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INTRODUCCION

El presente manual, tiene el propdsito de dar a conocer los procedimientos que se
realizaran en el Sistema de Estadisticas Continuas, en el Sistema de Informacién
Estadistica de Bibliotecas y del Sistema de Informacién Estadisticas de Educacion

Superior.

Contiene el objetivo del manual, la presentacion, el indice y el desarrollo de cada
uno de los procedimientos mencionados. Este documento resulta ser una
herramienta Gtil de consulta, de informacion y de observancia para las areas
involucradas en la operacion de los sistemas de informacion estadistica del sector

educativo del Estado de Nayarit.

A la Unidad de Desarrollo Organizacional de los Servicios de Educacion Publica
del Estado de Nayarit (SEPEN), le compete hacer las revisiones periodicas y
actualizaciones del presente manual, previa aportacion de la informacion

necesaria relativa a la modificacion o derogacion que sufran las normas aplicables.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Servir como instrumento de apoyo administrativo para facilitar la
actuacion de las areas del sector educativo del estado, involucradas en

la operacion de los sistemas de informacion estadistica.
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ll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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1. “CATALOGO DE INTEGRACION TERRITORIAL
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Desarrollo del procedimiento

Nombre del procedimiento:

“Catalogo de Integracién Territorial”

Objetivo del procedimiento:

Mantener actualizada la informacion de municipios y localidades de
las entidades federativas y constituirse en la herramienta principal
para el correcto funcionamiento del Catalogo de Centros de Trabajo
y de los sistemas de la SEP o de las autoridades educativas del

estado que hagan uso de él.
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

| |

1|DE] 1

AREA: DIRECCION DE PLANEACION

[DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS

PROCEDIMIENTO: CATALOGO DE INTEGRACION TERRITORIAL.

ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion General de 1 |GENERAL: CIT
Planeacion, Envia el sistema para la operacion del
Programacion'y Catalogo de Integracién Territorial — CIT al
Presupuesto de la SEP. Departamento de Estadistica.
Departamento de 2 |Recibe el sistema para la operacion del
Estadistica de los CIT.
SEPEN.
3 |Establece comunicacion con las areas del
INEGI, Presidencias Municipales en el
Estado y les proporciona semestralmente
un listado de localidades de su jurisdiccion
para detectar localidades que no estén
registradas en el CIT.
Dependencias y niveles 4 |Recibe informacion del listado de CIT
gobierno. (INEGI, SEP, localidades de su jurisdiccion y envia al
UAN, Organos Departamento de Estadistica.
descentralizados,
presidencias NOTA
municipales.)
Conecta con procedimiento de alta, baja y
cambio en el CIT.
10
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2. “ALTA DE LOCALIDAD EN EL CATALOGO DE
INTEGRACION TERRITORIAL
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Desarrollo del procedimiento

Nombre del procedimiento:

“Alta de localidad en el Catalogo de Integracion Territorial

Objetivo del procedimiento:

Registrar la localidad que por primera vez, se incluye en el Catalogo
de Integracion Territorial, causada por: localidad de nueva creacion,
localidad que no esta registrada en el CIT y por sustitucion de clave

mal asignada.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

| |

1| DE | 2

AREA: DIRECCION DE PLANEACION

| DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS

PROCEDIMIENTO: : ALTA DE LOCALIDAD EN EL CATALOGO DE INTEGRACION TERRITORIAL

ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 |Recibe y revisa que se encuentren CIT-NM
Estadistica. anotados todos los datos en la forma CIT-
NM.
2 |Revisa que en la fecha de solicitud estén CIT-NM
anotados el afio, mes y dia.
3 |Localiza en el listado CIT-2 la clave del CIT-2
municipio anotado en la forma CIT.NM
4 | Verifica si en este municipio existe una CIT-NM
localidad con las caracteristicas anotadas
en la forma CIT-NM.
EXISTE
5 |NO
Verifica si en el listado CIT-1, hay una CIT-1
clave de localidad disponible en ese CIT.
municipio y se procede a dar de alta en el
catalogo de integracion territorial.
TERMINA PROCEDIMIENTO
6 |SI
Existe una localidad con esta
denominacién se compara la descripcion
de la categoria politica.
COINCIDE
13
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

| |

2l DE | 2

AREA: DIRECCION DE PLANEACION

[DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS

PROCEDIMIENTO: ALTA DE LOCALIDAD EN EL CATALOGO DE INTEGRACION TERRITORIAL

ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
7 Si
Se rechaza el movimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
NO
8 Se busca una clave de la localidad
disponible y se realiza el alta en el archivo
del CIT.
TERMINA PROCEDIMIENTO
14
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3. “BAJA DE LOCALIDAD EN EL CATALOGO
DE INTEGRACION TERRITORIAL”
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Desarrollo del procedimiento

Nombre del procedimiento:

“Baja de localidad en el Catalogo de Integracion Territorial”

Objetivo del procedimiento:

Actualizar el registro de una localidad en el Catalogo de Integracion

Territorial, debido a localidad inexistente o duplicada.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

| |

1| DE | 2

AREA: DIRECCION DE PLANEACION

[DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS.

PROCEDIMIENTO: BAJA DE LOCALIDAD EN EL CATALOGO DE INTEGRACION TERRITORIAL

ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe y revisa que en la forma CIT-NM CIT-NM
Estadistica. estén registradas las claves de la entidad,
municipio y localidad. Ademas, que en
observaciones aparezca la justificacion de la
baja.
2 |Revisa que en la fecha de solicitud aparezca OFICIO o
el afio, mes y dia. CIT-NM
3 |Busca las claves de municipio y de la OFICIO o
localidad en el listado CIT-1 CIT-1
EXISTE
4 |NO
Se rechaza el movimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
5 |SI
Verifica que en el campo del indicador de
centro de trabajo esté registrado el concepto
“sin servicio”
TIENE SERVICIO
Sl
6 |Procede a efectuar el movimiento en el
Catalogo de Integracién Territorial
TERMINA PROCEDIMIENTO
17
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FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

| |

2| DE | 2

AREA: DIRECCION DE PLANEACION

[DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS.

PROCEDIMIENTO: BAJA DE LOCALIDAD EN EL CATALOGO DE INTEGRACION TERRITORIAL

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

7

NO

Se rechaza el movimiento y se verifica el
mismo.

NOTA

Antes de efectuar bajas de localidades, se
debe ejecutar el proceso de asignacion de
indicador de centros de trabajo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS
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4. “CAMBIOS DE ATRIBUTOS DE LA
LOCALIDAD EN EL CATALOGO DE
INTEGRACION TERRITORIAL”
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Desarrollo del procedimiento

Nombre del procedimiento:

“Cambios de atributos de la localidad en el Catalogo de Integracion

Territorial”

Objetivo del procedimiento:

Modificar en el Catalogo de Integracion Territorial, cuando sea
necesario, los atributos siguientes: Categoria de poblacion, zona de
bajo desarrollo, cédigo postal, coordinacion de las Unidades de
Servicios Regionales en el Estado de Nayarit, lengua indigena
predominante, éarea geoestadistica basica, clave cartografica,
longitud, latitud y altitud, servicios de agua, electricidad, drenaje,

comunicacion, sefial de television, vias de acceso y transporte.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS 20
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

| |

1 |[DE] 1

AREA: DIRECCION DE PLANEACION

[DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS

PROCEDIMIENTO: CAMBIOS DE ATRIBUTOS DE LA LOCALIDAD

ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe y revisa que estén anotadas las CIT-NM
Estadistica. claves de la entidad, municipio y localidad,
asi como el (los) dato (s) que se requiere (n)
modificar.
2 Revisa que en la fecha de solicitud estén CIT-NM
anotados el afio, mes y dia.
3 |Busca las claves del municipio y de la CIT-1
localidad en el listado CIT-1
EXISTE
4 |NO
Se rechaza el movimiento y se investiga con
el solicitante la informacion proporcionada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
5 |SI
Se verifica si el cambio propuesto no esta
registrado.
APARECE
Sl
6 | Se rechaza el movimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
NO
7 |Se procede a efectuar el (los) cambio (s)
en el Catalogo de Integracion Territorial.
TERMINA PROCEDIMIENTO
21
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ANEXOS DEL CATALOGO DE INTEGRACION
TERRITORIAL

Objetivo del catdlogo de Integracion Territorial

Mantener actualizada la informacion de municipios y localidades de las entidades
federativas y constituirse en la herramienta principal para el correcto
funcionamiento del Catalogo de Centros de Trabajo y de los sistemas de la SEP o

de las autoridades educativas del estado que hagan uso de él.

Definicion y estructura del CIT

El Catalogo de Integracion Territorial es el directorio que registra las localidades
urbanas y rurales del territorio nacional, con sus caracteristicas basicas de
ubicacion cartografica, servicios y situacion politica. El Catalogo de Integracion

Territorial se estructura de la manera siguiente:

Entidad federativa

Unidad geografica de mayor dimension dentro de la division politica y
administrativa de la Republica Mexicana, en donde los gobernantes de la entidad
ejercen autoridad sobre los individuos que conviven en un espacio geografico
determinado y que estan regidos por un gobierno propio.

Municipios

El municipio es la base de la organizacion politica y administrativa y de la division

territorial de una entidad.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS 22
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Localidad

Se designa como localidad a cualquier asentamiento humano que esté reconocido
comunmente por un nombre que le asigna una disposicion legal (nombre oficial) o
la costumbre (nombre regional) y que ademas tenga una categoria politica. Las
localidades podran formarse de una vivienda o de un conjunto de ellas, cercanas

unas de otras. A las localidades se les han asignado cuatro digitos.
Categoria politica

Cabe sefalar, que los criterios para la asignacion de las categorias politicas
difieren de una entidad a otra, pues mientras en algunas so6lo se contempla el
namero de habitantes, en otras se toman en cuenta diferentes aspectos como la

infraestructura y los servicios y equipamiento de la localidad.

En la mayor parte de las entidades, la legislacion determina las categorias

politicas de acuerdo con las caracteristicas siguientes:
Numero de habitantes
Infraestructura:

Agua potable

Alumbrado

Sistema de alcantarillado

Calles pavimentadas

Servicios publicos y equipamiento:

Educacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS 23
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Planteles de educacion inicial
Planteles de educacion preescolar
Planteles de educacién primaria
Planteles de educacién secundaria
Planteles de educacién media superior

Planteles de educacién superior

Médicos:
Clinicas

Hospitales

Comercializacion y abasto:
Mercados
Rastros

Recreacion:
Jardines
Parques

Deportivos

Administracion publica:
Edificios para oficinas municipales
Pantedn
Policia municipal
Cércel
Otros

Establecimientos agropecuarios, industriales, comerciales y de servicios

A continuacion se describen las principales categorias politicas que existen en el

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS 24
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GOBIERNO DEL ESTADO

pais:

DEL ESTADO DE NAYARIT

Ciudad. Nucleo urbano formado por una poblacién asentada de modo méas
0 menos permanente dentro de una zona determinada, que tiene servicios
publicos y equipamiento, los centros de poblacion no deben ser menores de
25,000 habitantes.

Villa. Centro de poblaciéon cuyo numero de habitantes esté entre 750 y
menos de 30,000, ademas de tener infraestructura, servicios publicos y

equipamiento.

Pueblo. Centro de poblacion que tiene de 700 a 25,000 habitantes y los

servicios publicos mas indispensables.

Congregacion. Tiene un minimo de poblacion de 300 habitantes. La
mayoria de la poblacién activa para el trabajo se dedica a la agricultura
como arrendatarios, aparceros en la finca de la region, o bien, que sean

propietarios del terreno y de las casas que habitan o de una u otra.

Hacienda. Son poblaciones cuyo numero de habitantes es variable. Las
casas donde habitan los peones y el terreno son propiedad del duefio. La

explotacion es por cuenta y riesgo exclusivo del propietario.

Rancheria. Son todos aquellos centros poblacionales que no tienen el
namero de habitantes o no cumplen con los requisitos para ser pueblo, villa

o ciudad. Sin embargo, el minimo de habitantes puede ser de 50 a 500.
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- Rancho. Todo nucleo de poblacion que no llene los requisitos establecidos
para rancheria, ni quede dentro de las condiciones definidas para la
hacienda.

- Colonia agricola. Centro poblacional formado por ejidatarios, que al recibir
sus parcelas, constituyen un nucleo independiente y donde la mayoria de
los habitantes aptos para el trabajo se dedican a las labores agricolas por
cuenta propia, formando una agrupacion sujeta a disposiciones agrarias

vigentes.
Categoria de poblacién

Este atributo determina si una localidad se considera urbana o rural, segun el

namero minimo y maximo de sus habitantes; esto es:

Urbana. Es la comunidad que tiene 2,500 o mas habitantes

Rural. Es la comunidad que tiene menos de 2,500 habitantes

Para este concepto se destina un caracter numeérico: 1 para urbanay 2 si es rural.
Cdodigo postal

Es la clasificacion en la que la Secretaria de Comunicaciones y Transportes divide
a la Republica Mexicana para facilitar en forma ordenada el envio de paqueteria o
comunicacion escrita entre las diversas localidades que conforman el pais. Se
destinan cinco caracteres numericos.

Coordinacion de las USREN

Es un organismo desconcentrado de la autoridad educativa estatal con una
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delimitacion fisica territorial que agrupa bajo una sola unidad de mando las
funciones de administracion, planeacién y programacion de la region que le
compete. Por lo general cada coordinaciéon de las Unidades de Servicios
Regionales en el Estado de Nayarit esta integrado por mas de un municipio,
aunque se puede dar el caso de que esté formado por uno solo. Cabe sefalar que
una coordinacion de Unidad de Servicio Regional en el Estado de Nayarit no
abarca necesariamente la totalidad de un municipio, basta con que una porcién de
este territorio se encuentre en un area de dificil acceso para que las autoridades
educativas determinen si los servicios educativos ubicados en esta region sean o
no absorbidos por la coordinacion de las Unidades de Servicios Regionales en el
Estado de Nayarit.

Agua

Este rubro precisa el acceso que tienen los habitantes de una localidad al uso del
agua proveniente de redes publicas de abastecimiento y (0) de otras fuentes, esto

es!:

Entubada
Pozo
Manantial
Rio

Aljibe

No tiene

A T A

Este campo es de un caracter numérico.

Drenaje

Este concepto permite conocer si la localidad tiene o no un sistema de

alcantarillado mediante el cual elimine las aguas negras; es decir:
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1. Si tiene

2. No tiene
Se destinan un caracter numérico.
Electricidad

Este atributo permite conocer si la localidad tiene o no el servicio de energia

eléctrica, sin considerar la fuente de donde provenga; es decir:

1. Si tiene

2. No tiene
Para este campo se destina un caracter numerico.
Servicios de comunicacion

Este concepto esta integrado por establecimientos cuyos servicios permiten el
contacto periodico entre personas Yy grupos sociales e instituciones;
proporcionando comodidad, ahorro de tiempo y recursos en la realizacion de
actividades que apoyen el desarrollo socioeconémico y la convivencia social,

propiciando la integracion cultural de la poblacién en el contexto social, esto es:

Correo
Telégrafo
Teléfono
Telex y Fax
Radio

No tiene

N o ok~ N RE

Otros (deberan especificarse los servicios de comunicacion)
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Para este concepto se destina un caracter numérico.
Sefal de television

Este rubro determina el tipo de sefial de television que recibe la localidad; esto es:

1. Local
2. Nacional
3. No se recibe

Se destina un caracter numérico

Vias de acceso

Este atributo permite conocer las vias de acceso de la localidad a la cabecera

municipal o alguna otra aledafia o viceversa; esto es:

Autopista

Carretera pavimentada
Carretera de terraceria
Carretera revestida
Camino de herradura
Camino vecinal

Férrea

Fluvial

© 0 N o 0k~ DR

Maritima

|_\
©

Aérea

H
=

Otras (debera especificar las vias de acceso)

A este concepto se le designan un caracter numerico.
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Transporte

Se refiere al servicio de transporte que utiliza la poblacion para el traslado de la

localidad a la cabecera municipal u otra localidad aledafia o viceversa; esto es:

1. Semoviente

2. Vehiculos
A este campo se le designa un caracter numeérico.
Habitantes

Estadisticamente, es el resultado del recuento del total de hombres y mujeres de
todas las edades residentes en el pais y en cada una de las entidades federativas,
en cada uno de los municipios o en cada una de las localidades. Se destinan ocho

digitos.
Area metropolitana o conurbacién

Se define como area conurbada la unién fisica de dos o mas localidades urbanas
0 cabeceras municipales, que pertenecen a diferentes municipio o en algunos de
los casos a diferentes entidades federativas, existiendo entre ellas una continuidad
urbanistica real, segun la delimitacion geoestadistica basica de las localidades
urbanas. Cuando esta situacion se presenta o involucra al menos una localidad
con 100 mil habitantes o mas, se le califica como area metropolitana. Cabe
sefalar que cada municipio se integra con todas sus localidades y que, el nombre
del area metropolitana o conurbada estd dado en funcién del nombre de la
localidad principal. A las areas metropolitanas o conurbaciones se les han

asignado dos digitos.
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Frontera norte y sur

Convencionalmente se considera aqui como zona fronteriza a la superficie que
ocupan los municipios colindantes con los Estados Unidos de América, en el norte,
y con Belice y Guatemala, en el sur. La frontera norte se integra, conforme con lo
anterior, de 39 municipios correspondientes a Baja California, Coabhuila,
Chihuahua, Nuevo Leo6n, Sonora y Tamaulipas en tanto que la frontera sur se
forma de 21 municipios correspondientes a Campeche, Chiapas, Quintana Roo y
Tabasco. La clave se compone de los dos digitos de la entidad, tres del municipio
y una N si es frontera norte o una S si es sur. A este concepto se le han asignado

seis digitos.

Tipo de lengua indigena que predomina en la localidad

Con este nombre se identifica a las diferentes lenguas habladas por los grupos
indigenas del pais, cuyos antecedentes se remontan a la época precolonial. El
Catadlogo de Lenguas Indigenas elaborado por el INEGI, se compone de 12
familias, 44 grupos y 93 diferentes lenguas indigenas necesarias para conocer la

distribucion de los hablantes en el pais.

Como puede observarse en el anexo 5 la clave se compone de cuatro digitos, lo
cual permite presentar la informacion agrupada en diversas formas: por familia
linglistica, por grupo o por tipo de lengua. Los primeros dos digitos corresponden
a la familia liguistica, el tercero al grupo y el cuarto al tipo de lengua especifico.

