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I.  Objetivo

Este procedimiento tiene por objeto establecer la forma de Integrar a través del Sistema de
Administracién Escolar (SAEKO) la estadistica interna del Colegio, la cual concentrara y desglosara
la matricula por grupos, género, semestre y carrera de todos los planteles; para fines de reportes
estadisticos ante las direcciones de dreas y para los usos que tengan a bien designar.

Il. Alcance.

Este procedimiento es de aplicacién a todos los procesos def SGC para Ia‘*generauon de la
matricula escolar. . %

Ill. Glosario.

SAEKO: Sistema de Administracién Efs\colar.

Matricula Escolar: Nimero tdt;’al) de alumﬁ'os inscritos en el Colegio en un periodo escolar.
Matricula por grupo Numero total de alumnos desglosados por grupos en los 21 planteles del

Colegio.

Matrlcula por genero \fﬁtumero total de alumnos desglosados por género femenino o masculino.

Maééicula po&sé%@stre: Numero total de alumnos desglosado por semestre.

_.Matricula'por carrera: Nimero total de alumnos desglosado por carreras.

i

IV. Normatividad Aplicable.

Marco Juridico Constitucional:
- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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- Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Leyes Que Aplican.

- Ley de Responsabilidades Administrativas.
- Ley Federal de Transparencia Y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Reglamentos:.
- Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.

Decretos:

- Decreto de Creacidon Nimero 0715, Publicado en el Periédico ©ficial deffﬁs‘tado de Tabasco,
Numero 5447, de Fecha 19 de Noviembre de 1994.

Convenios:

- Convenio de Coordinacion para la Creacion; Opefac‘ 'n y Apoyo Financiero del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Tabast:o

\“” %,

Otros:

- Lineamientos de Operauon de la H. Junta ‘Directiva del Colegio de Estudios Cientificos Y
Tecnoldgicos del Estadg de Tabasco y |

- Contrato Colectivo de ‘Frabajo Celebrado con el Sindicato de Trabajadores de la Educacién
Media Superior del Colegiode Es{udms Cientificos y Tecnoldégicos del Estado de Tabasco.

- Normas de Cofitrel Escolar —-—

Respo%ab)gdad‘e%; )
ks respon%ﬁllldad del titular de la Direccion de Planeacién el conocer y dar a conocer a todos
i!OS partmtpantes el contenido de este procedlmlento asi como los rlesgos que implican en

Yhe .4

posibies/éénsecuenuas administrativas, econdmicas o fisicas.
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VI.  Estructura Organizacional.

1. DIRECCION DE PLANEACION.
1.1.1.Departamento de Programacion y Presupuesto.
1.1.2.Departamento de Planeacion y Estadistica

Direccién de Planeacién

Departamento de Programacion y Presupuesto Departamento de Planeacién y Estadistica

VIl. Control de docui

DIRECCION CODIGO NOMBRE VIGENCIA |

. VERSION

Estadistica Interna de
, PRl Inicio 1.0 3 ANOS
F-DP-APE-002 Matricula escolar de inicio 1.0 3 ANOS
Matricul Total or 1.0 3 ANOS
F-DP-APE-003 S P
carrera
f Escol 1.0 3 ANOS
E-DP-APE-004 Matncula scolar por
genero y semestre
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VIIl.  Politicas del procedimiento

- Es responsabilidad de los coordinadores de control escolar de planteles, realizar el
registro de alumnos en el sistema de administracion escolar (SAEKO) en un plazo no
mayor de dos dias al momento de su aceptacion.

- La Direccidn de planeacién emitird inmediatamente reciba de la Coordmacaon Naaonaf el”
calendario de entrega de matricula a directores de planteles.

- Los responsables de control escolar de cada plantel, suministréf‘aﬁ”“ e iﬁférfﬁ\écién al

o

sistema de administracién escolar (SAEKO) durante los prlncnpales>mesesidel inicio del
ciclo escolar.

