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PRESENTACIÓN 

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

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

El buen gobierno se sustenta en una Administración Pública más eficiente, que utilice sus recursos de manera más eficaz en 
el logro de sus propósitos, siendo el ciudadano, el factor principal de su atención y la solución de sus problemas públicos su 
prioridad. 

Es en este contexto donde la Administración Pública Estatal, transita hacia un nuevo modelo de gestión orientado a la 
generación de resultados de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las 
Instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 
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La solidez y el buen desempeño de las Instituciones Gubernamentales, tienen como base las mejores prácticas 
administrativas emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales de los sistemas de 
trabajo, del diseño e instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de la calidad. 

El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión del Colegio de 
Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México. La estructura organizativa, la división del trabajo los mecanismos 
de coordinación y comunicación, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralización o descentralización, 
los procesos clave de la organización y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la Gestión 
Administrativa de este Organismo Auxiliar del Ejecutivo Estatal. 

Este documento contribuye a la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto 
impostergable es la transformación de la cultura de las Dependencias y Organismos Auxiliares hacia nuevos esquemas de 
responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 
 

OBJETIVO GENERAL 
 

Mejorar los procedimientos administrativos que desarrolla el Departamento de Planeación y Estadística, mediante la 
formulación y estandarización de los métodos y procesos de trabajo, estableciendo acciones lógicas, secuenciales y 
cronológicas que permitan realizar con mayor calidad las actividades del departamento. 
 

IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 
 

 
 

RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
 

Proceso: 

Planeación y Estadística Institucional: del procesamiento y concentración estadístico de inicio y/o fin de ciclo escolar, de la 
estadística de biblioteca, de inventario de bienes muebles, inmuebles y equipo, al procedimiento de entrega recepción, 
control de equipo escolar y obra civil de los planteles y de la notificación de movimientos en el catálogo de centros de trabajo 
de los planteles. 

Procedimientos: 

Procesamiento y Concentración Estadístico de los Planteles del CECYTEM, de inicio y/o fin de ciclo escolar. 

Procesamiento y Concentración Estadístico de Bibliotecas de los Planteles del CECYTEM. 

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

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

Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo de los Planteles del CECYTEM. 

DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 
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OBJETIVO: 

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

ALCANCE: 

Aplica a todos los planteles educativos del CECYTEM y al personal adscrito al Departamento de Planeación y Estadística 
responsable de la elaboración y concentración estadística. 

REFERENCIAS:  

 Ley de creación del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México, en su Artículo 17, Fracción 
II y IV publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 19 de octubre de 1994. 

 Reglamento Interno del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México, en su Artículo 17, 
Fracción VIII publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 2 de septiembre 2014. 

 Manual General de Organización del CECYTEM, en el apartado de funciones del Departamento de Planeación y 
Estadística publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 20 de noviembre de 2014. 

RESPONSABILIDADES: 

El Departamento de Planeación y Estadística, es el área responsable de realizar la concentración y procesamiento de los 
datos estadísticos de inicio y/o fin de ciclo escolar de los Planteles del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del 
Estado de México. 

La Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación deberá: 

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

 Recibir oficio en original y reportes de oficialización de captura de la información Estadística de Educación Media 
Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar por parte del Director General del Colegio de Estudios 
Científicos y Tecnológicos del Estado de México.  

El Director General del CECYTEM deberá: 

 Recibir el oficio original donde se informa del procedimiento Estadístico de Educación Media Superior y Superior 911 
inicio y/o fin de ciclo escolar emitido por la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación. 

 Turnar oficio original de solicitud emitido por la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y 
Evaluación a la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional. 

 Firmar oficio original para la entrega de la información Estadística de Educación Media Superior y Superior 911 de 
inicio y/o fin de ciclo escolar. 

El Director de Planeación y Evaluación Institucional deberá: 

 Recibir “Memorándum Interno” donde se instruye sobre el levantamiento Estadístico de Educación Media Superior y 
Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar. 

 Instruir al Departamento de Planeación y Estadística realice el levantamiento Estadístico de Educación Media Superior 
y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar. 