Superficie total de la localidad

Extension terrestre delimitada geografica y politicamente, perteneciente a una

entidad, municipio o localidad. Se destinan siete caracteres numéricos.

Area Geoestadistica Basica (AGEB)
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Dadas las diferencias de densidad de la poblacién y uso del suelo, el Instituto
Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica determiné las Areas

Geostadisticas Basicas en urbanas y rurales.

Las AGEB urbanas delimitan una parte del total de una localidad de 2500
habitantes 0 mas, o bien una cabecera municipal independientemente de su
namero de pobladores, en conjunto que generalmente van de 25 a 50 manzanas;
y las AGEB rurales, enmarcan una superficie cuyo uso del suelo es
predominantemente agropecuario y en ellas se encuentran distribuidas las

localidades menores de 2500 habitantes.
El cédigo para las AGEB urbanas y rurales se obtiene de los archivos siguientes:

1. Catalogo de AGEB del Marco Geoestadistico por entidad federativa,
municipio y localidad del X Censo General de Poblacion y Vivienda, 2000,
del INEGI.

2. Plano de AGEB Urbana Individual del X Censo General de Poblacion y
Vivienda, 2000, del INEGI.

Clave cartogréafica

Es la division territorial de la republica Mexicana en cuadrantes, cuyo centro se
ubica en el cruce de una letra y un nimero. Estos cuadrantes, formados por lineas
coincidentes con los paralelos y los meridianos, se identifican por las letras en el

sentido de los paralelos y por los niumeros en el sentido de los meridianos.

Las claves cartograficas de la Republica Mexicana se determina con las letras D,
E, F, G, H e | en latitud, y de los numeros del 11 al 16 en longitud. La clave se
forma de la letra y el numero del cuadrante donde se encuentra la localidad en

cuestion. ElI nombre de la clave cartografica se determina del nombre de la
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localidad o accidente geografico mas significativo de la zona.

El codigo de la clave cartogréafica de una localidad se obtiene de los documentos

siguientes:
1. Catélogo de Integracion General de Localidades del INEGI.
2. Sistema para la Consulta de Informacién Censal del INEGI.

Para este campo se destinan siete caracteres alfanuméricos.

Longitud

Corresponde al angulo comprendido, a lo largo del Ecuador terrestre, entre el
meridiano de la localidad considerada y el meridiano origen. El angulo se mide
hacia el Este y al Oeste del plano de origen y siempre se designa como longitud

Este o longitud Oeste. Se destinan siete caracteres numericos para este campo.

Latitud

Corresponde al angulo que se forma con el plano del Ecuador terrestre y la recta
gue une al punto de la superficie (localidad) con el centro de la Tierra, Para este

concepto se destinan seis caracteres numericos.

Altitud

Es la altura a la que se encuentra una localidad con relacién al nivel del mar. Se

destinan cuatro caracteres numéricos para determinar la altitud de una localidad.

El valor asignado a la longitud, latitud y altitud de una localidad se obtiene del
Catalogo de Integracion General de Localidades del Conteo de Poblacion y
Vivienda, 1995, del INEGI.
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Zona de bajo desarrollo

Con este concepto se identifica a las localidades que carecen de los servicios

publicos més indispensables. Se destina un caracter numérico; esto es:

1. Si
2. No

EXPLOTACION DEL ARCHIVO DEL CIT

Una vez que haya sido actualizado el Catalogo de Integracion Territorial, el archivo

esta en posibilidad de ser explotado y de proporcionar los siguientes listados:

Listado de municipios y localidades clasificadas por la clave del municipio y

de lalocalidad

Este listado presenta la informaciéon de las localidades clasificada por la clave de

la entidad, del municipio y de la localidad.

Los datos que se imprimen son los siguientes: nombre de la autoridad educativa
en el estado, clave y nombre del municipio, clave y nombre de la localidad,
descripcion de la categoria politica, descripcion de la categoria de poblacion,
coédigo postal, clave del Area Geoestadistica Béasica, longitud, latitud, altitud e
indicador de centros de trabajo. Al final de cada municipio se imprime el total de
localidades, y al final del listado el total de localidades de la entidad. El listado se

puede generar por municipios o en forma general.

Listado de municipios y localidades clasificadas por la clave del municipio y
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el nombre de lalocalidad.

Este listado presenta la informacién de las localidades clasificadas por municipio y
el nombre de la localidad.

Los datos que contiene son: nombre de la autoridad educativa en el estado, clave
y nombre del municipio, clave y nombre de la localidad y descripcion de la

categoria politica.

Este listado se puede obtener en forma general por municipio.

Informacién general de localidades clasificadas por la clave del municipio y
el nombre de la localidad

Este listado presenta la informacion de las localidades clasificadas por la clave del
municipio y el nombre de la localidad. Los datos que contienen son: nombre de la
autoridad educativa en el estado, clave y nombre del municipio, clave y nombre de
la localidad, area metropolitana, categoria politica, habitantes, coordinacion de las
Unidades de Servicios Regionales en el Estado de Nayarit, lengua indigena, clave
cartografica, longitud, latitud, altitud, frontera, zona de bajo desarrollo, cédigo
postal, fecha de alta, fecha de actualizacion, Area Geoestadistica Basica, agua,
electricidad, drenaje, servicios de comunicaciéon, sefial de television, via de

acceso, tipo de transporte e indicador de CT.

Concentrado de localidades y centros de trabajo

Este listado presenta por municipio el total de las localidades urbanas y rurales y

el nimero de centros de trabajo activos, clausurados y dados de baja.

Los datos que contiene son los siguientes: nombre de la autoridad educativa en el

estado, clave y nombre del municipio, descripcién de la categoria politica, total de
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localidades, total de localidades urbanas, total de localidades rurales, y el nimero

de centros de trabajo por tipo de vigencia (activos, clausuras y bajas).

La informacion de los municipios y localidades, se pueden obtener en una base de
datos con los atributos que desee.

ACTUALIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL DEL CIT

La Direccion General de Planeacion, Programacion y Presupuesto es la

responsable de integrar y mantener actualizado el CIT nacional.

Para cumplir con esta funcion, el Departamento de Estadistica de los Servicios de
Educacion Publica del Estado de Nayarit debe enviar un respaldo del archivo
actualizado del CIT, de acuerdo con el calendario establecido por la Direccion
General de Planeacion, Programacion y Presupuesto de la SEP.

Este archivo es validado centralmente. En caso de surgir alguan error en la
informacion, se solicitan oportunamente las observaciones correspondientes. Si

los datos son correctos, se incorpora al archivo nacional del CIT.
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01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

)

SEPEN

SERVICIOS DE N
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CATEGORIAS POLITICAS

Descripcion

Ciudad

Villa

Pueblo
Congregacion
Hacienda

Ejido

Rancho
Rancheria
Aserradero
Balneario

Barrio

Base naval
Campamento
Campamento chiclero
Campo

Campo petrolero
Campo turistico
Central chiclera
Centro veraniego
Colonia

Colonia ejidal
Colonia militar
Colonia

Colonia agricola
Comunidad agricola
Comunidad

Club recreativo

Clave

37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63

Descripcion

Embarcadero
Estacion chiclera
Estacion de FFCC
Faro

Fraccion

Fabrica
Fundacion
Fraccionamiento
Granja

Gruta histoérica
Hacienda de beneficio
Ingenio

Instituto

Mina

Molino

Motel

Paraje

Pesqueria

Planta

Presa

Puerto

Seccion de FFCC
Sefial maritima
Salina

Unidad de riego
Zona arqueoldgica

Zona federal
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28
29
30
31
32
33

34
35
36
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Cuadrilla

Establecimiento metallrgico65

64

Establecimiento industrial 66

Campo aéreo
Estacion de bombas
Estacion de autobuses
nvestigacion

Escuela rural

Escuela agricola
Escape FFCC

CATEGORIAS DE POBLACION

Clave

Descripcién

Urbana

Rural

SERVICIOS EN LA LOCALIDAD

AGUA

Clave
1
2

Descripcién
Entubada

Pozo

67
68
69

70
71
72
73
74
75
76
77
78

Centro de salud
Estacion de radio
Finca

Parque nacional
Centro deportivo

Centro de

Huerta

No clasificada
Campo agricola
Campo experimental
Fraccion ejidal

Isla

Planta eléctrica
Quinta

Unidad habitacional
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3 Manantial

4 Rio

5 Aljibe

6 No tiene
DRENAJE

Clave Descripcion
1 Si tiene

2 No tiene
ELECTRICIDAD

Clave Descripcion
1 Si tiene

2 No tiene

ZONA DE BAJO DESARROLLO

Clave Descripcion
1 Si tiene
2 No tiene

SERVICIOS DE COMUNICACION

Clave Descripcién
1 Correo

2 Telégrafo

3 Teléfono

4 Radio

5 Telex y fax
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6 No tiene

7 Otros (debera especificar los servicios de comunicacion)
SERVICIOS EN LA LOCALIDAD

SENAL DE TELEVISION

Clave Descripcion
1 Local

2 Nacional

3 No se recibe

VIAS DE ACCESO

Clave Descripcion
Autopista

Carretera pavimentada
Carretera de terraceria
Carretera revestida
Camino de herradura
Camino vecinal

Férrea

Fluvial

© 00 N o 0o B~ W N B

Maritima

[
o

Aérea

'_\
'_\

Otras (debera especificar las vias de acceso)

TIPO DE TRANSPORTE

Clave Descripcion

1 Semoviente
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2 Vehiculo

3 Semoviente y vehiculo

TIPOS DE LENGUAS INDIGENAS

FAMILIA GRUPO
Clave Descripcion Clave Descripcion
01 HOKANA 011 YUMANO
012 SERI
013 TEQUISTLATECA
02 CHINANTECA 020 CHINANTECO
021 OJITECO
022 DE QUIOTEPEC
023 DE PAPANTLA
024 DE LALANA
03 OTOPAME 030 PAME
031 PANEANO
032 CHICHIMECA
033 OTOMIANO
034 MATLAZINCANO
04 OAXAQUENA 040 ZAPOTECO
041 SERRANO NORTENO
042 DE LOS VALLES
043 SURENO
044 CHATINO
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045 MIXTECO
046 CUICATECO
047 TRIQUE
048 AMUZGO
049 MAZATECANO
05 HUAVE 051 HUAVE
06 TLAPANECA 061 TLAPANECA
07 TOTONACA 071 TOTONACA
08 MIXE-ZOQUE 080 POPOLUCA
081 MIXE
082 ZOQUE

TIPOS DE LENGUAS INDIGENAS

FAMILIA GRUPO
Clave Descripcién Clave Descripcion
09 MAYA 091 DEL GOLFO
092 PENINSULAR
093 CHOL-TZELTALANO
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094 ,MAMEANO
095 MOTOCINTLECO
096 CHICOMUCELTECO
097 JACALTECO
098 QUICHEANO
099 KEKCHI

10 YUTOAZTECA 101 PIMANO
102 TARAHUMARERNO
103 HUICHOLENO
104 AZTECANO

11 TARASCA 111 TARASCO

12 ALGONQUINA 121 ALGONQUINO

13 ESPECIALES 131 ESPECIALES

50 OTRA 500 OTRA

TIPOS DE LENGUAS INDIGENAS

Clave Descripcién Clave Descripcién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS

43



NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

1041 Nahuat
0944 Aguacateco 0342 Ocuilteco
0481 Amuzgo 1025 Opata
1024 Cahita 0331 Otomi
0982 Cakchiquel 0111 Paipai
0441 Chatino 0300 Pame
1313 Chiapaneco 0311 Pame del Norte
0321 Chichimeca Jonaz 0312 Pame del Sur
0961 Chicomucelteco 0442 Papabuco
0200 Chinanteco 1010 Pima
0241 Chinanteco Lalana 1011 Pima Alto
0242 Chinanteco de Latani 1012 Pima Baja
0211 Chinanteco de Qjitlan 0822 Popoluca
0231 Chinanteco de Palantia 0821 Popoluca de la Sierra
0243 Chinanteco de Petlapa 0942 Teco
0221 Chinanteco de Quiotepec 0712 Tepehua
0223 Chinanteco de Sochiapan 1013 Tepehuan
0212 Chinanteco de Usila 0611 Tlapaneco
0232 Chinanteco de Valle Nacional 0935 Tojolabal
0222 Chinanteco de Yolox 0711 Totonaca
0492 hocho 0471 Triqui
0931 Chol 0933 Tzeltal
1311 Chotal 0934 Tzotzil
0131 Chontal de Oaxaca 1023 Yaqui
1312 Meco 0116 Yuma
0811 Mixe 0400 Zapoteco
0450 Mixteco 0431 Zapoteco Cuixtla
0451 Mixteco de la Costa 0411 Zapoteco Ixtlan
0452 Mixteco de la Mixteca Alta 0422 Zapoteco del Istmo
0453 Mixteco de la Mixteca Baja0413 Zapoteco del Rincon
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0454
0455
0951

0331
0111
0300
0311
0312
0442
1010
1011
1012
0800
0821
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Mixteco de la Zona Mazateca

Mixteco de Puebla
Motocintleco

Otomi

Paipai

Pame

Pame del Norte
Pame del Sur
Papabuco
Pima

Pima Alto

Pima Bajo
Popoluca
Popoluca de la Sierra

0341
0922
1022
0332
0491
0812
0822
1111
0981
0121
0432
1021
0942
0712
1013
0611
0935
0711
0471
0933
0934
1023
0116
0400
0431
0411
0422
0413

Matlatzinca

Maya

Mayo

Mazahua
Mazateco
Popoluca de Oluta
Populuca de Texistepec
Purépecha
Quiché

Seri

Solteco
Tarahumara

Teco

Tepehua
Tepehuan
Tlapaneco
Tojolabal
Totonaca

Triqui

Tzeltal

Tzotzil

Yaqui

Yuma

Zapoteco
Zapoteco Cuixtla
Zapoteco Ixtlan
Zapoteco del Istmo

Zapoteco del Rincon
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TIPOS DE LENGUAS INDIGENAS

Clave Descripcion

0433 Zapoteco Surefio

0421 Zapoteco Vallista

0412 Zapoteco Vijano

0823 Zoque

5000 Otras lenguas

9999 Insuficientemente especificado
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5. “SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICA
DE BIBLIOTECAS”
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Desarrollo del procedimiento

Nombre del procedimiento:

“Sistemas de informacion estadistica de bibliotecas’

Objetivo del procedimiento:

Proporcionar un documento sencillo que permita conocer las
actividades secuenciadas del proceso de informacién estadistica de
bibliotecas para brindar informacion sobre las principales
caracteristicas de las bibliotecas (acervo, usuario, servicios,
estanteria, etc.) y la elaboracion de un directorio de las bibliotecas

del estado.
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Normas de Operacion

Quien reciba los cuestionarios debera considerar los siguientes criterios:

Que las secciones estén contestadas en su totalidad.

Que las cifras anotadas sean legibles y sin tachaduras.

Que las cifras de los casilleros estén alineadas a la derecha, no es
necesario llenar con ceros.

Que las sumas horizontales y verticales sean correctas.

Que estén debidamente registrados los datos oficiales (fecha, firma y sello
de la biblioteca)

Que la informacion cumpla con las especificaciones del cuestionario y

principalmente con los siguientes puntos:

Catalogo de Centros de Trabajo:

Es importante que al recibir los cuestionarios contestados, el area encargada de

recibirlos, separe todos los que originan movimientos en el Catalogo de Centros

de Trabajo, considerando los siguientes puntos:

a)

b)

Altas. Si los datos de identificacion son registrados manualmente, se busca
en el CCT-1 para verificar si aparece un centro bibliotecario con estos
datos. Si no aparece, implicara un alta al Catalogo de Centros de Trabajo,
por lo que se codificaran los datos en la forma CCT-NM. Si aparece en el
reporte, se anotara en el cuestionario la clave correspondiente.

Bajas. Se verificara con las areas correspondientes, si las bajas proceden y
si existe el antecedente del movimiento (Forma CCT-NM).

Cambios. Si el cuestionario contiene impresos los datos de la seccion
“identificacion de la Biblioteca” y tiene al menos una correccion, se

registrara la modificacion en la forma (CCT-NM).
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Seccion |. Caracteristicas de |la Biblioteca:

La superficie total de la biblioteca debe ser igual o mayor a la suma de las
areas de servicio, estanteria y lectura.

En el rubro de lugares disponibles para los usuarios, siempre debe existir
informacion.

El horario debera registrarse en horas. No se aceptan minutos. En caso de
existir, deberé aproximarse a horas.

La estanteria puede ser marcada como abierta, cerrada o ambas. Si se
trata de bibliotecas publicas que pertenecen a la Red Nacional de

Bibliotecas Publicas, la estanteria debera ser abierta.

Seccion Il. Usuarios y Servicios

Siempre debe existir informacion en esta seccion, excluya las bibliotecas
gue no funcionaron por algun motivo.

Podran marcarse los servicios que presta la biblioteca sin que se anote la
cantidad de servicios efectuados. Si se anoto la cantidad de servicios y no
se marcOd el cuadro correspondiente, éste debera ser marcado. Los
servicios de elaboracion de bibliografias, busqueda automatizada de
informacion 'y documentacion, son exclusivos para las bibliotecas
especializadas y universitarias, para las demas bibliotecas deberan

aparecer en blanco los espacios correspondientes.

Seccion lll. Colecciones y Acervo

Si la biblioteca cuenta con colecciones especiales, debera anotarse el
namero de voliumenes que tiene la coleccion.

Siempre debe haber informacién en el rubro de existencia y consulta total
de libros (titulos y voliumenes), si aparece informacion en el renglén de
adquisicién anual, ésta debe ser menor o igual a la informacién del renglon

de existencia total.

Seccion IV. Personal por funcion
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- Siempre debe haber informacion en el total de personal (por o menos un
directivo, ya sea con estudio bibliotecario o de otro tipo). El total debe ser
mayor que cero e igual a la suma del total de personal con estudios
bibliotecarios mas el total de personal con otros estudios.

Seccion V. Recursos Materiales y Recursos Computacionales
- Si en la pregunta 2 de esta seccion existe informacion en el rubro de
computadoras, deberan estar contestadas las preguntas

- 3-9 de la misma seccion.

. Las bibliotecas que no funcionan por los motivos 2 y 3, se debera reportar,
capacidad, estanteria, colecciones especiales tipo de clasificacion y
existencia total de acervo. El sistema permitira capturar al marcar en la
primera pantalla estos motivos.