- El departamento de Planeacion y Estadistica se comptomete a dlstribuw a las diferentes
d|reCC|ones para fines de reportes EStadIStICOS la: Matri@ula escclar total una vez que los
:Con el registro de alumnos en

Envia a la direccion general y con atencién al enlace
designado, al inicio de ciclo escolar entre el periodo
C din comprendido por los meses de agosto y septiembre, el | e Correo
z oor :cmn calendario para hacerles llegar segun las fechas electronico con
\ Naciona 1 indicadas semestralmente, el registro de alumnos en el circulary
hC@!ECyTESi sistema “sistema de administracion escolar” (SAEKO). calendario.
] Con el objeto de hacerles saber a la coordinacién
nacional dicho registro de matricula por plantel.
Direccion de Recibido el calendario, en un maximo de 2 dias habiles | e Lista de correos
Planeacion enviara a planteles circular via correo electrénico oficiales de
& institucional y de manera impresa, directoresy
a los directores de plantel con atencién a los enlaces de
coordinadores de control escolar la solicitud de la control escolar e
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matricula escolar en el formato de “Estadistica interna planteles.
Departamento de inicio” F-DP-APE-001, con fecha de entrega maxima Circular
de Planeaciéon y de 7 dias habiles antes de la fecha marcada en el impresa.
Estadistica. calendario de la coordinacién nacional. F-DP-APE-001
(Formato de
estadistica
interna de
inicio). ..
o e F- DP-A‘PE-om )
. Envian via correo electrénico institucional y de manera o L
Coordinadores . fe . < (Formato.de
impresa el formato de estadistica interna de inicio,
de Control N  estadistica:
dentro de la fecha sefialada, al departamento de | . . )
Escolar de .. (s ~.internade
planeacién y estadistica. . YN
Planteles. ‘ ~ Inicio).’
Recibida la informacién de los planteles en un plazono' |  »Reportes
mayor a 5 dias, cotejara la estadistica escolar con el ' analogos.
registro de alumnos inscritos conforme al /nstruetwo de Reporte de
Departamento trabajo para elaboracion de estadisticasien efsStstema registros de

de Planeacién y
Estadistica.

de administracién (SAEKO) mediante reporte queemlte
el mismo sistema por plantel, parafines de reportes
andlogos ante las direcciones deéreas«*y que debera
contener la siguiente |nformac|on(comd minlmo

e  Alumnos por, grupo

e Alumnos por generés A

° Alumnos por carreras

Departamento

alumno inscritos
SAEKO.

En un periodo.no 3 dias hdbiles capturara el

APE-002 de la “Matricula escolar de inicio”, para los usos
que tengan a bien designar.

5z Y " ; ., F-DP-APE-002
de Planeacién y total de a!amnosy r pjantel para su integracion en el (Matrioulaescalar de
Estadistica. formato F—DP APE‘O@Z “#Matricula escolar de inicio” ihicio)
para@btenéfq{g matricula general del colegio. ’
Departamento A F-DP-APE-003
| ion Matricula total por
Ll am,aat':lo y En un’ penodd no mayor a 10 dias habiles concentrard y ( P
Estadistica. N carrera).
desglosai‘é °Féf“ma'crlcula en el Formato “Matricula Escolar F-DP-APE-004
«por género y semestre” (F-DP-APE-004) y “Matricula ,
i (Matricula
,6taf ‘por carrera” de todos los planteles (F-DP-APE-
. Escolar por
p } 003) s
& género y
semestre)
Departamento En un periodo no mayor a 10 dias habiles distribuir a
de Planeacnony todas las direcciones que conforman en CECyTE | F-DP-APE-002
F,stgdlstlca Tabasco, mediante circular impresa el formato F-DP- (Matricula

Escolar de inicio)

b Dlrecctén de
Planeacion

Se presenta para su revision y andlisis a la Direccién y
esta a su vez la presenta a la Direccion General para ser
presentada en la Junta Directiva.

Fin del Procedimiento.
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X. Anexos.

Archivos electrénicos de manera editable de cada uno de los formatos presentes en este
procedimiento.

Xl. Hoja de firmas

AT

selda Ivonn Gomez Martinez

Autorizé:
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