 Autorizar y firmar la calendarización de la entrega recepción de la información estadística de inicio y/o fin de ciclo 
escolar. 

 Firmar el oficio original de solicitud dirigido a la Dirección del Plantel de CECYTEM del levantamiento Estadístico de 
Educación Media Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar. 

 Recibir oficio original y reportes de oficialización del Sistema de la Página Web de la Estadística 911 de inicio y/o fin 
de ciclo escolar de la Dirección del Plantel de CECYTEM y turnar al Departamento de Planeación y Estadística. 

El Departamento de Planeación y Estadística deberá: 

 Recibir indicaciones de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional para realizar el levantamiento Estadístico 
de Educación Media Superior y Superior 911 de Inicio y/o fin de ciclo escolar. 

 Elaborar oficio de solicitud y determinar la calendarización de entrega recepción de la información Estadística 911 de 
inicio y/o fin de ciclo escolar. 
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 Entregar oficio donde se notifica el procedimiento para el levantamiento de la Estadística 911 de inicio y/o fin de ciclo 
escolar y su captura en la Página Web. 

 Realizar revisión de estadística y su validación por el Director del Plantel de CECYTEM. 

 Informar al Director del Plantel que puede proceder a la captura de la información en el Sistema de la Página Web. 

 Revisar captura de la información estadística realizada por la Coordinación de Control Escolar del Plantel en el 
Sistema Web. 

 Validar la información estadística en el Sistema de la Página Web. 

El Director del Plantel deberá: 

 Recibir oficio original donde la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional le informa sobre el levantamiento 
Estadístico de Educación Media Superior y Superior 911 inicio y/o fin de ciclo escolar. 

 Instruir a la Coordinación de Control Escolar del Plantel realice el levantamiento Estadístico de Educación Media 
Superior y Superior 911 inicio y/o fin de ciclo escolar. 

 Validar el reporte de oficialización de la información estadística generada por el Sistema de la Página Web. 

 Elaborar oficio para entregar a la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional la Información Estadística 911 de 
inicio y/o fin de ciclo escolar y los reportes de oficialización generados. 

El Coordinador de Control Escolar del Plantel deberá: 

 Recibir indicaciones de la Dirección del plantel CECYTEM para realizar el levantamiento Estadístico de Educación 
Media Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar. 

 Realizar el levantamiento Estadístico de Educación Media Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar. 

 Remitir al Departamento de Planeación y Estadística para su revisión, previamente validados por el Director del 
Plantel. 

 Efectuar captura de estadística en Sistema de la Página Web. 

 Generar reportes de oficialización de la información Estadística 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar. 

DEFINICIONES. 

Calendario de entrega: Programación a través de la cual se establecen fechas de entrega – recepción que deben 
cumplirse para la integración de información estadística. 

Concentración de Datos 
Estadísticos: 

Registro de alumnos inscritos para la obtención de matrícula de cada plantel y así proyectar 
en infraestructura el crecimiento de los mismos. 

Estadística de 
Educación Media 
Superior y Superior: 

Es un documento de comunicación administrativo y electrónico, el cual contiene 
instrucciones de uso y requisitado. El formato 911 es la fuente oficial de información 
estadística educativa a nivel nacional. 

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases administrativas de un evento en evolución, con 
características de acción concatenada, dinámica y progresiva, que concluye con la obtención 
de un resultado. 

INSUMOS: 

 Oficio de solicitud de elaboración de Estadística de Educación Media Superior y Superior, 91I de inicio y/o fin de ciclo 
escolar. 

RESULTADOS: 

 Matricula total de alumnos por plantel y global. 

 Total de alumnos con capacidades diferentes reportados en los datos estadísticos. 

 Total de grupos. 

 Total de mujeres. 

 Total de hombres. 

 Propuesta del Programa General de Obra. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

 Estadística Básica del Departamento de Control Escolar. 

POLÍTICAS: 

 El Departamento de Planeación y Estadística, concentrará los datos estadísticos de los planteles CECYTEM del inicio 
y/o fin del ciclo escolar. 

