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I.  Objetivo.
Realizar monitoreo y seguimiento de la captura de las Estadistica F 911 de todos los planteles
que integran al Colegio.

Il.  Alcance.
Este procedimiento es de aplicacion a todos los procesos del SGC para el monitoreo y
seguimiento de la captura de la Estadistica F 911 por parte de los planteles del Coleglo '

1. Glosario.

Estadistica Basica: Concentrado general de las formas 911. Contempla el total/,de Io‘s municipios
del estado, nimero y nombre de la localidad, clave del centro de trabajo, zona escolar,
estructura del centro de trabajo por grado, nimero de alumnés personal\pvor funcion y aulas.

i

Estadistica de inicio: Concentrado de la matricula totak;’::é'h"‘tijn cfi‘:idgs,gblér especifico

Estadistica de fin: Concentrado de la matricula ai‘t"é%}fnjno delciclo escolar.

4
g
LN

F911: Formato en el cual se solicita informaeién. det _JIadé‘”&el centro de trabajo; incluye variables
relacionadas con la poblacion estudaa@ml é”\p rs

existentes. El registro de datos cori‘e a cargﬁdel«i’gsponsable de cada centro de trabajo.

al docente, el administrativo y los recursos

SAEKO: Sistema para la Adm%ﬁistracigﬁ“;ﬁ%@’ér.

Iv. Norma’ﬁmdad‘Apﬁcabfe

Marco Jurldgco @enstltm:lonal
) Constltm:ion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- { Const&uciép Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Leyes ngf(phcan
"> - Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos.
i *i’.ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

- Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

Reglamentos:
- Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
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Reglamento de La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Decretos:

Decreto de Creacidn Numero 0715, Publicado en el Periddico Oficial Del Estado De
Tabasco, Nimero 5447, de Fecha 19 de Noviembre de 1994.

Convenios:

Otros:

VL.

Convenio de Coordinacidn para la Creacidn, Operacion y Apoyo Fmanaero deI Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Tabasco.

Lineamientos de Operacion del H. Junta Directiva del Coleglo de Estudlos Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Tabasco. N \ p 4

Contrato Colectivo de Trabajo Celebrado con el Slndlcato de Trabajadores de la Educacién
Media Superior del Colegio de Estudios C|entlflcofv”{fecnoioglcoﬁﬁel Estado de Tabasco.
Normas de Control Escolar s 4 :

Responsabilidades.

Es responsabilidad del tltula’r de'fa Dlreccmn de Planeacion el conocer y dar a conocer a
todos los participantes.el’ contemduade este procedimiento, asi como los riesgos que
implican en caso de amlsmn“@e algunas de las actividades descritas en el contenido del
mismo, como las posih{es consectf“nuas administrativas, econdmicas o fisicas.

y 3’

Estructd&Orgaq aci

1. DlRECCf@N/ﬂ‘E PLANEACION

- 1 1.De partamento de Programacion y Presupuesto.
1.1.2 eﬁrartamento de Planeacién y Estadistica.
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T

Direccién de Planeacién

iDepartamento de Programacioni Departamento de Planeacién y » U
y Presupuesto Estadistica

Vil. Control de Documentos.

VIGENCIA |

fbiReceion. | copico, ~No " VERSIONT

VIIL. Politicas del procedimiento

) ¥§ \
- Es responsabllldad dﬁ’deparf%mentwde Planeacion y Estadistica proporcionar una vez
aI la calendarizacién del levantamiento de la
diﬁ Superior F911 a los coordinadores de control escolar los

*e@ electronléo a fin de agilizar el llenado de la Estadistica.

Estadistica de educamoﬁ
ﬁﬁ\N A
formatos F91’

- El d;mto el p?antel en coordinacidén con el responsable de control escolar deben
organlzat% al pe‘fsonal asignado a todas las dreas donde se solicite o se requiera
5 v«v«f«iﬁ“forn%uon para el llenado de los formatos F911, durante el levantamiento y captura de
¢ la estadlsﬁca en el Sistema de la pagina WEB.

;-, ]

| coordinador de control escolar es quien realiza la captura de la informacién
requisitada durante el llenado de los formatos F911 de todas las dreas involucradas
durante el levantamiento.
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- El departamento de Planeacidn y Estadistica es responsable de monitorear el Sistema
Web durante el levantamiento de la Estadistica F911 de manera diaria y continua
durante el tiempo que se realice la captura.

- El departamento de Planeacidn y Estadistica debe mantener archivo electrénico e
impreso de los reportes de oficializacion de la Estadistica F911 por carreray pIanteI
para informes estadisticos solicitados por las diversas dreas.

IX. Descripcion de procedimiento.

Coordinacion
Nacional y Secretaria
de Educacion Publica

Direccién de planeacién

»ed|m|ento para realizar el
7 “@% la Estadistica de Educacion
rio £.911, de inicio/fin de ciclo escolar y
su captum en’ el sistema de la pagina web

hagﬁLtada por la sep.

e Oficios

de
solicitud.
http://www.f911
mediasuperior.se

p.gob.mx/

Direccién General del
CECyTE

Recibe'wéficio original donde se informa del
procedimiento estadistico de Educacién Media

WSuperior 911, de inicio/fin de ciclo escolar y su

captura en el Sistema Web habilitada para este fin,
firma e instruye a la Direccion de Planeacién que
se lleve a cabo la Estadistica de Educacién Media
Superior 911 inicio/fin de ciclo escolar.

e Informacién
obtenida del
SAEKO(Sistema
para la
Administracién
Escolar)

Direccién de
Planeaciér)}

Informa al Depto. de Planeacidn y Estadistica sobre
el levantamiento Estadistico, e instruye y turna
para su atencion.