. A las bibliotecas que no informaron por negligencia motivo 4, se les aplicara
un apercibimiento de sancién, que sera enviada hasta tres veces como
maximo y cuyo monto puede variar de uno a 750 salarios minimos vigentes
en el Distrito Federal. Si la biblioteca contintia sin contestar el cuestionario o

informar el motivo, se realizara el tramite de la multa correspondiente.
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 1 |DE] 3
AREA: DIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS.
PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE INFORMACION ESTADISTICA DE BIBLIOTECAS
ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion General de 1 Distribuye Cuestionario estadistico, Reporte 912.11
Planeacion, de control para la distribucion y recoleccion, RCE-2
Programacion y Sistema de captura y validacién de |Programa de captura
Presupuesto. DGPPP bibliotecas, Manual de operacién vy |Manual de operacion
Calendario de actividades a los Servicios de Calendario
Educacion Publica del Estado de Nayarit
(SEPEN).
SEPEN (Departamento 2 |Recibe Cuestionario estadistico, Reporte de
de Estadisticas). control para la distribucion y recoleccion,
sistema de captura y validacion de
bibliotecas, Manual de operacion vy
calendario de actividades.
3 Distribuye Cuestionario estadistico y Forma 912.11
de notificacion de movimientos al catalogo de CCT-NM
centros de trabajo: alta, baja, cambio,
clausura y reapertura a los supervisores de
zona, coordinador estatal de bibliotecas o
area educativa correspondiente.
Supervisor de zona, 4 Recibe y distribuye cuestionario estadistico y
Coordinador estatal de Forma de notificacibn de movimientos al
bibliotecas 0 area catalogo de centros de trabajo a las
educativa bibliotecas del estado.
correspondiente.
Bibliotecas 5 Recibe y contesta los cuestionarios
estadisticos y verifica los datos de
identificacion de su centro bibliotecario, si
existe alguno incorrecto, inicia el llenado del
formato CCT-NM vy las entrega al supervisor
de zona.
Supervisor de zona, 6 Recolecta y valida la informacion reportada
Coordinador estatal de en los cuestionarios estadisticos y la envia al
bibliotecas o area Departamento de Estadisticas.
52
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FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

2 |DE| 3

AREA: DIRECCION DE PLANEACION

[DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS.

PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE INFORMACION ESTADISTICA DE BIBLIOTECAS

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

Educativa
correspondiente

SEPEN (Departamento
de Estadisticas).

DGPPP

10

11

NOTA

Se anexara copia del formato CCT-NM si se
realizaron correcciones a los datos de su
centro bibliotecario.

Recibe y wvalida si los cuestionarios
estadisticos cumplen con los criterios
establecidos.

NOTA

Quien reciba los cuestionarios, debera anotar
la fecha de recepcion y revisar que éstos
cumplan con los criterios establecidos en las
normas de operacion.

ESTAN COMPLETOS

SI
Captura cuestionarios estadisticos.

Difunde y envia estadistica estatal a la
DGPPP de acuerdo al calendario establecido
la siguiente informacién: respaldo en disco
flexible del catalogo de centros de trabajo
actualizado, respaldo en disco flexible de la
informacién estadistica de bibliotecas vy
relacion de bibliotecas que no informaron por
negligencia del director o responsable.

Recibe e integra la informacién nacional.
Difunde resultados nacionales ya sea en
publicaciones impresas o0 en publicaciones

electrénicas.

TERMINA PROCESO

912.11

CIT-1
CCT-1
CCT-2
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FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 3 [DE] 3
AREA: DIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS.
PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE INFORMACION ESTADISTICA DE BIBLIOTECAS
ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
NO
SEPEN (Departamento| 12 |Verifica los motivos de no respuesta por 912.11
de Estadisticas). parte de los centros bibliotecarios, registra la RCE-2

clave del motivo por el cual no lo hicieron en
el Reporte de Control y elabora el
apercibimiento de sancion.

NOTA
Las claves son las establecidas en las
normas de operacion.

13 |Envia apercibimientos de sancién a los
supervisores de zona, coordinador estatal de
bibliotecas o] areas educativas
correspondientes.

Supervisor de zona| 14 |Recibe y distribuye apercibimientos de

coordinador estatal de sancion a las bibliotecas.
bibliotecas o] area
educativa

correspondiente.
Bibliotecas. 15 |Recibe apercibimientos de sancién vy
responde el cuestionario.

Conecta con actividad 6

TERMINA EL PROCESO
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Documentos utilizados

FORMA DESCRIPCION
912.11 Cuestionario estadistico de bibliotecas
RCE-2 Reporte de control para la distribucién y recoleccion de

los cuestionarios de bibliotecas

CIT-1 Catélogo de Integracion Territorial progresivo, por clave

del municipio y de la localidad.

CCT-2 Reporte progresivo de centros de trabajo, por clave de

centro de trabajo.
CCT-NM Forma de notificacion de movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo: alta, baja, cambio, clausura y

Reapertura

155 Formato de apercibimiento de sancion.

DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS

1. Cuestionario estadistico de bibliotecas (forma 912.11)

Es un cuestionario en forma de cuadernillo en original y copia; el original es para el
Departamento de Estadistica de los Servicios de Educacion Publica del Estado de
Nayarit, o para la Subdireccion de Sistemas de Informacién de los DGPPP en el
caso del Distrito Federal y la copia para el Centro Bibliotecario. El cuestionario
consta de una seccion de datos de identificacion y seis secciones para reportar la

informacion estadistica generada por la biblioteca.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS 55




EDUCACION PUBLICA

GOBIERNO DEL ESTADO
‘e e e DEL ESTADO DE NAYARIT

{31} NAYARIT ) sErEN

Identificacion de la biblioteca

En esta seccion se incluyen los datos de ubicacion geografica y administrativa de
la biblioteca como son: nombre, tipo, domicilio, localidad o colonia, municipio o
delegacion, entidad federativa, cédigo postal, teléfono, fax, correo electrénico,
apartado postal, lada, dependencia normativa, sostenimiento, clave de biblioteca,
afo de fundacién, zona escolar, sector escolar, coordinacion regional, institucion a

la que pertenece y dependencia de la que forma parte.

Seccidn |. Caracteristicas de la biblioteca

En esta seccion se informa acerca de la superficie total de la biblioteca y las areas
de servicios, estanteria y lectura, ademas se da a conocer el numero de lugares
(sillas) disponibles para los usuarios y se registra el horario de servicio, asi como
los dias que ofrece servicio durante el afo, el tipo de clasificacion, el tipo de

catalogos y el tipo de estanteria utilizados en la biblioteca.

Seccion |l. Usuarios y Servicios

En esta seccion se solicita el nUmero de personas que durante el afio utilizaron los
servicios que ofrece la biblioteca y el nUmero de usuarios inscritos para hacer uso

del servicio de préstamo a domicilio.

Se registran los servicios que ofrece la biblioteca (préstamo en sala, a domicilio,
interbibliotecario, consulta, actividades de fomento a la lectura, elaboracion a
bibliografias, busqueda automatizada de informacion, diseminacion selectiva de
informacion, documentacion, fotocopiado, cubiculo de estudio, cubiculo de
mecanografia, sala de computadoras y otros), asi como, la cantidad de solicitudes

atendidas en cada servicio durante el afo.

Seccion lll. Colecciones y Acervo

Primera copia, en esta seccion se registra si la biblioteca tiene colecciones de

consulta, generales, hemerograficas, audiovisuales, electronicas y especiales. De
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estas Ultimas, se anota el nimero de colecciones y volumenes.

También se registran las adquisiciones, existencia y consulta del acervo
desglosado, éste en material bibliografico (libros volumenes, libros titulos,
publicaciones por titulo y por volumen, tesis, documentos informes técnicos,
folletos, mapas y microformatos) material audiovisual (diapositivas, peliculas
videocasetes, videodiscos, discos, casetes y discos compactos y dvd) y bases de
datos (discos compactos, dvd y diskettes).

Seccion V. Personal por funcién

Aqui se reporta el personal que labora en la biblioteca de acuerdo con la funcién

gue desempefia y sus estudios realizados.

Seccion V. Recursos Materiales y Recursos Computacionales

En esta seccion se registra el numero de sillas y mesas para nifilos y adultos,
catalogos, ventiladores, archiveros y equipo de aire acondicionado. Ademas se
registra si la biblioteca cuenta con recursos disponibles a usuarios o0 para uso
exclusivo de la biblioteca (proyector, television, videocasetera, videolasser, equipo
de sonido modem, scanner, impresoras, computadoras y unidad de dvd) y si

cuenta con el servicio de intranet e internet.

Seccion VI. Automatizacion de la biblioteca

Se reporta el paquete que se emplea en la automatizacion de la biblioteca
(microsis, siabuc, logicat, microbiblios, innopac u otros) y las actividades que tiene

automatizadas la biblioteca (procesos técnicos o servicios al publico).

Finalmente, en la parte posterior de la pagina 6 de 6 del cuestionario, existe un
espacio para anotar las observaciones necesarias, la fecha en la que se requisita
el cuestionario, el sello de la biblioteca, el nombre y la firma del director o

responsable de la recoleccion del cuestionario.
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2. Reporte de control (RCE-2)

En un listado impreso por computadora en el cual se relacionan a cada una de las
bibliotecas a las que se emitidé el cuestionario 912.11, clasificadas por entidad,
dependencia normativa, servicio, municipio, localidad y clave de centro de trabajo.
Se imprime, el original para los Servicios de Educacion Publica del Estado de
Nayarit y la copia para la Direccion General de Planeacién, Programacion y
Presupuesto.

Este reporte esta integrado de la siguiente manera:

- Organismo que distribuye en el estado, Servicios de Educacion Publica del
Estado de Nayarit, en el Distrito Federal, la Subdireccion de Sistemas de
Informacion (DGPPP).

- Periodo en el que se recolecta: afio que se refiere a la estadistica.

- Entidad.

- Dependencia normativa.

- Tipo de servicio.

- Clave de la biblioteca.

- Nombre de la biblioteca.

- Municipio.

- Localidad.

- Fechas de distribucion y recoleccion.

- Nombre y cargo del responsable de la distribucion y recoleccion.

- Observaciones.

3. Catélogo de Integracion Territorial (CIT-1)

Este catalogo estda compuesto por las claves, nombres de municipios y localidades
de cada entidad. Este catalogo se genera en el modulo de explotacién del sistema
MICROCCT
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4, Catalogo de Centros de Trabajo
CCT-1 (GEOGRAFICO). Este catalogo incluye todas las bibliotecas clasificadas
por entidad, municipio y localidad, y a su vez las bibliotecas ordenadas por

clasificador, identificador, nUmero progresivo y sostenimiento.

CCT-2 (PROGRESIVO). Este catdlogo contiene las bibliotecas ordenadas en
forma numérica por clasificador, identificador, nimero progresivo y sostenimiento.

Estos catalogos se generan en el médulo de explotacién del sistema MICROCCT.

5. Formato CCT-NM

El formato CCT-NM se utiliza para notificar los movimientos de alta, baja, cambio,
clausura y reapertura, de centros de trabajo y tiene como finalidad mantener
actualizado el Catalogo de Centros de Trabajo, el cual es la base para la
impresion de los cuestionarios y para la creacion del archivo que servira para la

captura, explotacion y consulta de la biblioteca.

6. Formato 155 de apercibimiento de sancion

Es una forma continua que se genera en original y tres copias: el original es para
el director de la biblioteca, la primera para la Direccion General de Estadistica
(INEGI), la segunda copia para la DGPPP y la tercer copia para los Servicios de
Educacion Publica del Estado de Nayarit. Este formato contiene la siguiente

informacion:

Datos de identificacion:

Nombre del centro de trabajo
Clave del centro de trabajo
Domicilio

Dependencia Normativa

Localidad o colonia
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Sostenimiento
Municipio o delegacion
Servicio

Entidad federativa
Zona escolar

Turno

Folio

- Nota explicativa que sefala que el apercibimiento va dirigido al director y el
monto de la sancién depende del tipo de biblioteca.

- Fecha maxima para entregar el cuestionario por parte del director o
responsable de la biblioteca.

- Fecha maxima para entregar el cuestionario por parte del director o
responsable de la biblioteca, con el formato: dia, mes y afo.

- Tipo de cuestionario que adeuda y periodo escolar correspondiente.

- Una seccion destinada para designar la dependencia a la que deberan
enviarse los cuestionarios faltantes, ademas de la dependencia, se
imprimira su domicilio.

- Fecha de recepcion del apercibimiento (dia, mes, afio).

- Fecha en que se imprimio el formato de apercibimiento de sancion.

- Sello del centro de trabajo.

- Nombre y firma del director o encargado de biblioteca, nombre y firma del

director que envia el apercibimiento de sancion.

Verificacion de motivos de no respuesta.

Los cuestionarios 912.11 se ordenan y revisan; de los que no informaron, se
registra la clave del motivo por el cual no lo hicieron en el reporte de control, de

acuerdo con la siguiente tabla.
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Clave del
motivo DESCRIPCION

1 La biblioteca no funciona por estar clausurada.

2 La biblioteca no informa por alguna causa
administrativa.

3 La biblioteca no funciona por falta de usuarios.

4 No informo por incumplimiento o negligencia del
director o del responsable de la biblioteca.

5 La biblioteca no informa por que es de nueva creacion.

Cobertura del sistema

Abarca todas las bibliotecas del estado y el pais, cuyo acervo sea superior a 500
titulos, de cualquier modalidad: Publicas (centrales, municipales y delegacionales);
escolares (del nivel elemental, medio basico y medio superior); de instituciones de
educacion superior, especializadas y hemerotecas, de sostenimiento federal,

estatal, municipal, particular, autbnomo, Etcétera.

Si el numero de titulos es menor a 500 y el acervo se encuentra organizado y esta

en funcionamiento, esta biblioteca debe ser considerada para fines estadisticos.
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6. “SISTEMA DE ESTADISTICAS CONTINUAS”
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Desarrollo del procedimiento

Nombre del procedimiento:

“Sistema de Estadisticas Continuas”

Objetivo del procedimiento:

Obtener la informacion mas relevante de las escuelas que integran
el Sistema Educativo Estatal, para presentar de manera confiable,
oportuna y veraz el panorama educativo al inicio y fin de curso de

cada ciclo escolar.
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Normas de Operacion

Criterios en la contestacion del cuestionario por parte del director de la escuela:

. Verificar que el cuestionario corresponda a su centro de trabajo.

. Leer el cuestionario antes de responderlo.

. Verificar que la fecha de devolucion del cuestionario y programar sus
actividades.

. Verificar los datos de identificacion de su centro de trabajo, si existe alguno

incorrecto, en el area de correcciones del lado derecho del cuestionario
anote el dato correcto, cabe mencionar que para que sea considerado su
cambio, debera llenar necesariamente el formato CCT-NM y entregarlo
junto con el cuestionario.

. Identificar en la etiqueta, los datos impresos que correspondan al ultimo
periodo reportado, estos aparecen con la finalidad de que se analicen y
tengan coherencia con los que va a reportar. Si por alguna razon, en estos

hay alguna inconsistencia, explique el motivo en el area de observaciones.

. Verificar que todos los datos solicitados estén completos.

. Verificar que las sumas horizontales y verticales sean correctas.

. Separar los dos juegos que componen el cuestionario, firmar y sellar cada
uno.

. Devolver el original a quien se lo hizo llegar, en el tiempo establecido y

conserve su copia verde para su archivo. las secciones estén contestadas
en su totalidad.
. Si por algun motivo no puede contestar el cuestionario devuélvalo sin

contestar e informe el motivo de no respuesta.

Criterios de normas en la recepcion de los cuestionarios:

. Que los datos reportados tengan coherencia con la informacion impresa en

la etiqueta de identificacion, ademas debera anotar en el reporte de control
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de distribucion y recoleccion, la matricula y lo docentes, tomando estos
datos de los cuestionarios estadisticos recién recolectados y comparar esta
informacién con la impresa en el reporte si existen diferencias notables,
deberd solicitarse la aclaracion correspondiente.

. Que las sumas horizontales y verticales sean correctas.

. En caso de totales comparables, verificar que sean correctos.
De existir un dato incorrecto, debe hacerlo saber al responsable del llenado,
a fin de que realice la correccion necesaria; en caso de no recibir el
cuestionario o de recibirlo sin contestar, anotarda en la columna
correspondiente del reporte, el motivo de no respuesta.

. Que el cuestionario (original) recibido, tenga el nombre y la firma del
responsable y el sello del centro de trabajo.
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 1 |DE] 6
AREA: DIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS
PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE ESTADISTICAS CONTINUAS
ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion General de 1 Distribuye Cuestionario estadistico, Etiquetas Cuestionario
Planeacion, autoadheribles, Disco flexible con la estadistico,
Programacion y programacion para la impresioén, Instructivo | etiquetas, programa
Presupuesto DGPPP técnico de operacion y Calendario de | paralaimpresion en
actividades a los Servicios de Educacion disco flexible,
Publica del Estado de Nayarit (SEPEN). instructivo y
calendario.
SEPEN (Departamento 2 |Recibe Cuestionario estadistico, Etiquetas
de Estadisticas). autoadheribles, Disco flexible con la
programacién para la impresién, Instructivo
técnico de operacion y Calendario de
actividades
3 |Actualiza los Catdlogos de Centros de CCT
Trabajo y el Catalogo de Integracion CIT
Territorial, realizando los movimientos CCT-NM
requeridos (altas, clausuras y cambios) CIT-NM
solicitados por las é&reas educativas y
sustentados por los formatos.
4 Imprime los datos de identificacion en las | Reportes de control
etiquetas autoadheribles y genera los de distribucion y
reportes de control de distribucion y recoleccion.
recoleccion.
NOTA
Para ello utiliza los datos de identificacién
actualizados del catdlogo de centros de
trabajo y se realiza el pegado de las
etiquetas en cada cuestionario y los ordena
segun se lleve a cabo su distribucion.
5 | Envia al DGPPP una copia de los Catalogos
de centros de trabajo e integracion territorial
gue utilizé para la impresién de las etiquetas
y el reporte de control.
66
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 2 [DE] &
AREA: DIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS
PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE ESTADISTICAS CONTINUAS
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

DGPPP 6 Recibe una copia de los Catalogos de
centros de trabajo e integracion territorial que
utilizé para la impresion de las etiquetas y el
reporte de control.

NOTA

Detectara de estos catalogos actualizados
los centros de trabajo susceptibles de
estadistica, para confrontarlos con los que se
reciban durante la captura de informacion y
al final del proceso.