 Los planteles CECYTEM deberán entregar los formatos de la estadística 911; ya sean de inicio y/o fin de ciclo escolar 
en tiempo y forma, en las fechas indicadas por la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional. 
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 Los Directores de Planteles de CECYTEM, que no hayan cumplido con la entrega en tiempo y forma de la Estadística 
de inicio y/o fin de ciclo escolar, serán sancionados con un oficio de extrañamiento. 

 El levantamiento estadístico de inicio y/o fin del ciclo escolar, deberá tener la siguiente información: 

o Clave del centro de trabajo. 
o Nombre del plantel. 
o Clave y nombre de la carrera. 
o Domicilio. 
o Localidad o colonia. 
o Municipio o delegación. 
o Entidad federativa. 
o Dependencia normativa. 
o Servicio Educativo. 
o Sostenimiento. 
o Nombre del Director. 
o Zona escolar. 
o Sector escolar. 
o Teléfono. 
o Código postal. 
o Rubrica del Director del Plantel CECYTEM en cada una de las hojas del formato; así como el sello y firma en 

la parte final del mismo. 
o Correo Institucional del Plantel. 
o Cifras Estadísticas de Carreras, Programas, Alumnos, Personal Docente, y Administrativo, Características del 

Inmueble, recursos informáticos del plantel e infraestructura. 
o Módulo de Extensión y Vinculación. 

 

DESARROLLO: 
 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO DESCRIPCIÓN  

1 Unidad de Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y Evaluación 

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

2 Dirección General del CECYTEM Recibe oficio original donde se informa del procedimiento Estadístico 
de Educación Media Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo 
escolar y su captura en el Sistema de la Página Web habilitada para 
este fin, firma e instruye a través del formato “Memorándum Interno” 
en original y copia, para su atención y turna a la Dirección de 
Planeación y Evaluación Institucional, solicitando que se lleve a cabo 
la Estadística de Educación Media Superior 911 de inicio y/o fin de 
ciclo escolar. Obtiene acuse de recibido y archiva. 

3 Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional. 

Recibe “Memorándum Interno” y oficio original, se entera sobre el 
levantamiento Estadístico de Educación Media Superior y Superior 
911 de inicio y/o fin de ciclo escolar y su captura en el Sistema de la 
Página Web habilitado para este fin, firma de recibido e instruye para 
su atención al Departamento de Planeación y Estadística, el cual 
archiva para su control interno. 

4 Departamento de Planeación y 
Estadística. 

Recibe indicación y procede a elaborar calendarización y oficio en 
original, para informar de la recepción de la Estadística de Educación 
Media Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar y su 
captura en el Sistema de la Página Web habilitada para este fin a los 
Planteles del CECYTEM, registra y turna el oficio para firma del 
Director de Planeación y Evaluación Institucional. 

5 Director de Planeación y Evaluación 
Institucional. 

Recibe oficio en original y calendario para la recepción de Estadística 
de Educación Media Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo 
escolar, firma el oficio y lo turna al Departamento de Planeación y 
Estadística para su notificación a los Directores de Plantel de 
CECYTEM, recabando acuse de recibido para seguimiento. 

6 Departamento de Planeación y 
Estadística. 

Recibe oficio original, así como el calendario para la entrega recepción 
de la Estadística de Educación Media Superior y Superior 911 de inicio 
y/o fin de ciclo escolar a los Planteles del CECYTEM, fotocopia oficio y 
entrega junto con el calendario al Director del Plantel CECYTEM 
obteniendo acuse de recibido y archiva. 
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7 Director de Plantel CECYTEM. Recibe oficio original y copia donde se le informa del levantamiento 
Estadístico de Educación Media Superior y Superior 911 de inicio y/o 
fin de ciclo escolar y calendario de entrega de la información, se 
entera, firma de recibido y los turna a la Coordinación de Control 
Escolar del Plantel. 

8 Coordinación de Control Escolar del 
Plantel CECYTEM 

Obtiene oficio original donde se informa del levantamiento Estadístico 
de Educación Media Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo 
escolar y calendario de entrega de información analiza, requisita y 
captura en el Sistema de la Página Web habilitada para este fin y 
acude, para su revisión al Departamento de Planeación y Estadística. 