Depaftamento de
Planeacion y©
Estaglsylca

Recibe indicacién de la Direccidon de Planeacion y
procede a elaborar calendarizacion vy oficio
original, para informar sobre la captura de las
Estadisticas 911, inicio/fin a los planteles del
CECyTE Tabasco, registra y turna oficio para firma
del Director de Planeacion.

Direccién de
Planeacion

Recibe el oficio, firma y turna al Depto. de
Planeacién y Estadistica para su notificacién a los
Directores de los planteles del CECyTE Tabasco,

e Oficio
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Departamento de
Planeaciény

Recibe calendario y oficio para la entrega
recepcién de la Estadistica de Educacién Media
Superior 911, inicio y/o fin de ciclo escolar a los

Estadistica. 6 planteles del CECyTE Tabasco, se le entrega al

director del plantel, via correo electrénico

recabando acuse de recibido para su seguimiento.
Director del Plantel Recibe oficio y calendario y entrega al coordinador | o Oficio.

7 de control escolar para iniciar el levantamiento B

Estadistico.
Coordinacién de Una vez recibido el oficio, analiza, reqUISltaf @ O
Control Escolar del formatos de captura en el Sistema de la Paglna\f Oficio y
Plantel CECyTE 8 WEB habilitada para este fin y acude para su : . calendarizacion.
Tabasco revision al departamento de PlaneaCIén y' W,

Estadistica. ' > A
Departamento de Monitorea diario en el sistema de la Péglna WEB la | ¢ Oficio y
Planeacién Y informacion estadistica ;capturada“'« or f,«la calendarizacion.
Estadistica Coordinacién de Control escoiar de planteles '

Atiende a la Coordinacién de control escolar y

9 revisa la captura de{ los datos e%tadtstlcos en el

sistema de la pégina WE y-deterrﬁi’na si cumple

con los requisitos. Si no cumple se entrega

documentac;on C@n, las “» observaciones  al

Coordmador de\Controi Escolar
Coordinacién de mé‘vﬁacmnemdlcauones realiza las | e Oficio de
Control Escolar 10 de |a> Estadistica y acude para su modificaciones.

?p\gpartamento de Planeacién vy

Estadistica,’

Departamento de Asi c.umple con los requisitos, valida la informacién | e Reporte
Planeaciény en el Siﬁéfna de la Pagina WEB, y comunica via
Estadistica . telefénica a la Direccién del Plantel, para la
“zemiision del reporte de oficializacién generado por
el sistema de la Pagina WEB.
Direccidn del Plantel Se entera, obtiene de la Coordinacién de Control | e Reporte.
CECyTE Escolar del Plantel la impresidon del reporte de
oficializacién de las carreras y de plantel en
original y copia, que genera el Sistema de la
pagina WEB, sella y firma el reporte y elabora
oficio anexando los reportes y turna al
L Departamento de Planeacion y Estadistica.
Departamenf&?de Obtiene el oficio y los reportes de oficializacion de | e Oficio.
Planeaaon y la Estadistica, validado por el Director del Plantel,
Estadfsttca Y 13 concentra la informacion y prepara el oficio para
w notificar a la Coordinacién Nacional y a la
Secretaria de Educacidn Publica, turnando oficio a
la Direccion de Planeacion.
Direccién de 14 Recibe oficio, coloca la rdbrica y lo turna al Director | e Oficio
Planeacién General del CECyTE para su firma.
Director General del 15 Recibe oficio original, firma y regresa a la Direccién | e Oficio

CECYTE

de Planeacién para su trdmite correspondiente.
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Direccién de Recibe oficio firmado por la Direccion General del | e Oficio.
Planeacién CECyTE Tabasco y lo remite al Departamento de
16 Planeacién y Estadistica e instruye para la

integracion de la informacion Estadistica y su

entrega a la Secretaria de Educacién Publica y la

Coordinacién Nacional de los CECYTES.
Departamento de Recibe el oficio e integra junto con los documentos | e Oficio.
Planeaciony originales de la Estadistica de ciclo escolar de | e Reportes
Estadistica planteles correspondientes, asi como los reportes \

17 de oficializacién en original y copia y validacién de«

cifras estadisticas y los envia a la Secretaria de N

Educacion Publica y la Coordinacién Naaonal de\‘j»_” "

los CECyTES. L AV 4
Secretaria de Recibe oficio en original y documentacién *de la!“ Ofici
Educacion Publicay la Estadistica de Educacién Media Superior de |n|cioy -
Coordinacion Nacional 18 / o fin de ciclo escolar, se entera, flrma de recibid: ly
de los CECyTES. turna a la Direccién del Slstema de “ Cion

Estadistica 4
Departamento de Recube acuse del OfIClO de" Ia Seci”étarla de
Planeacion y 19

Estadistica

los  CECyTES.
correspondien

X. Anexos.

1)/ A3 1 i,
(7

r///n;m.

M.C. Norm&’E Alamilla Lépez

LIC. Clara Gémez Martinez

" Emitié:

/ Revisé:

Autorizé:
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