SEPEN (Departamento 7 Distribuye paquetes de cuestionarios a los

de Estadisticas). supervisores de zona, al personal de las
areas correspondientes y los coordinadores
estatales.

Supervisores de zona, 8 Recibe y distribuye cuestionarios a las

areas educativas escuelas.

correspondientes y

coordinadores estatales. NOTA

Recalcar al responsable de contestar el
cuestionario, que no omita ninglin dato
solicitado, que verifique la coherencia de la
informacién reportada en ciclos anteriores
con la actual y que las sumas incluidas sean
correctas. En los reportes de control se
recaba la fecha, el nombre y forma de la
persona que recibié el cuestionario.

Director de escuela 9 Recibe y contesta cuestionario conforme las
instrucciones y las normas de operacion.
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FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 3 |DE[ 6
AREA: DIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS
PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE ESTADISTICAS CONTINUAS
ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Supervisores de zona, 10 |Recolecta, revisa y envia los cuestionarios a
areas educativas los SEPEN.
correspondientes y
coordinadores estatales NOTA
El encargado de recolectar los cuestionarios,
debe revisar su correcto llenado

considerando los criterios establecidos en las
normas de operacion.

SEPEN (Departamento

de Estadisticas) 11 |Recibe, revisa y organiza los cuestionarios

estadisticos.

12 | Verifica que los datos del reporte de control
coincidan con el total de cuestionarios
recolectados.

NOTA

En caso de que haya faltantes o recibidos sin
contestar, se comparan éstos con la columna
de motivos que aparece en el reporte de
control, para verificar si la clave anotada en
la columna de motivos es correcta.

ESTAN COMPLETOS

SI

13 |Actualiza los catalogos de centros de trabajo,
mediante el sistema MICROCCT, con los
movimientos de altas, bajas y cambios
recibidos en los formatos CCT-NM

14 |Captura la informacion estadistica en el
SIDEC y envia nuevamente los catalogos
CCT y CIT actualizados a la DGPPP.

DGPPP 15 |Recibe catalogos para su analisis de los
movimientos realizados.
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FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 4 [DE] 6
AREA: DIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS
PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE ESTADISTICAS CONTINUAS
ACT. ] FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

SEPEN (Departamento | 16 |Valida la informacion.
de Estadisticas)
NOTA

El modulo de captura cuenta con criterios de
validacion, integrados de tal forma, que al
capturar realiza en forma simultanea la
validacién de sumas y la consistencia de
informacién entre las diferentes secciones
del cuestionario, por lo tanto, no se permite la
grabacion de informacién, mientras persista
algun error en el movimiento que se esté
efectuando.

Este modulo tiene la caracteristica de
confrontar la informacion con el catédlogo de
centros de trabajo, en el cual se verifica si la
clave del centro de trabajo es valida y elimina
la posibilidad de duplicar centros de trabajo o
incluir claves inexistentes.

17 |Explotay analiza la informacién.

NOTA

La explotacion del archivo estadistico
generado se lleva a cabo mediante el mddulo
de explotacion, que contiene el SIDEC, este
modulo permite el acceso a la informacion
por centro de trabajo, entidad, localidad y
municipio. Posteriormente, se procede al
andlisis de la informacién capturada con el fin
de detectar inconsistencias o bien, escuelas
faltantes. El andlisis se realiza mediante la
confronta computacional de la informacion
registrada en el catdlogo de centros de
trabajo y el archivo magnético de la
estadistica capturada
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AUTORIZACION

HOJA

| |

5 [DE[ 6

AREA: DIRECCION DE PLANEACION

[DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS

PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE ESTADISTICAS CONTINUAS

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

DGPPP

18

19

20

21

Integra la informacion extemporanea.

NOTA

Después de recibir los cuestionarios
extemporaneos, se realiza la captura de la
informacién y se actualiza el archivo de
motivos, con el propdsito de completar la
cobertura al 100%

Genera resultados.

NOTA

Al concluir los pasos anteriores, se generan
las bases de datos definitivas y los reportes
(médulo de explotacion).

Envia a la DGPPP reporte de oficializacion
gue contiene las cifras totales, también la
informacién del catdlogo de centros de
trabajo y los motivos de no respuesta de las
escuelas.

NOTA

Dentro del médulo de explotacion existe una
opciébn para generar el reporte de
oficializacion con cifras, desplegadas por
sostenimientos, las cuales seran
consideradas como oficiales y deberan
avalarse mediante la firma del Secretario de
Educaciéon Pdblica, lo anterior, tiene la
finalidad de asegurar que las cifras remitidas
a la DGPPP, seran las que se publicaran de
manera oficial sin ninguna modificacion
posterior.

Recibe e integra la informacion nacional.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS

70




| NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION

| | 6 [DE] 6

AREA: DIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS

PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE ESTADISTICAS CONTINUAS

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

DGPPP 22 | Difunde resultados nacionales en
publicaciones impresas o electrénicas.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NO
SEPEN (Departamento 23 | Compara los motivos de no respuesta con la
de Estadisticas). clave anotada.

24 | Captura en el sistema de SIDEC los motivos
de las escuelas que no informaron y genera
un archivo de, escuelas faltantes.

NOTA

A las escuelas que no cumplieron con la
entrega a tiempo de los cuestionarios, se les
aplicara un apercibimiento de sancion, que
sera enviado hasta tres veces como maximo
y cuyo monto puede variar de uno a 750
salarios minimos vigentes en el D.F. Si la
escuela continlia sin contestar el cuestionario
o informar el motivo de no respuesta, la
DGPPP realizara el trdmite de la multa
correspondiente.

25 |Envia apercibimientos de sanciones a los 155
supervisores de zona, areas educativas
correspondientes y coordinadores estatales.

Supervisores de zona,| 26 |Recibey envia apercibimientos de sanciones
areas educativas a las escuelas que no contestaron en tiempo
correspondientes y y forma los cuestionarios.

coordinadores estatales.
Director de escuela 27 |Recibe apercibimiento, responde y envia a
los supervisores de zona, areas educativas
correspondientes y coordinadores estatales.
Conecta con la actividad 10.

TERMINA EL PROCCEDIMIENTO
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Descripcién del Sistema

El Sistema de Estadisticas Continuas (SEC) es el sistema de informacion
mediante el cual se recaba directamente de cada escuela y se procesa la
informacion estadistica basica de inicio y fin de cursos de cada ciclo escolar.

Para inicio de cursos se capta la situacion del sistema educativo en ese momento,
lo que permite obtener la informacién necesaria para evaluar la programacion de
los recursos que deberan asignar para el ciclo siguiente. En la estadistica de fin de
cursos, se obtienen indicadores sobre el comportamiento de la inscripcién durante
el ciclo escolar, lo que permite conocer con mayor precision el movimiento y el
aprovechamiento de los alumnos y las tendencias del sistema educativo. Para su

operacion el SEC cuenta con dos subsistemas de computo.

. Sistema Interactivo Descentralizado de Estadisticas Continuas (SIDEC).
Por medio de este sistema se realiza la captura, validacion, actualizacion y
explotacion basica de la informacion al inicio y fin de cursos de cada ciclo
escolar.

. Sistema para la Oficializacion de la Estadistica (SOE).

Este sistema prepara la informacién necesaria para la emision del reporte
de oficializacion de la estadistica, mismo que debera ser avalado por el

Secretario de educacion y cultura.

Cobertura:

Considerando que las caracteristicas difieren, segun el tipo, nivel y servicio, se
manejan cuestionarios estadisticos diferentes para cada uno de ellos, procurando
guardar homogeneidad entre uno y otro en cuanto a su contenido. Los niveles y
servicios que abarca el SEC son:

. Educacién Inicial (Escolarizada y no Escolarizada).

. Educacion Preescolar.
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. Educacion Primaria.

. Educacion Indigena Preescolar y Primaria.

. Educacion Comunitaria Rural Preescolar y Primaria.
. Capacitacion para el trabajo.

. Educacion Secundaria.

. Profesional Técnico (Técnico Medio).

. Bachillerato (General y Tecnoldgico).

. Educacion Normal.

. Educacion Especial.

En estos niveles y servicios se consideran todas las escuelas y los sostenimientos.
El universo de este sistema lo constituye el Catalogo de trabajo en el subdirectorio
docente (CCT); que se actualiza en forma permanente por el Departamento de
Estadistica, en coordinacion con el Departamento de Programacion vy

Presupuesto.

Documentos utilizados

Los documentos que se utilizan como herramientas de captacion de informacién
son los cuestionarios estadisticos, los reportes de control y los apercibimientos de

sancion. Los cuestionarios son los siguientes:

INICIO DE FIN DE CURSOS DESCRIPCION
CURSOS
EI-NE1 EI-NE2 Educacion Inicial No escolarizada
El-1 El-2 Educacion Inicial
911.1 911.2 Educacion Preescolar
911.3 911.4 Educacion Primaria
ECC-11 ECC-21 Educacion Comunitaria Rural Preescolar
ECC-12 ECC-22 Educacion Comunitaria rural primaria
911.111 911.121 Educacidn preescolar indigena
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911.112 911.122 Educacién Primaria Indigena
911.5 911.6 Educacion Secundaria
911.6C Capacitacion para el Trabajo

911.7G 911.8G Bachillerato General

911.7T 911.8T Bachillerato tecnoldgico

911.7P 911.8P Profesional Técnico (Técnico Medio)

911.9N 911.8N Normal

155 Apercibimiento de Sancién

CCT-NM Notificacién de movimientos al CCT

CIT-NM Notificacién de Movimientos al CIT

CAM-1 CAM-2 Centros de Atencion Multiple

USAER-1 USAER-2 Unidad de servicios de apoyo a la Educacion
Regular

Reporte de control Reporte de control: Es un listado impreso por
computadora cuya finalidad es apoyar en la
distribucion y recoleccidn de cuestionarios.

Claves de motivos a continuacion:

CLAVE DE DESCRIPCION

MOTIVO

1 La escuela esta en proceso de clausura

2 Falta de personal docente

3 Falta de alumnos

4 Incumplimiento del director

5 Escuela de nueva creacion

6 Causa administrativa

7 No corresponde la fecha de levantamiento con el inicio de cursos de la
escuela
Compactacion de turno

9 Cambio de turno
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GOBIERNO DEL ESTADO

7. “INTEGRACION DE LA ESTADISTICA DE
EDUCACION SUPERIOR”
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Desarrollo del procedimiento

Nombre del procedimiento:

“Integracion de la estadistica de educacion superior”

Objetivo del procedimiento:

Proporcionar al personal administrativo del nivel, el procedimiento
para la integracion de la base de datos de instituciones de

educacion superior estatal y nacional.
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FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

1 |[DE] 2

AREA: DIRECCION DE PLANEACION

[DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS.

PROCEDIMIENTO: PARA LA INTEGRACION DE LA ESTADISTICA DE EDUCACION SUPERIOR.

ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion General de 1 Distribuye  calendario de actividades, 911.10
Planeacion, cuestionarios  electronicos, manual del 911.9
Programacion y usuario, reportes de control de distribucion, 911.9A
Presupuesto. copia en papel tamafo carta de los 911.9B
DGPPP cuestionarios 911.10, 911.9, 911.9Ay 911.9B
y manual de procedimientos, a los Servicios
de Educacion Publica del Estado de Nayarit
(SEPEN).
SEPEN (Departamento 2 |Recibe y revisa los reportes de control de
de Estadisticas) distribucion y determina las instituciones,
escuelas, carreras 0 programas no
considerados o0 de nueva creacion, genera
copias de cuestionario electrénico para
instituciones, escuelas, carreras o programas
no consideradas o de nueva creacion,
genera las copias necesarias para cada
institucion y elabora los oficios indicando la
fecha de devolucién.
3 Distribuye cuestionario en disco y en papel
mediante oficio.
Institucion de Educacién 4 Recibe cuestionarios y distribuye a cada una
Superior (departamento de las escuelas cuestionarios en papel.
responsable del llenado)
Escuela (departamento 5 Recibe cuestionarios en papel y los contesta.
responsable del llenado)
Institucion de Educacién 6 Recibe cuestionarios en papel, captura la
Superior (departamento informacién de escuelas y carreras, genera
responsable del llenado) disco de estadistica y lo envia al
Departamento de Estadistica de los SEPEN.
77
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

| |

2 |DE| 2

AREA: DIRECCION DE PLANEACION

[DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS.

PROCEDIMIENTO: PARA LA INTEGRACION DE LA ESTADISTICA DE EDUCACION SUPERIOR.

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

SEPEN (Departamento
de Estadisticas)

DGPPP

7

Recibe el disco, los reportes de estadistica y
cuestionarios contestados en papel, integra
la informacion recibida en papel, da de alta
nuevas creaciones, captura la informacion,
genera disco de estadistica, verifica la
integridad de los datos e integra la base de
datos, estatal y envia la estadistica estatal a
la DGPPP debidamente oficializada..

Recibe, revisa e integra la informacion a nivel
nacional.

Difunde resultados nacionales mediante
publicaciones impresas o electrénicas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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8. “PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE
SOLICITUDES DEL CATALOGO DE CENTROS
DE TRABAJO”
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Desarrollo del procedimiento

Nombre del procedimiento:

“Procedimiento para la entrega de solicitudes del catadlogo de
centros de trabajo

Objetivo del procedimiento:

Integrar y mantener actualizado el Registro Nacional de
establecimientos Educativos y demas Centros de Trabajo de la
Secretaria de Educacion Publica para apoyar los procesos de

planificacion, programacion y toma de decisiones del sector.
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Normas de Operacion

El departamento de estadisticas conserva el original y la primera copia,
devuelve al area solicitante, la segunda copia con la firma del Director de
Planeacion Educativa en el estado, la cual servirh como comprobante de su
notificacion.

El original lo conservara el Departamento de Estadisticas, la copia se
devolverd al area solicitante con sello y la firma de recibido.

OBSERVACIONES

a)

b)

Para los centros de trabajo transferidos a los gobiernos estatales enviar las
formas CCT-NM con suficiente anticipacion al funcionamiento del CT para
evitar retraso en la asignacion de recursos y procesos de pago.

Si el centro de trabajo no esta contemplado en la tabla de los centros de
trabajo susceptibles de pago, se recomienda enviar a la DGPPP, copia del
oficio de afectacion presupuestal, para que a su vez esta Direccion General,
incluya en la programacion del Catalogo del Centro de trabajo los criterios
respectivos. El area solicitante recibira la clave de centro de trabajo, hasta
gue el Departamento de Estadistica, reciba de la DGPPP la programacion

gue permita incorporar el registro en el catalogo.

Para los movimientos al CCT que procedan, debe entregarse al solicitante

la primera copia de la forma CCT-NM
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 1 [DE] 2
AREA: DIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS
PROCEDIMIENTO: PARA LA ENTREGA DE SOLICITUDES AL CCT.
ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion Gral. De 1 |Envia lainformacién referente al Catalogo de CCT-NM
Planeacion, Progr. y Centros de Trabajo a los SEPEN.
Presupuesto. DGPPP
SEPEN (Departamento 2 |Recibe la informacién para la operacion y CCT-NM
de Estadisticas) envia a los Centros de Trabajo suficientes CCT
formas CCT-NM vy listado actualizados del
CCT de su competencia
CENTRO DE TRABAJO 3 |Recibe y llena la forma CCT-NM, por CCT-NM
(area solicitante) duplicado y la entrega al Departamento de
Estadisticas.
NOTA
Ver normas de operacion.
4 | Solicita los movimientos al CCT por oficio en CCT-NM
original y copia.
NOTA
Ver normas de operacion.
EPEN (Departamento 5 |Solicita al Director de Planeacion Educativa Oficio
de Estadisticas) de los SEPEN, la autorizacion del
movimiento.
NOTA
Los responsables para la autorizacion se
especifican en la tabla de niveles de
autorizacion de movimientos al CCT.
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 2 |DE] 2
AREA: DIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS
PROCEDIMIENTO: PARA LA ENTREGA DE SOLICITUDES AL CCT.
ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
SEPEN (Direccién de 6 | Recibe solicitud y autoriza el movimiento. Oficio
Planeaciéon Educativa)
SEPEN (Departamento 7 Envia solicitud y formato CCT-NM y SIIE-NM CCT-NM
de Estadisticas) al Centro de Trabajo solicitante SIE-NM
8 | Envia solicitud y formato CCT-NM y SIIE-NM CCT-NM
al Centro de Trabajo solicitante. SIE-NM
TERMINA PROCEDIMIENTO
83
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GOBIERNO DEL ESTADO

9. “VALIDACION DE ALTAS AL CATALOGO DE
CENTROS DE TRABAJO”
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DEL ESTADO DE NAYARIT

Desarrollo del procedimiento

Nombre del procedimiento:

“Procedimiento para la Validacion de altas al catédlogo de centros de

trabajo”

Objetivo del procedimiento:

Integrar y mantener actualizado el Registro Nacional de
establecimientos Educativos y demas Centros de Trabajo de la
Secretaria de Educacion Publica, para apoyar los procesos de

planificacion, programacion y toma de decisiones del sector.
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Normas de Operacion

. Se verifica que la forma analizada contenga marcado el tipo de movimiento
de alta.

. El campo de la clave del centro de trabajo debe estar en blanco.

. Si tiene registrada alguna clave debera verificarse si existe en el Catalogo

de Centros de Trabajo.

. Atributos que deben reportar son los siguientes:
Concepto Observaciones
Turno Para todos los casos
Domicilio Obligatorio para centros de trabajo ubicados en

localidades urbanas y urbanas marginadas.

Municipio Para todos los casos
Localidad Para todos los casos
Dependencias Para todos los casos
Sostenimiento Para todos los casos
Servicio Para todos los casos

Jefatura de sector  Obligatorio para el clasificador A, D, E, F, N, Py S con
identificadores IN, 1Z, ZI, IS, ZP, JS, JZ, TS, JE, JT, DI,
CR, JN, CC, Al, CA, IX, PB, PR, y ZC.
Zona escolar Obligatorio para los clasificadores e identificadores
siguientes: AIN, AlZ, AJZ, AZl, AZP, FIZ, FSI, FZP,
FIS, FMS, FTH, FZE, DCC, DJN, DPB, DPR, DES,
DSN, y DST.
» Si existen comentarios en el area de observaciones se deben tener en
cuenta al revisar la forma.
» Se verifica que la firma de autorizacion corresponda a la establecida para
el tipo de CT.
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 1 [DE] 3
AREA: DIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS.
PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE ALTAS AL CATALOGO DE CENTRO DE TRABAJO
ACT. ] FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
CENTRO DE TRABAJO 1 Recibe y naotifica la solicitud de alta por CCT-NM
(4rea solicitante) medio de la forma CCT-NM y anexa el SIIE-NM

cuestionario de inmuebles escolares SIIE-
NM, al departamento de estadisticas

SEPEN (Departamento 2 Recibe y verifica el llenado de la forma CCT- CCT-NM
de Estadisticas) NM cumpla con los requisitos establecidos
en las normas de operacion

NOTA
Ver normas de operacion.