9 Departamento de Planeación y Estadística Atiende a la Coordinación de Control Escolar y revisa, según la 
calendarización, la información de la Estadística de Educación Media 
Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar requisitada y 
captura de los datos estadísticos  en el Sistema de la Página Web 
habilitada para éste fin y determina: ¿cumple con los requisitos?. 

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

11 Coordinador de Control Escolar Recibe la documentación, realiza las modificaciones de la Estadística 
de Educación Media Superior y Superior 91I de inicio y/o fin de ciclo 
escolar y acude para su revisión al Departamento de Planeación y 
Estadística. Conectándose con la operación número 9. 

12  Departamento de Planeación y Estadística Si cumple con los requisitos, valida la información en el Sistema de 
la Página Web, habilitada para la Estadística de Educación Media 
Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar y comunica 
vía telefónica a la Dirección del Plantel, para la emisión del reporte de 
oficialización generado por el Sistema de la Página Web. 

13 Dirección de Plantel CECYTEM. Se entera, obtiene de la Coordinación de Control Escolar del Plantel la 
impresión del reporte de oficialización que genera el Sistema de la 
página Web, sella y firma el reporte y elabora oficio en original y copia 
anexando el reporte de oficialización y turna a la Dirección de 
Planeación y Evaluación. Obtiene acuse de recibido y archiva. 

14  Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional. 

Recibe oficio original y copia junto con reportes de oficialización del 
Sistema Web de la Estadística de Educación Media Superior y 
Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar, se entera, firma de 
recibido y turna al Departamento de Planeación y Estadística. 

15 Departamento de Planeación y Estadística Obtiene el oficio en original y reportes de oficialización de la 
Estadística de Educación Media Superior y Superior 911 de inicio y/o 
fin de ciclo escolar, validado por el Director del Plantel CECYTEM, 
concentra la información y prepara oficio para notificar a la Unidad de 
Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, 
turnando oficio a la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional. 

16  Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional.  

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

17 Director General del CECYTEM. Recibe oficio original, firma y regresa a la Dirección de Planeación y 
Evaluación Institucional para su trámite correspondiente. 

18 Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional.  

Recibe oficio firmado por la Dirección General de CECYTEM y lo 
remite al Departamento de Planeación y Estadística e instruye para la 
integración de la información Estadística de Educación Media Superior 
y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar y su entrega a la 
Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y 
Evaluación. 

19 Departamento de Planeación y 
Estadística. 

Recibe oficio original y fotocopia e integra junto con los documentos 
originales de la Estadística de Educación Media Superior y Superior 
911 de inicio y/o fin de ciclo escolar de Planteles correspondientes, así 
como los reportes de oficialización y validación de cifras estadísticas y 
los envía a la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas 
Incorporadas y Evaluación. 

20 Unidad de Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y Evaluación. 

Recibe oficio en original y copia y documentación de la Estadística de 
Educación Media Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo 
escolar, se entera, firma de recibido, archiva documento y turna al 
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Departamento de Planeación y Estadística. 

21 Departamento de Planeación y 
Estadística. 

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

Fin del procedimiento. 

 
DIAGRAMACIÓN: 
 

Procesamiento y Concent ración Estadíst ico de los Planteles del Colegio de Estudios Cient íf icos y Tecnológicos del Estado de México 
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Procesamiento y Concent ración Estadíst ico de los Planteles del Colegio de Estudios Cient íf icos y Tecnológicos del Estado de México 

de inicio y/ o f in de ciclo escolar. 

Dirección General de 

CECyTEM  

Coordinación de Cont rol 

Escolar del Plantel 

CECYTEM.

Dirección de Planeación 

y Evaluación 

Inst itucional 

Departamento de Planeación 

y Estadíst ica 

Dirección del Plantel de 

CECYTEM 

A

Valida la información 
en el Sistema de la 
Página W eb  
habilit ada para la 
Estadíst ica 911, 
comunica vía 
telefónica a la 
Dirección del Plantel 
para la emisión del 
reporte   generado 
por el Sistema W eb.

B

At iende a la 
Coordinación de 
Cont rol Escolar y 
revisa  según  
calendarización la 
Estadíst ica 911 
requisitada y captura 
de los datos 
estadíst icos  en el 
Sistema de la Página 
W eb, se determina si 
cumple con los 
requisitos.

9

12

Solicita a la 
Coordinación de Cont rol 
Escolar del Plantel emita 
la impresión del reporte 
que genera el Sistema 
W eb, sella y f irma el 
reporte de oficialización 
de la captura de 
Estadíst ica 911, elabora 
oficio para ent rega y 
obt iene oficio. 

13

Obt iene oficio orig inal 

donde se informa del 

levantamiento 

Estadíst ico 911 y 

calendario de ent rega 

de información. Analiza, 

requisita y captura en el 

Sistema de la Página 

W eb, acude para su 

revisión. 

8

Cumple con los 

requisitos?

No

Si

Recibe, se entera, 
realiza 

modif icaciones y 
turna.  

Si la información 
presentada no 
cumple con los 
requisitos. se 
regresa con 

observaciones. 

10

11

9
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Procesamiento y Concent ración Estadíst ico de los Planteles del Colegio de Estudios Cient íf icos y Tecnológicos del Estado de México 

de inicio y/ o f in de ciclo escolar. 

Dirección General de 

CECyTEM  

Unidad de Planeación de la 

Subsecretaria de Educación 

Media Superior y Superior

Dirección de Planeación y 

Evaluación Inst itucional 

Departamento de 

Planeación y Estadíst ica 

Dirección del Plantel de 

CECYTEM 

Recibe oficio orig inal, 
coloca ante f irma y lo 
turna al Director General 
del CECYTEM para su 
f irma.

Recibe oficio orig inal, 
f irma y regresa a la 
Dirección de Planeación 
y Evaluación 
Inst itucional para su 
t rámite 
correspondiente.

Recibe oficio f irmado, lo 
remite al Departamento 
de Planeación y 
Estadíst ica, inst ruye 
para la integración de la 
información Estadíst ica 
911 y su ent rega a la 
Unidad de Planeación, 
Profesiones, Escuelas 
Incorporadas y 
Evaluación.  

16

17

18

Recibe oficio orig inal, 
anexa documentos de la 
Estadíst ica 911 así como 
los reportes de 
oficialización y 
validación de cifras 
estadíst icas, turna 
documento.   

19

Recibe oficio en orig inal y 
documentación de la 
Estadíst ica 91l, se entera, 
f irma de recib ido, archiva 
documentos y turna al 
Departamento de 
Planeación y Estadíst ica.

Recibe acuse del of icio 
de la Unidad de 
Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y 
Evaluación y lo remite al 
archivo 
correspondiente.

20

21

Obt iene el of icio y 
reportes de 
oficialización de 
Estadíst ica 911 validado 
por el Director del 
Plantel CECYTEM, quien 
concent ra la 
información y elabora 
oficio para not if icar  a la 
Unidad de Planeación, 
Profesiones, Escuelas 
Incorporadas y 
Evaluación, turna para 
revisión, archiva copia.

15

Fin

Recibe oficio orig inal y 
reporte de oficialización 
del Sistema W eb de 
Estadíst ica 911, turna al 
Departamento de 
Planeación y Estadíst ica.  

14

B

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

Matricula total del plantel X 100 = capacidad de aulas, para la 
proyección de crecimiento del plantel. Total de aulas del plantel 

 

REGISTRO DE EVIDENCIAS:  

La información se obtiene de: Los Formatos de la Estadística 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:  

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

PROCESAMIENTO Y CONCENTRACIÓN ESTADÍSTICO DE 
BIBLIOTECAS DE LOS PLANTELES DEL CECYTEM  

Edición: Segunda 

Fecha: Febrero de 2016 

Código: 205G13001/02 

Página  

 
OBJETIVO: 

Establecer mejores servicios, recopilando datos estadísticos del acervo bibliográfico para apoyar con recursos 
bibliohemerográficos las funciones de docencia, investigación y difusión de la lectura, mediante ayuda que el personal 
proporcione a los usuarios con fines de información, investigación o recreativos. 