APARECE CLAVE DE CT EN LA FORMA
CCT-NM

Sl

3 | Verifica si existe en el Catalogo de Centros CCT-2
de Trabajo.

APARECE ACTIVDOS LOS DATOS DE
IDENTIFICACION Y SON IGUALES

Sl

4 | Se rechaza la propuesta de alta y se notifica Oficio
al area solicitante que ese centro de trabajo
ya esta registrado en el Catalogo de centros

de trabajo.

CENTRO DE TRABAJO 5 Recibe notificaciébn de rechazo de alta al
(4rea solicitante) catalogo de centro de trabajo porque esta ya
registrado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

| |

2 [DE| 3

AREA: DIRECCION DE PLANEACION

[DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS.

PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE ALTAS AL CATALOGO DE CENTRO DE TRABAJO

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

SEPEN (Departamento
de Estadisticas)

TERMINA PROCEDIMIENTO
NO

Aparece clausurada debe pasar al

procedimiento de validacion de reapertura.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NO

Hace caso omiso de la clave (se borra).
TERMINA PROCEDIMIENTO
Sl

Revisa que los atributos generales
aparezcan claros y correctamente y que al
menos se reporten los datos siguientes.
NOTA

Ver normas de operacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NOTA
Inicia proceso de validacion

CORRECTO LLENADO DE LA FORMA
CCT-NM

NO
Rechaza movimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS

88




NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION

| | 3 [DE] 3

AREA: DIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS.

PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE ALTAS AL CATALOGO DE CENTRO DE TRABAJO

ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

SI
10 |Verifica de acuerdo con el municipio y la CCT-1
localidad del CT, en el CCT-1 o en el CCT-7

. . CCT-7
que no este registrado el centro de trabajo.
EXISTE UN CENTRO DE TRABAJO
SI
11 |Con el que coincidan los campos de
municipio, localidad, domicilio,  turno,

dependencia normativa, sostenimiento y
servicio.

12 | Se rechaza la solicitud de alta y se notifica al Oficio
area solicitante la clave que tiene asignada
dicho centro de trabajo.

CENTRO DE TRABAJO 13 |Recibe notificacion de la clave que tiene Oficio
(area solicitante) asignada el centro de trabajo

TERMINA PROCEDIMIENTO
Sl

SEPEN (Departamento 14 |Esta clausurado, debe pasar al
de Estadisticas) procedimiento de validacién de reapertura.

TERMINA PROCEDIMIENTO
NO
15 |Dar de altay pasa al proceso de codificacién. CCT-NM

TERMINA PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DEL ESTADO

10. “VALIDACION DE BAJAS AL CATALOGO DE
CENTROS DE TRABAJO”
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Desarrollo del procedimiento

Nombre del procedimiento:

“Procedimiento para la validacion de bajas al catadlogo de centros de

trabajo.

Objetivo del procedimiento:

Integrar y mantener actualizado el Registro Nacional de
establecimientos Educativos y demas Centros de Trabajo de la
Secretaria de Educacion Publica, para apoyar los procesos de

planificacion, programacion y toma de decisiones del sector.
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
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Normas de Operacion

Verifica que la forma de llenado analizada venga marcada con el tipo de
movimiento de baja.

. Debe aparecer la clave del centro de trabajo, el nombre del municipio y de
la localidad y en el area de observaciones, la justificacion de la baja.
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 1 |DE] 2
AREA: DIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS
PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE BAJAS AL CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO.
ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
CENTRO DE TRABAJO 1 |Recibe y notifica la solicitud de baja por CCT-NM
(area solicitante) medio de la forma CCT-NM.
SEPEN (Departamento 2 |Recibe y revisa el llenado de la forma CCT- CCT-NM
de Estadisticas) NM que cumpla con los requisitos

establecidos en las normas de operacioén

NOTA
Ver normas de operacion.

NOTA
Inicia procedimiento de validacién.

3 Busca la clave de CT en el listado CCT-2 CCT-2
APARECE LA CLAVE EN EL LISTADO
Sl

4 | Aparece y esta activa, se verifica los datos
del municipio y de la localidad.

COINCIDEN
Sl

5 |Se procede a la baja y pasa al proceso de
codificacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
NO

Se rechaza el movimiento de baja y se
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 2 |DE] 2
AREA: DIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS
PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE BAJAS AL CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO.
ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Solicita la justificacion.
Sl
9 | Aparece la clave clausurada
SEPEN (Departamento 10 |Verifica con el centro de trabajo el tipo de
de Estadisticas) movimiento
TERMINA PROCEDIMIENTO
BAJA
13 | Conecta con la actividad 4
NO
14 |Se rechaza el movimiento y se notifica al
centro de trabajo.
15 |Recibe notificacion y archiva
NOTA
Cabe sefialar que los CT docentes no se
borrardn del archivo, Unicamente se
marcaran con estatus 2.
TERMINA PROCEDIMIENTO
94
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GOBIERNO DEL ESTADO

11. “VALIDACION DE CAMBIOS AL
CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO”
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Desarrollo del procedimiento

Nombre del procedimiento:

“Procedimiento para la validacion de cambios al catalogo de centros

de trabajo.

Objetivo del procedimiento:

Integrar y mantener actualizado el Registro Nacional de
establecimientos Educativos y demas Centros de Trabajo de la
Secretaria de Educacion Publica, para apoyar los procesos de

planificacion, programacion y toma de decisiones del sector.
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Normas de Operacion

Nombre

Municipio

Localidad

Dependencia Administrativa
Dependencia Normativa
Sostenimiento

Servicio
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 1 [DE] 2
AREA: DIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS.
PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE CAMBIOS AL CATALOGO DE CT.
ACT. ] FORMATO O

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
CENTRO DE TRABAJO 1 Recibe y notifica la solicitud de cambios por CCT-NM
(area solicitante) medio de la forma CCT-NM o por oficio.

NOTA

Queda establecido que sélo los siguientes
cambios se deben hacer por la forma CCT-
NM ver normas de operacion.

SEPEN (Departamento 2 |Recibe y revisa que la forma analizada este
de Estadisticas) marcada con el tipo de movimiento de
cambio.

3 Debe aparecer la clave de centro de trabajo y
el o los datos a modificar.

NOTA
Procedimiento de validacion

4 De acuerdo con la clave del CT se busca en
el CCT-20en el CCT-7.

CENTRO DE TRABAJO ACTIVO

SI

5 |Verifica si el cambio propuesto no esta
registrado y procede el movimiento de
cambio.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Sl

6 El cambio puesto ya esta registrado y el CT
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

| |

2 [DE| 2

AREA: DIRECCION DE PLANEACION

[DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS.

PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE CAMBIOS AL CATALOGO DE CT.

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

Centro de Trabajo
(area solicitante)

SEPEN (Departamento
de Estadisticas)

10

11

12

No aparece en el CCT-2 0 CCT-7

El movimiento se rechaza y se anota la
causa.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Sl
Aparece clausurada

Verifica con el centro de trabajo si funciona o
no.

Recibe notificacion de funcionalidad y da
respuesta.

FUNCIONA
Sl

Procede como reapertura con los datos
corregidos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
NO
Se rechaza el movimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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12. “VALIDACION DE CLAUSURAS AL
CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO”
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Desarrollo del procedimiento

Nombre del procedimiento:

“Procedimiento para la validacion de clausuras al catalogo de

centros de trabajo”

Objetivo del procedimiento:

Integrar y mantener actualizado el Registro Nacional de
establecimientos Educativos y demas Centros de Trabajo de la
Secretaria de Educacion Publica, para apoyar los procesos de

planificacion, programacion y toma de decisiones del sector.
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 1 |DE] 2
AREA: DIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS.
PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE CLAUSURAS AL CATALOGO DE CT.
ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
CENTRO DE TRABAJO 1 Recibe y notifica la solicitud de clausuras CCT-NM
(area solicitante) por medio de la forma CCT-NM.
SEPEN (Departamento 2 |Recibe y verifica que la forma analizada
de Estadisticas) venga marcada con el tipo de movimiento de
cambio.

3 | Debe aparecer la clave de centro de trabajo,
nombre del municipio y de la localidad y en el
area de observaciones, la justificacion de la
clausura.

NOTA
Procedimiento de validacion

4 Busca la clave de CT en el CCT-2.
APARECE LA CLAVE DEL CENTRO DE
TRABAJO

Sl

5 Se verifican los datos del municipio y de la
localidad.

COINCIDEN
Sl

6 Procede la clausura y pasa al proceso de
codificacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NO
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 2 [DE] 2
AREA: DIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS.
PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE CLAUSURA AL CATALOGO DE CT.
ACT. ] FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
7 |Se rechaza el movimiento y se solicita la CCT-NM

justificacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

SI

8 | Clausurada o no se encuentra en el CCT-2.

9 | Se rechaza el movimiento y se notifica la
situacion al CT.

CENTRO DE TRABAJO 10 |Recibe notificacion.
(&rea solicitante)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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S DEL ESTADO DE NAYARIT

13. “VALIDACION DE REAPERTURA AL
CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO”
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Desarrollo del procedimiento

Nombre del procedimiento:

“Procedimiento para la validacion de reapertura al catdlogo de

centros de trabajo”

Objetivo del procedimiento:

Integrar y mantener actualizado el Registro Nacional de
establecimientos Educativos y demas Centros de Trabajo de la
Secretaria de Educacion Publica, para apoyar los procesos de

planificacion, programacion y toma de decisiones del sector.
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 1 |DE] 2
AREA: DIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS
PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE REAPERTURA AL CATALOGO DE CT.
ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
CENTRO DE TRABAJO 1 Recibe y notifica la solicitud de reapertura CCT-NM
(area solicitante) por medio de la forma CCT-NM.
SEPEN (Departamento 2 |Recibe y verifica que la forma analizada
de Estadisticas) venga marcada con el tipo de movimiento de
cambio.

3 | Revisa que aparezca la clave del centro de
trabajo y los datos de identificacion.

NOTA
Procedimiento de validacion

4 Busca la clave de Centro de Trabajo en el
CCT-7.

APARECE CLAUSURADO
Sl

5 Verifica los datos de identificacion de la
forma CCT-NM, con los del reporte.

COINCIDEN

SI

6 Procede la reapertura y pasa al proceso de
codificacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Sl
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 2 |[DE]| 2
AREA: DIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO: ESTADISTICAS
PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE REAPERTURA AL CATALOGO DE CT.
ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
7 |Se notifica al é&rea solicitante la clave CCT-NM
detectada en el CCT-1, para su validacion
TERMINA PROCEDIMIENTO
NO
8 |En municipio, localidad, servicio 'y
sostenimiento.
9 | Dar de alta el movimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
SI
10 |Alguno de los datos, procede la reapertura
con la (s) modificacion (es).
TERMINA PROCEDIMIENTO
107
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lIl. ANEXOS
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ESTRUCTURA DEL CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO

Definicién de centro de trabajo

Es la unidad minima de responsabilidad en la estructura orgéanica. Funciona bajo
una sola administracion o direccién. Tiene recursos propios 0 representa una
asignacion de éstos para cumplir con un objetivo especifico y realizar en forma

directa el proceso educativo, administrativo o de apoyo a la educacion.

Definicién del Catalogo de Centros de Trabajo

El CCT es un directorio que registra los centros de trabajo del Sistema Educativo
Nacional, con sus caracteristicas basicas relativas a su situacion geografica y
administrativa. Asimismo, al proporcionar informacion oportuna y confiable de los
servicios educativos de cada entidad federativa, apoya los procesos de

evaluacion, administracion y programacion de las acciones del sector educativo.

Estructura del Catalogo de Centros de Trabajo
Cada centro de trabajo esta representado en el catalogo mediante un registro
fisico formado por dos partes, una clave de identificacion (clave de CT) y una serie

de atributos que describen las principales caracteristicas del CT.

Clave de centro de trabajo
Es la llave de entrada al Catalogo de Centros de Trabajo y ademas el elemento de
relacion con todos los sistemas de la Secretaria de educacion Publica o de las

autoridades educativas en el estado.

La clave se conforma de cinco campos:

. Entidad federativa (campo de dos caracteres)

. Clasificador (campo de un caracter)

. Identificador (campo de dos caracteres)

. Numero progresivo (campo de cuatro caracteres)
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. Elemento verificador (campo de un caricter)

A continuacion se describe cada uno de ellos:

Entidad Federativa
Sirve para identificar la entidad en donde se localiza el centro de trabajo. En el

caso de Nayarit corresponde el No. 18.

Clasificador

Sirve para definir al centro de trabajo de acuerdo con la naturaleza del servicio que
presta dentro del sector. Existen 16 clasificadores para determinar la totalidad de
los centros de trabajo del Sistema Educativo Nacional; éstos se describen a

continuacion:

Docentes

. Federal o federal transferido

. Estatal o municipal

. Otras secretarias u organismos federales
. Consejo Nacional de Fomento Educativo
. Auténomo

. Subsidiado

. Particulares

Apoyo a la docencia

. Administrativo

. Bibliotecario

. Cultural

. Apoyo

. Desarrollo de la comunidad

. Asistencial

. Educacion superior (Rectorias)
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Otros
. Centros de Investigacion
. Centros de trabajo Bolsa

Identificador
Este campo sirve para identificar los diferentes tipos, niveles y modalidades que

integran al Sistema Educativo Nacional.

NUmero progresivo
Sirve para enumerar a los centros de trabajo por cada entidad, clasificador e

identificador.

Elemento verificador

Este atributo se asigna computacionalmente en el momento de dar de altaun CTy
se obtiene mediante un algoritmo aplicado a los primeros nueve caracteres de la
clave. La funcion del elemento verificador es validar el correcto registro de la clave

en todos los procesos en que ésta sea utilizada.

Atributos del centro de trabajo

A cada centro de trabajo se le asigna los atributos descritos a continuacion:

Nombre del centro de trabajo

Se debe registrar el nombre oficial del centro de trabajo. Para los establecimientos
gue no tengan nombre oficial, se registra el nombre del servicio proporcionado, por
ejemplo: escuela de educacion preescolar, escuela de educacion primaria,

supervision de zona, etcétera. Se destinan 60 posiciones alfanuméricas.

Domicilio

En este campo se anota el lugar especifico donde se encuentra el CT (nombre de
la calle y nimero exterior e interior). No se permite el uso de domicilio conocido en
localidades urbanas y urbanas marginadas. Se destinan 50 posiciones

alfanuméricas. Ademas debe especificar las calles entre las que se encuentra el
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centro de trabajo, para ello se destinan los campos "entre que calle" y "y que
calle", ambos son de 40 caracteres alfanumeéricos. Cabe sefialar, que esta
informacion sera de utilidad para ubicar los centros de trabajo en sistemas de

informacion geogréfica.

Municipio
Se asigna la clave del municipio de la entidad donde se ubica el CT. Este dato
corresponde a la clasificacién del Catdlogo de Integracion Territorial de la SEP.

Para este campo se destinan tres posiciones numeéricas.

Localidad
Se refiere a la clave de la localidad del municipio en donde se ubica el CT.
También corresponde a la clasificacion del CIT y se destinan cuatro posiciones

numéericas.

Codigo postal

Registra el nimero del codigo postal que corresponde a la ubicacion del CT. Para
la asignacion de este campo se debe consultar el Directorio de Codigos Postales
de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes. Se destinan cinco posiciones

numeéricas.

Teléfono y Fax
Para anotar el numero del teléfono y fax del CT se destinan ocho posiciones

respectivamente.

Turno
Este concepto se utiliza para los establecimientos del Sistema Educativo Nacional
y con él se identifica el horario oficial con el que labora el C.T. Le corresponden

tres posiciones numéricas.

Zona escolar
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Este campo de tres posiciones numéricas sirve para registrar el nimero de la zona

escolar en donde esté ubicado el centro de trabajo.

Jefatura de Sector

Es la autoridad que se encarta del control administrativo y técnico-pedagogico de
varias zonas escolares de su jurisdiccion. Esta modalidad es adoptada en los
niveles de educacion inicial, preescolar, primaria y secundaria. Se asignan dos

posiciones numeéricas.

Coordinacion de las USREN

Es un organismo de la autoridad educativa estatal con una delimitacion fisica
territorial que permite agrupar bajo una sola unidad las funciones administrativas,
de planeacion y de programacion que le compete. Por lo general, cada
Departamento de Servicios Regionales esta integrado por mas de un municipio,
aunque se puede dar el caso de que esta formado por uno solo. Cabe sefalar
gue, una Coordinacion de Servicios Regionales, no abarcan necesariamente la
totalidad de un municipio, basta que una pequefa porcién de este territorio se
encuentre en un area de dificil acceso para que las autoridades determinen si los
centros de trabajo ubicados en esa regidbn sean o no absorbidos por la
Coordinacion de la Unidades de Servicios Regionales del Estado de Nayarit

contiguo.

Para este concepto se destinan dos posiciones numeéricas.

Area Geoestadistica Basica (AGEB)
Este campo de 5 posiciones numéricas sirve para diferenciar las localidades de
acuerdo con la densidad de poblacion. El Instituto Nacional de Estadistica,

Geografia e Informatica divide las AGEB en urbanas y rurales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS 113



T} NAYARIT ) seeen

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Las AGEB urbanas delimitan una parte o el total de una localidad de 2,500
habitantes o0 mas, o bien, una cabecera municipal independiente de su nimero de
pobladores, en conjuntos que generalmente van de 25 a 50 manzanas; y las
AGEB rurales, enmarcan una superficie cuyo uso del suelo es predominantemente
agropecuario y en ellas se encuentran distribuidas las localidades menores de
2,500 habitantes.

Centro de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos.

Este concepto se utiliza para determinar los lugares estratégicos para almacenar
los libros de texto gratuitos de las escuelas de educacion preescolar, primaria,
secundaria (ubicadas en localidades marginadas) y de cuarto grado de educacion
normal, para que en inicio de cursos de cada periodo escolar se distribuyan los
libros de texto gratuitos a los alumnos y los de apoyo didactico al personal docente

gue labora en estos niveles.

Dependencias
A) Dependencia administrativa
Es la unidad responsable de administrar los recursos presupuestarios de un centro

de trabajo. Esto es:

. Central

. Autoridad educativa en los estados

. Areas centrales de la SEP

. Fideicomiso

. Fondo o programa de apoyo

. Organismo desconcentrado de la SEP

. Organismo descentralizado de la SEP

. Secretaria u organismo federal fuera del sector
. No federal (Estatal, Municipal, Particular y Autbnomo)
. SEP - Asociacion Civil

. Gobierno del Estado - Asociacion Civil
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Le corresponde una posicion numérica.

B) Dependencia normativa

Es la unidad responsable de proponer y actualizar las normas pedagdgicas,
contenidos, planes y programas de estudio, métodos, materiales y auxiliares
didacticos e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de la educacién que
se imparte en el pais. Se destinan dos posiciones alfabéticas.

Servicio

Este concepto se utiliza para definir la funcion principal que realiza el centro de
trabajo. Para los establecimientos de apoyo a la educacion, el servicio esta en
funcidn del programa y subprograma que de manera prioritaria atiende. Si el
centro de trabajo es docente, el servicio proporciona el tipo, nivel y modalidad

educativa. Se destinan dos posiciones numéricas.

Sostenimiento
Mediante este campo de dos posiciones numéricas se identifica el organismo que

proporciona los recursos financieros para el funcionamiento del centro de trabajo.

Clave de inmueble escolar

Este campo de siete posiciones alfanumeéricas corresponde a la clave con la que
esta registrado el CT en el Sistema de Informacién de Inmuebles Escolares. Se
asigna a los centros de trabajo docentes y establecimientos de educacion
especial, no incluye CONAFE ni educacidon superior. Se actualiza
automaticamente en el Catalogo de Centros de Trabajo en el momento de dar de

alta un inmueble en este sistema.

Clave de institucién de educacion superior
Este campo es de diez posiciones alfanuméricas y permite relacionar las escuelas

o facultades de educacion superior con la institucion rectora.
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Tipo, numero y fecha de oficio de incorporacién

Mediante este concepto se conoce el estado de incorporaciéon que guardan las
escuelas particulares en relacion con la SEP, el gobierno del estado o una
institucion auténoma. Los particulares podran impartir educacién en todos sus
tipos, niveles y modalidades.

Por lo que respecta a los niveles de educacién primaria, secundaria, normal y los
destinados para la formacién de maestros de educacion basica, deberan obtener
la autorizacién expresa del estado o federacién. Tratdndose de estudios distintos
de los antes mencionados, podran obtener el reconocimiento de validez oficial de
estudios.

La autorizacidon y el reconocimiento corresponderan a cada plan de estudios.

Para impartir nuevos estudios se requerira, segun sea el caso, la autorizacion o el
reconocimiento respectivo. Le corresponde quince posiciones; la primera, de una
posicion es numérica y define el tipo, el resto define el nimero y fecha de oficio de

incorporacion.

Nombre del director
Este campo es de 50 posiciones alfabéticas, permite asignar el nombre del

director o responsable de administrar y dirigir el centro de trabajo.

Fecha de fundacion
Le corresponde ocho posiciones y sirve para asignar la fecha en que comenzé a

laborar el centro de trabajo. Se anota en el formato dia, mes y afio.

Fecha de alta
Le corresponde ocho posiciones numéricas y sirve para asignar la fecha en que se

da de alta un CT. Se anota en forma automatica el dia, mes y afio.

Fecha de actualizacién

Le corresponde ocho posiciones numéricas y sirve para asignar la fecha en que
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modifica algun atributo o se clausura un centro de trabajo. Se anota en forma

automatica el dia, mes y afio.

Estatus del centro de trabajo

Mediante este campo, de una posicibn numérica, se conoce la situacion del CT
segun la clasificacion siguiente:

- Activo

Se refiere a los centros de trabajo que actualmente se encuentran funcionando
(estatus 1)

- Baja

Se refiere a los centros de trabajo que dejan de funcionar de manera definitiva o
gue su clave fue asignada incorrectamente, si el centro de trabajo es docente no
se elimina fisicamente del Catalogo de Centro de Trabajo, solo se marca con
estatus 2.

- Clausura

Define la situacion de un centro de trabajo que deja de funcionar de manera
temporal (estatus 3).

- Reapertura

Se refiere a los centros de trabajo que después de clausurados vuelven a

funcionar (estatus4).

ESQUEMA DE COORDINACION DEL CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO

Con la finalidad de mantener actualizado el CCT, el Departamento de Estadistica
de los Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit, debera establecer

comunicacion de manera sistematica con las areas siguientes:

Area de recursos humanos
Esta area debera recibir mensualmente un reporte actualizado del Catalogo de

Centros de Trabajo susceptibles de pago de la autoridad educativa en el estado,
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con el propdsito de realizar la adscripcion del personal en su CT correcto.

Jefe de sector o inspector de zona (preescolar, primaria y secundaria) de la
autoridad educativa en el estado.

La relacién que existe entre el personal y los CT permite detectar y verificar los
movimientos que afectan a los CT. Sugiere entregar trimestralmente a los jefes de
sector e inspectores de zona un listado del Catalogo de Centros de Trabajo con
las escuelas de sus jurisdiccion, a fin de que verifique la informacién o detecte

omisiones.

Areas de la Direccion de Planeacion Educativa de los Servicios de
Educacion Pablica del Estado de Nayarit.
Se deberan considerar como fuentes de actualizacion y validacion los proyectos a

cargo del area de la Direccion de Planeacion Educativa. Estos pueden ser:

Sistema Interactivo Descentralizado de Estadisticas Continuas
Programacion detallada

Inscripcidn anticipada (SAID)

Sistema de Certificacion

Sistema de Informacion de Inmuebles Escolares

Sistema de Informacion Estadistica de Bibliotecas

Microplaneacion

Mediante estos proyectos se recaba informacion directamente de cada CT, lo cual

permite verificar los atributos generales o detectar incongruencias.

Areas educativas de la Secretaria de Educacion y Cultura y departamento de
estadistica.

Estas areas (preescolar, primaria, secundaria, indigena, etcétera) son importantes
fuentes para detectar y validar movimientos al CCT, a partir de sus registros

administrativos. Asi por ejemplo, con base en el Kardex del personal se podra
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verificar la situacion real de las claves en el CCT y que no aparecen en némina, el
caso contrario, es decir, los CT que tienen personal adscrito pero que no estan
registrados en el Catalogo de Centros de Trabajo.

Solamente se mencionan algunas areas, sin embargo, el marco de coordinacién
puede ser mas amplio, considerando otras areas fuera del sector como el gobierno
del estado, municipios, universidades, otras dependencias federales, asociaciones

civiles, etcétera.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Areas responsables para notificar movimientos al CCT

El proceso de notificacion de movimientos constituye la fase inicial en la
actualizacion del catalogo.

Esta actividad esta a cargo de cualesquiera de las areas o dependencias

siguientes:

- Areas centrales

- Areas educativas de las autoridades educativas en los estados

- Inspecciones de zona de las autoridades educativas en los estados
- Jefaturas de Sector de las autoridades educativas en los estados

- Subdireccion de Servicios Administrativos de los SEPEN.

- Organismos desconcentrados o descentralizados de la SEP

- Dependencias educativas del Gobierno del Estado

- Universidades o instituciones de educacién superior

- El director o responsable del centro de trabajo.

Descripcion de la forma CCT-NM, para notificar movimientos al CCT
Es una forma integrada por original y dos copias, el original es para el
Departamento de Estadistica; la primer copia es para el area educativa y la

segunda copia para el centro de trabajo. El formato consta de las secciones
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siguientes:

Seccion |. Fecha de solicitud (dia, mes afio)
Seccion Il. Tipo de movimiento (alta, cambio, baja, clausura y reapertura)
Seccion lll. Datos de identificacion del centro de trabajo.

Esta seccion incluye los siguientes datos: clave de centro de trabajo, turno,
nombre del centro de trabajo, domicilio, entre que calle y que calle, municipio,
localidad, colonia, cddigo postal, teléfono, fax, zona escolar, jefatura de sector,
Coordinacion de la USREN, Area Geoestadistica Basica, Centro de distribucion,
dependencias administrativa y normativa, servicio, sostenimiento, Clave de la
Institucidon, fecha de fundacion (dia, mes y afio), motivo de la clausura y nombre

del director.

Seccion IV. Incorporacion

En esta seccidn se registra el tipo, numero y fecha de oficio de incorporacion.
Seccion V. Area de observaciones

Seccion VI. Datos del solicitantes

Esta seccidn se conforma por el area, puesto, nombre y firma del solicitantes.

Seccion VII. Autorizacion
Registra la firma del Director de Planeacion Educativa y el visto bueno del jefe del

Departamento de Recursos Financieros.

Tipos de movimientos al CCT
Los tipos de movimientos que permiten mantener actualizado el catalogo son:

altas, bajas, cambios, clausuras o reaperturas.
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Altas al CCT
Es el registro de un CT que por primera vez se incluye en el CCT. Las principales
causas por las que se solicita son:

a) Servicio de nueva creacién

b) Servicio en funcionamiento que no esta registrado en el CCT.

C) Alta por sustitucion de clave que ha sido mal asignada por clasificador o
identificador erréneos.

d) Expansion del servicio. Este caso se dara cuando dentro de un inmueble se
cree un nuevo servicio en el mismo o diferente turno pero bajo una administracién
(director) distinta a la existente. Este nuevo servicio puede ser igual o distinto al

original.

Bajas al CCT

Mediante este movimiento se borra del CCT el registro de un centro de trabajo.

Las principales causas son:

a) Clave duplicada. Cuando un CT tiene asignada dos claves distintas.

b) Clave mal asignada. Cuando las caracteristicas de la clave no
corresponden a las del CT, si ese es el caso no se puede modificar la clave sino
gue sera necesario darla de baja o clausura y posteriormente de alta con los
campos correctos, la baja o clausura puede ser por clasificador o identificador mal
asignados.

C) Centro de trabajo que dej6é de funcionar. Si el centro de trabajo es docente
no se realiza la baja fisica del registro en el CCT, solo se marca con estatus 2. Si

no es docente se elimina el registro del archivo de Centros de Trabajo.

Cambios al CCT

Con este movimiento se reporta la modificacion que haya afectado a alguno de los
atributos del CT. Los siguientes atributos se notifican a través de la forma CCT-
NUM.
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Nombre

Municipio

Localidad

Dependencia normativa
Dependencia administrativa
Servicio

Sostenimiento

Los demas atributos (turno, domicilio, cédigo postal, teléfono, fax, Departamento

de Servicios Regionales, jefatura de sector, zona escolar, fecha de fundacién,

nombre del director, Area Geoestadistica Basica, centro de distribucién de libros

de texto gratuitos, clave de la institucion de educacion superior y tipo, nUmero y

fecha de oficio de incorporacion) se notifican por oficio.

Si el concepto que se debe modificar es el servicio o el sostenimiento, éste se

analizara, pues es posible que al cambiar alguno de éstos, sea necesario

modificar el clasificador o el identificador y, de ser asi, se realiza el movimiento de

baja y posteriormente de alta.

Clausura al CCT

Con este movimiento se registran los CT que dejan de funcionar temporalmente.

Las principales causas por la que procede una clausura son:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Falta de alumnos

Falta de personal docente

Reparaciéon del inmueble

Sustitucién por otro servicio

Estar fuera del presupuesto

No cumplir con las normas técnico pedagogicas

Otra causa administrativa
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En estos casos, la clave se conserva y no podra ser utilizada por ningan otro CT.

Reapertura al CCT

Este concepto se utiliza para los CT que después de clausurados vuelven a
reanudar sus actividades. Mediante este proceso se le asigna la clave que tenia
originalmente el CT. Es necesario verificar si sus atributos no sufrieron

modificaciones ya que de ser asi se debera actualizar (cambios).

Procedimiento de validacion y codificacion de movimientos

En este capitulo se describen los procedimientos que debe realizar el
Departamento de Estadistica para revisar y corregir los movimientos al Catalogo
de Centros de Trabajo reportados en la forma CCT-NM, asi como, la asignacion

de codigos a los conceptos que aparecen con areas sombreadas en dicha forma.

Criterios para la asignacion de claves de centro de trabajo
Antes de describir los procedimientos de validacién, es importante conocer
algunos criterios relevantes para determinar y clasificar un CT al que se le debe

asignar una clave para su registro en el catalogo.

- La clave ADG (autoridad educativa en los estados) con dependencia

normativa NE (gobierno del estado) se asigna por:

Direccion General

Direccion de Educacion Fisica

Direccion de Planeaciéon Educativa

Direccion o Subdireccion de Servicios Administrativos

Direcciéon o Subdireccidon de Educacién Basica
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Direcciéon o Subdireccién de Educacion Terminal
Servicio de Computo
Departamento de Area.

- La clave ADG (Departamento de Servicios Regionales) con dependencia
normativa DG (autoridad educativa en el estado) se asigna por cada
Departamento de Servicios Regionales que exista en la entidad.

- La clave AGS (personal comisionado al SNTE) con dependencia normativa
DG (autoridad educativa en el estado) se asigna por cada zona econdmica que
exista en la entidad.

- La clave FGS (personal homologado comisionado al SNTE) con
dependencia normativa DG (autoridad educativa en el estado) se asigna por cada
zona econdémica que exista en la entidad.

- A las extensiones de los centros de bachillerato tecnolégico agropecuario,
los centros de capacitacion o de cualquier servicio que no se consideran como
planteles de nueva creacion y funcionan mientras los planteles tengan el personal
necesario para atenderlas, no se les asignara clave de centros de trabajo.

- Para las claves SBC (preparatoria por cooperacion), PBH (bachillerato
general con area pedagodgica) con dependencia normativa MS (Direccion General
del Bachillerato), el nimero progresivo de la clave de centro de trabajo se asigna

de la manera siguiente:

El primer digito del nimero progresivo determina el sostenimiento del plantel, y se
clasifica de la siguiente manera:

a) Si el CT es federal (DBH) el digito es 1.

b) Si el CT es una asociacion civil (SBC y SBP), la clave es 2.

C) Si el CT es particular (PBH o PBP), el digito es 3.

Los tres ultimos numeros de la clave de centro de trabajo proporcionan el numero

econdmico del plantel. Este numero es asignado por la Direccion General del
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Bachillerato.

- En los niveles de preescolar y primaria se debe considerar lo siguiente:

- Para las escuelas federales transferidas o federales se asigna una clave
por turno.

- Para las escuelas no federales se asigna una clave por director.

- Para los centros de trabajo docentes, con clasificador D, E, N, P, Sy U que
correspondan a niveles postprimaria, se considera lo siguiente:

Si en un inmueble existen escuelas de diferente nivel educativo, administradas por
un mismo director o diferente, se asigna una clave por director.

- Los centros de trabajo bolsa ZJN (personal de preescolar por reubicar),
ZPR (personal de primaria por reubicar), ZES (personal de secundaria general por
reubicar), ZTV (personal de telesecundaria por reubicar), ZST (personal de
secundaria técnica por reubicar), ZCC (personal de preescolar indigena por
reubicar), ZPB (personal de primaria indigena por reubicar), se asignan por cada

zona econdémica que exista en la entidad.
Criterios generales

- Turno. Este concepto se utiliza para todos los establecimientos del Sistema

Educativo Nacional. Las claves para este campo son:

100 Matutino 120 Matutino y vespertino
200 Vespertino 130 Matutino y nocturno
300 Nocturno 123 Matutino, vespertino y nocturno

400 Discontinuo 124 Matutino, vespertino y discontinuo

500 Mixto 230 Vespertino y nocturno

- Dependencias
. Para las dependencias normativas NP (normatividad propia) y UN

(normatividad autonoma), la dependencia administrativa debe ser 7 6 9.
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. Para la dependencia normativa NE (gobierno del estado), las dependencias
administrativas pueden ser 1, 6,7 6 9.

. Para las dependencias normativas AH, AL ND, PN y UP, la dependencia
administrativa debe ser 4 y el sostenimiento 16.

. Para las dependencias normativas CD, CE, CS, IA, IP, NT, PT, y PV LA,
dependencia administrativa debe ser 5 y el sostenimiento 15.
. Para los CT con clasificador E e identificador IC, TC, UT, o CB, la

dependencia administrativa debe ser 7 y el sostenimiento 15.

- Servicio
El servicio es obligatorio para todos los establecimientos.

. Para los centros de trabajo docentes con clasificadores E, K, N, P, Sy U, la
descripcion del servicio es la misma del centro de trabajo docente federal
(clasificador D).

. Para los centros de trabajo bolsa (clasificador Z), la descripcion del servicio
es la misma del centro de trabajo administrativo (clasificador A).

. Para la descripcion de los servicios véase el archivo de Criterios del

Catalogo de Centros de trabajo.

- Zona escolar. Este campo es obligatorio para los centros de trabajo de
educacion preescolar y primaria general e indigena.
Para los demas centros de trabajo del Sistema Educativo Nacional la zona

escolar puede o no asignarse.

- Tipo de incorporacion
La incorporacion es exclusiva para el los centros de trabajo docentes

particulares (clasificador P).

. Los tipos de incorporacion 5, 8 6 9 no requieren de numero y fecha del
oficio de incorporacion.

. Para las escuelas particulares incorporadas al gobierno del estado
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(dependencia normativa NE) el tipo de incorporacion puede ser 1, 2, 3, 4, 5,
6, 8 6 9, requiere el numero y fecha del oficio de incorporacion. Cabe
sefialar que los tipos de incorporacion 1, 3, 4, 6 5 corresponden a las
escuelas particulares que antes del Acuerdo Nacional para la
Modernizacién de la Educacion Basica y Normal fueron autorizados por la
SEP.

. El tipo de incorporaciébn 7 requiere de numero y fecha del oficio de
incorporacion y es exclusiva para las escuelas particulares incorporadas a
una institucién auténoma (dependencia normativa UN).

. Para los tipos de incorporacion 1, 3 6 4 la dependencia normativa debe ser
diferente de la auténoma (Un) o la propia (NP).

Relacion de documentos de apoyo

Para revisar y codificar las solicitudes de movimientos al CCT, se utiliza la
documentacion siguiente:

Forma CCT-NM. Notificacion de movimientos al CCT (véase anexo 1).

Oficio de la solicitud de cambios de atributos al CCT.

Tabla de claves para entidades federativas

Tabla de claves para turnos

Archivo de Criterios.

CCt-1 Listado de centros de trabajo por municipio, localidad y clave de centro de
trabajo.

CCT-2 Listado de centros de trabajo progresivo por la clave del centro de trabajo.
CCT-7 Informacion general del centro de trabajo progresivo por la clave del centro
de trabajo.

CIT-1 Catdlogo de municipios y localidades progresivo por la clave del municipio y
de la localidad.

CIT-2 Catalogo de Integracion Territorial alfabético por el nombre del municipio y
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de la localidad.

Directorio de Codigos Postales.

Procedimiento de validacion y codificacion de movimientos

En este capitulo se describen los procedimientos que debe realizar el
Departamento de Estadistica para revisar y corregir los movimientos al Catalogo
de Centros de Trabajo reportados en la forma CCT-NM, asi como, la asignacién
de cédigos a los conceptos que aparecen con areas sombreadas en dicha forma.

Criterios para la asignacion de claves de centro de trabajo
Antes de describir los procedimientos de validacion, es importante conocer
algunos criterios relevantes para determinar y clasificar un CT al que se le debe

asignar una clave para su registro en el catalogo.

- La clave ADG (autoridad educativa en los estados) con dependencia

normativa NE (gobierno del estado) se asigna por:

Direccion General

Direccion de Educacion Fisica

Direccion de Planeacion Educativa

Direccion o Subdireccidon de Servicios Administrativos
Direccion o Subdireccion de Educaciéon Basica
Direccion o Subdireccion de Educacion Terminal
Servicio de Computo

Departamento de Area.

- La clave ADG (Departamento de Servicios Regionales) con dependencia
normativa DG (autoridad educativa en el estado) se asigna por cada
Departamento de Servicios Regionales que exista en la entidad.

- La clave AGS (personal comisionado al SNTE) con dependencia normativa
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DG (autoridad educativa en el estado) se asigna por cada zona econémica
gue exista en la entidad.

- La clave FGS (personal homologado comisionado al SNTE) con
dependencia normativa DG (autoridad educativa en el estado) se asigna
por cada zona econdmica que exista en la entidad.

- A las extensiones de los centros de bachillerato tecnoldgico agropecuario,
los centros de capacitacion o de cualquier servicio que no se consideran
como planteles de nueva creacion y funcionan mientras los planteles tengan
el personal necesario para atenderlas, no se les asignara clave de centros
de trabajo.

- Para las claves SBC (preparatoria por cooperacién), PBH (bachillerato
general con area pedagdgica) con dependencia normativa MS (Direccion
General del Bachillerato), el nimero progresivo de la clave de centro de

trabajo se asigna de la manera siguiente:

El primer digito del nUmero progresivo determina el sostenimiento del plantel, y se
clasifica de la siguiente manera:

d) Si el CT es federal (DBH) el digito es 1.

e) Si el CT es una asociacion civil (SBC y SBP), la clave es 2.

f) Si el CT es particular (PBH o PBP), el digito es 3.

Los tres ultimos numeros de la clave de centro de trabajo proporcionan el nUmero
economico del plantel. Este numero es asignado por la Direccion General del

Bachillerato.

- En los niveles de preescolar y primaria se debe considerar lo siguiente:

- Para las escuelas federales transferidas o federales se asigna una clave por
turno.

- Para las escuelas no federales se asigna una clave por director.

- Para los centros de trabajo docentes, con clasificador D, E, N, P, Sy U que
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correspondan a niveles postprimaria, se considera lo siguiente:

Si en un inmueble existen escuelas de diferente nivel educativo,
administradas por un mismo director o diferente, se asigna una clave por
director.

- Los centros de trabajo bolsa ZJN (personal de preescolar por reubicar),
ZPR (personal de primaria por reubicar), ZES (personal de secundaria
general por reubicar), ZTV (personal de telesecundaria por reubicar), ZST
(personal de secundaria técnica por reubicar), ZCC (personal de preescolar
indigena por reubicar), ZPB (personal de primaria indigena por reubicar), se

asignan por cada zona econdmica que exista en la entidad.
Criterios generales

- Turno. Este concepto se utiliza para todos los establecimientos del Sistema

Educativo Nacional. Las claves para este campo son:

100 Matutino 120 Matutino y vespertino
200 Vespertino 130 Matutino y nocturno
300 Nocturno 123 Matutino, vespertino y nocturno

400 Discontinuo 124 Matutino, vespertino y discontinuo

500 Mixto 230 Vespertino y nocturno

- Dependencias

. Para las dependencias normativas NP (normatividad propia) y UN
(normatividad autbnoma), la dependencia administrativa debe ser 7 6
9.

. Para la dependencia normativa NE (gobierno del estado), las
dependencias administrativas pueden ser 1, 6, 7 6 9.

. Para las dependencias normativas AH, AL ND, PN y UP, la
dependencia administrativa debe ser 4 y el sostenimiento 16.

. Para las dependencias normativas CD, CE, CS, IA, IP, NT, PT,y PV
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LA, dependencia administrativa debe ser 5 y el sostenimiento 15.
Para los CT con clasificador E e identificador IC, TC, UT, o CB, la
dependencia administrativa debe ser 7 y el sostenimiento 15.

Servicio

El servicio es obligatorio para todos los establecimientos.

Para los centros de trabajo docentes con clasificadores E, K, N, P, S
y U, la descripcién del servicio es la misma del centro de trabajo
docente federal (clasificador D).

Para los centros de trabajo bolsa (clasificador Z), la descripcion del
servicio es la misma del centro de trabajo administrativo (clasificador
A).

Para la descripcion de los servicios véase el archivo de Criterios del

Catélogo de Centros de trabajo.

Zona escolar. Este campo es obligatorio para los centros de trabajo de

educacion preescolar y primaria general e indigena.

Para los demas centros de trabajo del Sistema Educativo Nacional la zona

escolar puede o no asignarse.

Tipo de incorporacion

La incorporacion es exclusiva para el los centros de trabajo docentes

particulares (clasificador P).

Los tipos de incorporacion 5, 8 6 9 no requieren de numero y fecha
del oficio de incorporacion.

Para las escuelas particulares incorporadas al gobierno del estado
(dependencia normativa NE) el tipo de incorporacion puede ser 1, 2,
3, 4, 5 6, 8 6 9, requiere el numero y fecha del oficio de
incorporacion. Cabe sefialar que los tipos de incorporacién 1, 3, 4, 6

5 corresponden a las escuelas particulares que antes del Acuerdo
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Nacional para la Modernizacion de la Educacion Béasica y Normal
fueron autorizados por la SEP.

. El tipo de incorporacion 7 requiere de numero y fecha del oficio de
incorporacion 'y es exclusiva para las escuelas particulares
incorporadas a una instituciéon autbnoma (dependencia normativa
UN).

. Para los tipos de incorporaciéon 1, 3 6 4 la dependencia normativa

debe ser diferente de la autbnoma (Un) o la propia (NP).

4.5.1. Relacion de documentos de apoyo
Para revisar y codificar las solicitudes de movimientos al CCT, se utiliza la

documentacion siguiente:

Forma CCT-NM. Notificacion de movimientos al CCT (véase anexo 1).
Oficio de la solicitud de cambios de atributos al CCT.

Tabla de claves para entidades federativas

Tabla de claves para turnos

Archivo de Criterios.

CCt-1 Listado de centros de trabajo por municipio, localidad y clave de
centro de trabajo.

CCT-2 Listado de centros de trabajo progresivo por la clave del centro de
trabajo.

CCT-7 Informacion general del centro de trabajo progresivo por la clave del
centro de trabajo.

CIT-1 Catalogo de municipios y localidades progresivo por la clave del
municipio y de la localidad.

CIT-2 Catalogo de Integracion Territorial alfabético por el nombre del
municipio y de la localidad.

Directorio de Cédigos Postales.
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Procedimiento de validacion y codificacion de movimientos

En este capitulo se describen los procedimientos que debe realizar el
Departamento de Estadistica para revisar y corregir los movimientos al Catalogo
de Centros de Trabajo reportados en la forma CCT-NM, asi como, la asignacién

de cédigos a los conceptos que aparecen con areas sombreadas en dicha forma.

Criterios para la asignacion de claves de centro de trabajo
Antes de describir los procedimientos de validacion, es importante conocer
algunos criterios relevantes para determinar y clasificar un CT al que se le debe

asignar una clave para su registro en el catalogo.

- La clave ADG (autoridad educativa en los estados) con dependencia

normativa NE (gobierno del estado) se asigna por:

Direccion General

Direccion de Educacion Fisica

Direccion de Planeacion Educativa

Direccion o Subdireccion de Servicios Administrativos
Direccion o Subdireccion de Educaciéon Basica
Direccion o Subdireccion de Educacion Terminal
Servicio de CoOmputo

Departamento de Area.

- La clave ADG (Departamento de Servicios Regionales) con dependencia
normativa DG (autoridad educativa en el estado) se asigna por cada
Departamento de Servicios Regionales que exista en la entidad.

- La clave AGS (personal comisionado al SNTE) con dependencia normativa
DG (autoridad educativa en el estado) se asigna por cada zona econémica

gque exista en la entidad.
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- La clave FGS (personal homologado comisionado al SNTE) con
dependencia normativa DG (autoridad educativa en el estado) se asigna
por cada zona econdmica que exista en la entidad.

- A las extensiones de los centros de bachillerato tecnolégico agropecuario,
los centros de capacitacion o de cualquier servicio que no se consideran
como planteles de nueva creacion y funcionan mientras los planteles
tengan el personal necesario para atenderlas, no se les asignara clave de
centros de trabajo.

- Para las claves SBC (preparatoria por cooperacion), PBH (bachillerato
general con area pedagodgica) con dependencia normativa MS (Direccidn
General del Bachillerato), el nimero progresivo de la clave de centro de

trabajo se asigna de la manera siguiente:

El primer digito del numero progresivo determina el sostenimiento del plantel, y se
clasifica de la siguiente manera:

0) Si el CT es federal (DBH) el digito es 1.

h) Si el CT es una asociacion civil (SBC y SBP), la clave es 2.

i) Si el CT es particular (PBH o PBP), el digito es 3.

Los tres ultimos numeros de la clave de centro de trabajo proporcionan el nUmero
economico del plantel. Este numero es asignado por la Direccion General del

Bachillerato.

- En los niveles de preescolar y primaria se debe considerar lo siguiente:

- Para las escuelas federales transferidas o federales se asigna una clave
por turno.

- Para las escuelas no federales se asigna una clave por director.

- Para los centros de trabajo docentes, con clasificador D, E, N, P, Sy U que
correspondan a niveles postprimaria, se considera lo siguiente:

Si en un inmueble existen escuelas de diferente nivel educativo,
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administradas por un mismo director o diferente, se asigna una clave por
director.

- Los centros de trabajo bolsa ZJN (personal de preescolar por reubicar),
ZPR (personal de primaria por reubicar), ZES (personal de secundaria
general por reubicar), ZTV (personal de telesecundaria por reubicar), ZST
(personal de secundaria técnica por reubicar), ZCC (personal de preescolar
indigena por reubicar), ZPB (personal de primaria indigena por reubicar), se

asignan por cada zona econdmica que exista en la entidad.

Criterios generales

- Turno. Este concepto se utiliza para todos los establecimientos del Sistema

Educativo Nacional. Las claves para este campo son:

100 Matutino 120 Matutino y vespertino
200 Vespertino 130 Matutino y nocturno
300 Nocturno 123 Matutino, vespertino y nocturno

400 Discontinuo 124 Matutino, vespertino y discontinuo

500 Mixto 230 Vespertino y nocturno

- Dependencias
. Para las dependencias normativas NP (normatividad propia) y UN
(normatividad autonoma), la dependencia administrativa debe ser 7 6 9.
. Para la dependencia normativa NE (gobierno del estado), las
dependencias administrativas pueden ser 1, 6, 7 6 9.
. Para las dependencias normativas AH, AL ND, PN y UP, la
dependencia administrativa debe ser 4 y el sostenimiento 16.
. Para las dependencias normativas CD, CE, CS, IA, IP, NT, PT,y PV
LA, dependencia administrativa debe ser 5 y el sostenimiento 15.
. Para los CT con clasificador E e identificador IC, TC, UT, o CB, la
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dependencia administrativa debe ser 7 y el sostenimiento 15.

- Servicio

El servicio es obligatorio para todos los establecimientos.

. Para los centros de trabajo docentes con clasificadores E, K, N, P, Sy U, la
descripcion del servicio es la misma del centro de trabajo docente federal
(clasificador D).

. Para los centros de trabajo bolsa (clasificador Z), la descripcién del servicio
es la misma del centro de trabajo administrativo (clasificador A).

. Para la descripcion de los servicios véase el archivo de Criterios del
Catélogo de Centros de trabajo.

- Zona escolar. Este campo es obligatorio para los centros de trabajo de
educacion preescolar y primaria general e indigena.
Para los demas centros de trabajo del Sistema Educativo Nacional la zona

escolar puede o no asignarse.

- Tipo de incorporacion
La incorporacion es exclusiva para el los centros de trabajo docentes

particulares (clasificador P).

. Los tipos de incorporaciéon 5, 8 6 9 no requieren de numero y fecha del
oficio de incorporacion.

. Para las escuelas particulares incorporadas al gobierno del estado
(dependencia normativa NE) el tipo de incorporacion puede ser 1, 2, 3, 4, 5,
6, 8 6 9, requiere el numero y fecha del oficio de incorporacién. Cabe
sefialar que los tipos de incorporacion 1, 3, 4, 6 5 corresponden a las
escuelas particulares que antes del Acuerdo Nacional para la
Modernizacién de la Educacién Basica y Normal fueron autorizados por la
SEP.
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. El tipo de incorporacién 7 requiere de numero y fecha del oficio de
incorporacion y es exclusiva para las escuelas particulares incorporadas a
una institucién autébnoma (dependencia normativa UN).

. Para los tipos de incorporaciéon 1, 3 6 4 la dependencia normativa debe ser
diferente de la autbnoma (Un) o la propia (NP).

Relacion de documentos de apoyo
Para revisar y codificar las solicitudes de movimientos al CCT, se utiliza la

documentacion siguiente:

Forma CCT-NM. Notificacion de movimientos al CCT (véase anexo 1).

Oficio de la solicitud de cambios de atributos al CCT.

Tabla de claves para entidades federativas

Tabla de claves para turnos

Archivo de Criterios.

CCt-1 Listado de centros de trabajo por municipio, localidad y clave de centro de
trabajo.

CCT-2 Listado de centros de trabajo progresivo por la clave del centro de trabajo.
CCT-7 Informacion general del centro de trabajo progresivo por la clave del centro
de trabajo.

CIT-1 Catdlogo de municipios y localidades progresivo por la clave del municipio y
de la localidad.

CIT-2 Catalogo de Integracion Territorial alfabético por el nombre del municipio y
de la localidad.

Directorio de Cdédigos Postales.
PROCEDIMIENTOS DE CODIFICACION

Después de revisar el contenido de las forma CCT-NM y antes de registrarlas en
el Catalogo de Centros de Trabajo, es necesario codificar los datos que incorporan

al CCT mediante las claves correspondientes.
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Los datos a los que se les proporcionan cédigo en areas sombreadas son:

. Turno

. Municipio

. Localidad

. Departamento de Servicios Regionales

. Area Geostadistica Basica

. Centro de distribucion de libros de texto gratuitos
. Dependencias administrativas y normativa

. Servicio

. Sostenimiento

. Clave de la institucion de Educacion Superior
. Motivo de la clausura

Ademas, si el movimiento solicitado corresponde a altas se asigna codigo a la

clave de centro de trabajo.

A continuacion se describen los procedimientos de codificacion para cada uno de

estos conceptos.

Codificacion de la clave CT

Cuando se va a incorporar un centro de trabajo en el CCT, se debe generar una
nueva clave con base en lo datos de identificacion reportados en la forma CCT-
NM. La asignacion de la clave se da en dos partes: la primera mediante proceso

manual y la segunda por cémputo.
Los cadigos de la clave de centro de trabajo que se asignan en forma manual son
la entidad federativa, clasificador, identificador y el numero progresivo,. El

elemento verificador se obtiene computacionalmente. Esto es:

Asignacién de la clave a la entidad federativa
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En las dos primeras posiciones de la clave se anota el cédigo que le corresponde
al estado.

Asignacion del clasificador

De acuerdo con el servicio y el sostenimiento del CT, se le asigna la clave del
clasificador que le corresponde segun el archivo de Criterios tipo o (clasificadores),
en la tercera posicion de la clave de centro de trabajo.

Asignacion del identificador

Con base en el clasificador que le corresponde y conforme al servicio y a la
dependencia normativa, se le asigna la clave del identificador consultando el
archivo de Ciriterios tipo 1 (identificadores), en la cuarta y quinta posicion de la
clave del CT.

Asignacion del numero progresivo

De acuerdo con el clasificador e identificador asignados, se busca en el CCT-2 el
altimo namero progresivo que aparece para esa combinacion, para que con base
en ese numero se asigne el inmediato superior; verifique si no aparece en el
listado por ser alta reciente. Este nUmero se anota inmediatamente después del
identificador (cuatro posiciones), o bien, el ingresar al modulo de altas del Sistema

de Centros, éste lo puede asignar automaticamente.

Elemento verificador

Este campo se asigna automaticamente por la computadora.

Codificacion de la clave de turno

Se asigna de acuerdo con el horario del centro de trabajo.

Codificacion de las claves al municipio y la localidad

El nombre del municipio y de la localidad que aparecen en la forma CCT-NM se
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buscan en el Catdlogo de Integracion Territorial progresivo por las claves del
municipio (CIT-1) y alfabético por el nombre de la localidad (CIT-2), para identificar

las claves que les corresponden.

La clave del municipio se representa con un nimero progresivo de tres digitos y
dentro de cada municipio se asigna en forma progresiva un numero de cuatro

digitos para identificar las localidades que lo conforman.

Todos los municipios deben aparecer en el Catalogo de Integracion Territorial,
aunque se puede presentar de manera excepcional la creacién o reestructuraciéon
de éstos. En tal caso, dichos municipios s6lo pueden ser actualizados por la

Direccion General de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Es posible que se detecten localidades que aun no estan registradas en el
Catalogo de Integracién Territorial, en el caso se realiza una alta de localidad en
dicho catalogo de acuerdo con el Manual de Procedimientos del Catalogo de
Integracion Territorial.

Es indispensable que antes de incorporar al CCT un centro de trabajo ubicado en
una nueva localidad, se actualice primero el archivo del Catalogo de Integracion
Territorial, ya que de no ser asi, el sistema rechazara automaticamente el alta del
CT.

Codificacion de la clave al Departamento de Servicios Regionales
Este concepto se asigna de acuerdo con la estructura adoptada por la entidad
siempre y cuando ésta este dividida por Departamento de Servicios Regionales. Si

no existe esta division omita este punto.

Codificacion al Area Geostadistica Basica
Este concepto se obtiene del Catalogo de AGEB del Marco Geostadistico por
entidad federativa, municipio y localidad, 1990, o del Catdlogo de Integracion

General de Localidades, 1995 del Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e
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Informéatica.

Codificacion del Centro de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos
Se asigna Unicamente a los centros de trabajo de educacién preescolar, primaria,
secundaria, especial y normal y de acuerdo con la estructura determinada en la

entidad.

Codificacion de claves de dependencias

De acuerdo con el clasificador e identificador asignados en la clave del CT y
tomando como base el nombre de las dependencias anotadas en forma CCT-NM,
se localiza en el archivo de Criterios tipo 1y 2, la clave que le corresponde.

Codificacion de la clave del servicio
La clave se obtiene del archivo de Criterios tipo 4 (servicios ), y se asigna
conforme al clasificador, identificador y dependencia normativa.

Codificacion de la clave de sostenimiento
Este concepto se obtiene del archivo de Criterios tipo 3 (sostenimiento), y se
asigna la clave conforme a los nombres de la dependencia administrativa,

clasificador y sostenimiento que vienen anotados en la forma CCT-NM.

Codificacion de la clave de institucion
Este concepto es exclusivo para las escuelas o facultades de educacion superior y

se asigna de acuerdo con la clave de la institucion rectora de la que dependen.
Motivo de clausura
Se asigna de acuerdo con la justificacion que de el centro de trabajo al solicitar

este tipo de movimiento.

Tipo de incorporacién
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La clave del tipo de incorporacion se asigna Unicamente a las escuelas
particulares y dependera de la institucion que reconozca o valide los planes y
programas de estudio de la escuela (véase archivo de Criterios, tipo 5).

PROCEDIMIENTOS PARA ACTUALIZAR EL ARCHIVO DEL CCT EN EL
SISTEMA DE CENTROS DE TRABAJO

La parte del proceso de actualizacion es la incorporacion fisica de los movimientos

en el archivo del CCT.

Registro de movimientos

Después de que los datos contenido en las formas CCT-NM vy los oficios de
solicitud han sido revisados y codificados los campos, el contenido de la
informacion se hace medio de una terminal conectada a la computadora. El
registro de la informacion se hace directamente de la forma CCT-NM o del oficio
de solicitud.

El procedimiento para el manejo de la terminal en los procesos de consulta,
explotacion o actualizacion del catalogo se hace segun el Manual de Computo del

Sistema de Centros de Trabajo.

Registro de altas

El orden en que se debe registrar la informacion es la siguiente:

Clave del CT
Nombre del CT
Turno

Domicilio

Entre calle y calle
Municipio
Localidad

Caddigo postal
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Teléfono

Fax

Zona escolar

Jefatura del Sector

Departamento de Servicios Regionales
Area Geostadistica Basica

Centro de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos
Clave de las dependencias

Clave del servicio

Clave del sostenimiento

Clave de institucion de educacién superior
Fecha de fundacion

Nombre del director del centro de trabajo
Clave del tipo de incorporacion

Numero y fecha de oficio de incorporacion

Registro de bajas clausuras
Basta con registrar la clave del CT, y el motivo por el que se da de baja o clausura

el centro de trabajo.

Registro de cambios

Se registra la clave de CT y los datos que se desean modificar.

Registro de reaperturas
Se captura la clave completa. Si los datos de identificacion no cambiaron, basta

con la clave, en ese caso contrario, se agregan los datos que hayan cambiado.
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Validacion automatica
Al momento de capturar la informacion, se valida de manera automatica cada uno

de los datos registrados. En caso contrario, se agregan los datos que hayan

cambiado.

Los rechazos pueden ser por diversos motivos:

. Clave del centro de trabajo duplicada

. Clave del centro de trabajo mal asignada

. Municipio o localidad que no aparecen en el Catalogo de Integracion
Territorial

. Caodigos inexistentes

. Omision de algan campo que es obligatorio en el registro.

Estos son algunos ejemplos de rechazo, pero el que sea debe ser investigado y
corregido para la adecuada actualizacion. Para ello es necesario cotejar los
codigos con el archivo de Criterios 0 consultar la seccion de criterios par la
asignacion de claves de centros de trabajo o datos generales establecidos en este
manual. En algunos casos es necesario recurrir a la misma fuente de informacion

para validar algun dato.

Si existe dificultad para corregir algin movimiento, se sugiere notificar a la
Direccion General de Planeacién, Programacién y Presupuesto, debido a que se
pueden presentar caso excepcionales respecto a los criterios generales de
validacion que se incorporaron al proceso automatizado del sistema de
actualizacion. Si se dan estas circunstancias es necesario modificar centralmente

las tablas de validacion.
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Actualizacion del archivo
Todos los movimientos que no tengan errores son aceptados por el sistema y

cargados autométicamente el archivo del Catalogo de Centros de Trabajo.

EXPLOTACION DEL ARCHIVO DEL CCT

Después de efectuar la captura de los movimientos solicitados a través de la forma
CCT-NM y oficios de cambios de atributos generales, el CCT esta en posibilidades
de ser explotado de acuerdo con los listados siguientes:

CCT-1 Listado de centros de trabajo por municipio, localidad y clave del centro de
trabajo.
CCT-2 Listado de centros de trabajo progresivo por la clave del centro de trabajo.
CCT-3 Listado de centros de trabajo por dependencias administrativas y
normativa, municipio, y clave de centro de trabajo y sostenimiento.
CCT-4 Listado de centros de trabajo por jefatura de sector, zona escolar,
municipio, localidad y clave del centro de trabajo.

CCT-5 Listado de centros de trabajo por zona escolar, municipio, localidad y clave
del centro de trabajo.

CCT-6 Listado de centros de trabajo por Departamento de Servicios Regionales,
municipio, localidad y clave de centro de trabajo.

CCT-7 Informacion general del centro de trabajo progresivo por la clave del centro
de trabajo.

CCT-8 Listado de escuelas particulares clasificadas por tipo de incorporacion,
municipio, localidad y clave de centro de trabajo.

CCT-9 Reporte de movimientos de centros de trabajo.

PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR Y VALIDAR EL ARCHIVO CENTRAL
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El departamento de Estadistica de los SEPEN debe enviar a la Direccion General
de Planeacion, Programacion y Presupuesto, respaldo en medios magnéticos, del
archivo actualizado del CCT de acuerdo con el calendario establecido.

Este archivo es analizado y en caso de existir algan error en la informacion, se
solicita a la entidad la aclaracion correspondiente. Si la informacion es correcta, se
incorpora al archivo nacional del Catalogo de Centros de Trabajo.
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IV. FORMAS Y GUIAS DE LLENADO
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APERCIBIMIENTO DE SANCION

(NOMBRE DEL CENTRO DE TRABAJO

CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO

o —aa -Y
OHLIT: 1

SVYNMODI

DOMICILIO DEPENDENCIA NORMATIVA
A

LOCALIDAD (COLONIA) SOSTENIMIENTO
| MUNICIPIO {DELEGACION) i ' SERVICIO

ENTIDAD FEDERATIVA " ZONA ESCOLAR TURNO FOLIO

P,
d - N
IMPORTANTE:

EL PRESENTE APERCIBIMIENTO VA DIRIGIDO AL DIRECTOR DE LA ESCUELA. DE NO PROPORCIONAR EL CUESTIONARIO QUE ADEUDA,
EN LA FECHA INDICADA, SE LE APLICARAN LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES DE ACUERDO CON LA LEY DE INFORMACION
ESTADISTICA Y GEOGRAFICA (ARTS. 36, 42, 48 Y 51), TRANSCRITOS AL REVERSO. EL MONTO DE LA SANCION APLICABLE NO SERA

MENOR QUE $
Xe J

FECHA LIMITE PARA ENTREGAR SL CUESTIONARIO - — — P

ANO MES DiA
LCUEST!ONA?IO QUE ADEUDA > DEL PERIODO ESCOLAR I =l )
[ DEBE REMITIASE EL CUESTIONARIO A ATENTAMENTE \
|
i
MEXICO.D F.A DE DE 20 EL DIRECTOR DE PLANEACION

J

C. DIRECTOR DE LA ESCUELA

94 12911 641 ZLEL 200ZNNF 202662 DOEL-LZ°ES 3L
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30las de las cuales 3 son provisionales y si estado fisico es: unz huem una regutar
to e B aulas restantes, qu: fueron construidas para use edicativa, cu e sicoes. B buenasy

l CARACTERISTICAS o NEHALES DEl INMUEELE
"NRAMA.’JA Se refiere a los cent

Ok trabz, que l2boran en tejado s:

n2de conramas, ik SN CONSTRUIDOS PARK f—_-—-——6
B! USO EDUCATIVD Il
PALAPA. S¢ retiere & los centros de trabaje ou¢ funcionan en aulas formats por hojas de pa'mz

‘& y que por lo peneral

PROVISIONALES

estan ubicads er iz costa

TINGLADO. S¢ refiere a los centros ge traba)o que funcionan en cobertzos construidos por tanias 2 Sy
3

SIMILAR. Se refiere  los centros de trabajo que hnaran N unz aula semejante o parecida 2 enramada, palape o tinglado. = T0TAL

_fECHA DE ENTREGA O FIN/DUITU DE 0BRA Fe:hz en que el inmusble cumple con los veqmsnns de los Pmyac\ns y
Arquheabmcos de Eqmnamlenloycm los ww.\os uquenﬂos de agua, luz, drénaje, m ri 3

f

concerTo cLave RESPUESTA 1 | CONCEPTO  cuave
| | e

federata cango oe ST

Feos: vansterac

Faarge de ot sezreras | | & DAGANISMD

Acango oe ove ogansmo | L CONSTRUCTOR
{

& PROPIETARID DZ LA |
__CONSTRUZCION

R ]

F i
i i Taoan s CONSTRUIDOS PARA -
! Frvess ol USO EDUCKTVD
Koo
4 N lene

PROVISIONALES
11 LOCALES DE LA CONSTRUCCION Y ESTADO FiSICO

ADAPTADOS
AULA. Loca! destinado para impartir el proces de ensefianza-aprendizaie. TOTAL
LABORATORIO. Local provisto de los uténsilios necesarios para realizar experimentos o investigaciones cientificas o

técnicas

R TR~ 1 3

TALLER. Sitc donde se realiza unz actividac manval

CUBICYLO. Loza! donde se proporcions gtenion especial 2 los nifios con probiemas de aprendizzie.

ors

CONSTRUCL’IDN PROVISIUNAL ES unia construccion temporal para impartir el servicio educativo y dela uue

CONCEPTO CLavE RESPUESTA
postenmm:me se hari la : slrucﬂbn Gefinitiy

1 Adobe | -

Astesto

T que mem:m: alvmus modificaciones se Wh.a para ;g Servicio edicativo,

4 Soom
s - H Concres.
£ Cartor,
CONSTRUCCION PARA USO EDUCATIVO Se refiere 2 unz construccibn Que desde su origen tue isefiada parz impartic -~ 1 e
eduzazion, o 3 B
B e P
ESTADO FISICO BUEND. En este b0 <¢ consider ef local Que s¢ encuentra en 6pimas condiciones parael MATERLL PREDOMINANTE 1© Mo
_funcionamiento educativo, =

Py = — .| DELACONSTRUCCION _ :;
ESTADD FJSICQ RE( A, Se uﬁtn al focal que tiene deterioros en algunas de sus partes, pero que no alectan 12”, —= g
mlnuen de la actividades educativas.
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IV. SERVICIOS EN LA LOCALIDAD Y EL INMUEBLE

* Margue con 203 £ ¢l 190 Ge SrvIcio que existe am 13 10caiigag y e el inmuetie
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Tuebie el numers 2

Soraero
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amueble testna
2 primaria Ga

Reguid

e el nombre 32 “o0peratva se utiliza afeleria en mecic Supeniar ¢ superior

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
—_— e e —— DEL ESTADO DE NAYARIT
. "
I IIlAlnrua UE ANEAU ' I [ | | ! ! b GAVE Y i unu DE LO5 ueniROS DE 1HABAJD Y CUCALES UTILIZADOS "
. ADMINISTRACION. Oficina gestinada a 1a organizacion y coordinacion de la escuela. Verifique que 'as claves que aparacen 'mpresas en la parte superior de los cuadras 5ean correctas b
ugar dest Aare: i muenias, 2705

:&m’fﬂcﬂvlg’“cﬂaﬁzgsﬁ:é:&:!32}5331300 3 quardar maten nugnizs, 1210 a) Si las claves son correctas, ceje en blanco los cuadros
5 AUDITORIO. Lugar . para v escuchar con discursos. lecturas. proyectar peliculas, : bi Si fas claves no corresponden o tienen algun error, anote la clave correcta en los cuacros correspondientzs

fotografias. diapositivas. etcétera A

¢) 51 una escuela ya no tunciona en el inmuebie. tache compietamente |a clave gue 302rece impresy ~
¢ y 4 ERVACION. Espac o 3l ruacion el ilo v ol 2
< 7 © 38 fan 3ot RVAGION. tspacio il "vz ngf ‘;2 '0? "_P gesarolioy. 4+ S exste|n) igUNaIS! esCaEiaLs) &N &l Mueble Cu/as claves o 3pareIcan imoresas s 20 los
1espectivos.

- destinads a a

AULA DE US0 MU Espacio fisico que se utiiza para dif des del praceso de ensefanza-aprandizaje
e AULAS CON ARO MAGNETICO. Espacio fisico con cableado especial electronico que proporciana mayor fuerza y nitidez

{anexc exclusivo para las escualas de educacian especial)

BANCO DE MATERIAL DIDAGTICO. Saian donde se encuentra el material Gi0ac1ico. que sirve de apoy0 para 2| desarroli
€ @e las actividades de los alumnos de educacion especial

: % P N

CANCHA MULTIPLE S.oattic [ OBSERVACIONES: | ‘

(¥ CASA DEL MAESTRO. Lugar donde habitan ls maestros del plantel aducative de ura localidad o regian | ’ \ {
| N

COCINA. Hatwacion destinada a fa prenaracion ce alimentos del alumnaco o persanal que fabora en el inmuebie | 1 ‘ |

< COOPERATIVA O €/ A Local entic del e caté. nepidas v alimentos ligesos ‘ ‘
i

CUBICULO O SALA DE MAESTROS. Lugar tonee ios maestros b
c tralar 1emas relacianadas £¢A determinada materia.

CH/-PU!FADF-"\'C’ 0 ARE] *IEFIO Sitio axcly
1410aCES propias de M

DIRECCION. Despacho u cticina del director de la escuela. § ANO MES DIA
FECHA DE LLENADO
GIMNASIO Local gestinana a realizar ejercicios gimnasticos €0 0 Sin anarates especiales m ‘

- INTENDENCIA. Lug
< instrumentos e impi

LAVANDERIA. Locat &

preparis su clase o recibur 3 IQUR Alumno para

de 10 inmueble escolar ipreescolar o primaria), utizado para reatizar

acion del personal 2ncargaan de: aseo der inmueble y que se utiliza para Juardar sus

do para el lavado y pianchace de prendas utiizadas en 2l inmueble

€ LETRINA (o 20t $N 23n35 TUMAlES JUE MO T 3
NOMBRE Y FIRMA DEL INSPECTOR ESCOLAR NOMBRE Y FIRMA DEL D/RECTOR p
MINIHOGAR 0 CONSERJERIA. Local en ¢l que habita el personal cuva funcion es cuidar, vigilar y asear las instituciones, ., DEL CENTRO DE TRARAJD
G mobilianio y quipo de la escueld
|
QRIENTACION VOCACIONAL. Lugar donde se aplica asesoria a los alumnos zan problemas de conducta ¢ aprendizaje. ¥
: 0 bren se les canaliza a alguna profesion u oficio de acuerdo con sus aptitudes
€ PLAZA CIVICA. €5 s reunen 10§ allmnes para celebrar ad: 05 2 activicades cwicas ‘
PORTICO. Lug lumnas que se construye delants de i3 guerts Je 2ntraca de! inmuet'e |
. 5 5 2510 |
UBIOVISUAL ugardestinia ia praseccion de G b Zulas 2e a'gun 12Ma reiaciorado can o 1
ndo |
3 SALA DE ESPERA. Lugar dunie 10s panres o tutores reciben  os mios 0 esperan ser atendidos por ef personal de la ‘ 3
escuela
& .?»’W/ ,;,-03 eAg A ﬂ:" Uneal estinafin g b fimiiney Binisak g peid e - . ] 1

L s - p e o vt sn DOV S6id A g 8 B et
AT 2 o§. 45848 tniulgicas gz X DISPOSICIONES DE LA LEY DE INFORMACION ESTADISTICA Y GEOGRAFICA
c ) 2 vie) . ' - en sus aticulos 36. 42y 48 lj 1
SERVICIO M‘U’CO Loga destinade 3 la consulta o atencion medica ge los 3l

)

nos y el persoral

De tener algun comentarig CON raspecia al cuestionano, por favor comuniquese i 1

SUPERVISION DE ZONA Espacic fisico acongicionaos para (3 ofi 70 def Superisor o Inspect z0na DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.
¢ escalar DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.
% Manano Escobedo No. 456, 40. pisa, Tels. (01) 53 28 10 97, 53 28 10.00
ZONA DE HIDROTERAPIA. Espacio medico basano en las propiedades del H Col. Casa Bianca, B Exts. (153)14 18326, ;3319
| agua (anexo exclusivo para ias escuelas de educacion espemal) : México, D.. C P 11590 01 800 57 23 66 88, TELSEP
© | ZONA DE JUEGOS INFANTILES. Area recreativa en el interior de un centro escolar (preescolar y primarial s {lamaags; 50/Co810)
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V AUTORIZACION

El presente Manual de Procedimientos fue elaborado por:

La Unidad de Desarrollo Organizacional.

Autorizado por:

H. Junta de Gobierno de los

Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.
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