ALCANCE: 

Aplica a todos los planteles educativos del CECYTEM y al personal adscrito al Departamento de Planeación y Estadística 
encargado de la elaboración y concentración estadístico de biblioteca. 
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REFERENCIAS:  

 Ley de creación del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México, en su Artículo 17, Fracción 
II y IV publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 19 de octubre de 1994. 

 Reglamento Interno del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México en su Artículo 17, 
Fracción VIII publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 2 de septiembre 2014. 

 Manual General de Organización del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México publicado 
en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 20 de noviembre de 2014. 

RESPONSABILIDADES: 

El Departamento de Planeación y Estadística son responsables de realizar la concentración y procesamiento de los datos 
estadísticos del acervo bibliográfico. 

La Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación deberá: 

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

 Recibir oficio en original, formatos 912.11 y reporte de oficialización de captura de la información Estadística de 
Biblioteca por parte del Director General del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México. 

El Director General del CECYTEM deberá: 

 Recibir el oficio original donde se informa del procedimiento Estadístico de Biblioteca emitido y formatos por la Unidad 
de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación. 

 Turnar oficio original de solicitud y formatos 912.11 emitido por la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas 
Incorporadas y Evaluación a la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional. 

 Firmar oficio original para la entrega de la información Estadística de Biblioteca.  

El Director de Planeación y Evaluación Institucional deberá: 

 Recibir “Memorándum Interno” y formatos 912.11 donde se le instruye sobre el levantamiento Estadístico de 
Biblioteca. 

 Instruir al Departamento de Planeación y Estadística realice el levantamiento Estadístico de Biblioteca. 

 Autorizar y firmar la calendarización de la entrega recepción de la información Estadística de Biblioteca. 

 Firmar el oficio original de solicitud dirigido a la Dirección del Plantel de CECYTEM del levantamiento Estadístico de 
Biblioteca. 

 Recibir oficio original, formatos y reportes de oficialización del Sistema de la página Web de la Estadística de 
Biblioteca de la Dirección del Plantel de CECYTEM y turnar al Departamento de Planeación y Estadística. 

El Departamento de Planeación y Estadística deberá: 

 Recibir indicaciones de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional para realizar el levantamiento 
Estadístico de Biblioteca.  

 Elaborar oficio original de solicitud y determinar la calendarización de entrega recepción de la información Estadística 
de Biblioteca.  

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

 Realizar revisión de la estadística y su validación por el Director del Plantel de CECYTEM. 

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

 Revisar la captura de la información realizada por el Responsable de Biblioteca del Plantel.  

 Validar la información estadística en el Sistema de la Página Web. 

El Director del Plantel deberá: 

 Recibir oficio original y formatos 912.11 donde la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional le informa sobre 
el levantamiento Estadístico de Biblioteca. 

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

 Validar el reporte de oficialización de la información estadística generada por el Sistema de la Página Web. 

 Elaborar oficio para la entrega a la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional la información Estadística de 
Biblioteca y los reportes de oficialización generados. 

El Responsable de Biblioteca del Plantel deberá: 

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

 Remitir al Departamento de Planeación y Estadística para su revisión previamente validados por el Director del 
Plantel. 

 Requisitar y capturar la información Estadística de Biblioteca en el Sistema de la Página Web. 

 Generar reportes de oficialización de la información Estadística de Biblioteca. 

DEFINICIONES: 

Biblioteca Escolar:  Es el acervo bibliográfico que pertenece a un centro de educación primaria, secundaria, 
bachillerato o profesional técnico para proporcionar a los alumnos y profesores, los 
materiales que requieren para apoyar sus actividades académicas y fomentar el hábito de 
la lectura, la investigación, y la difusión en la comunidad escolar. 

Calendario de entrega: Programación a través de la cual se establecen fechas de entrega – recepción, que deben 
cumplirse para la integración de información estadística. 

Concentración de Datos 
Estadísticos: 

Registro del total de libros, publicaciones, materiales gráficos audiovisuales y electrónicos, 
para la obtención de materiales consultados durante el ciclo escolar y así proyectar el 
crecimiento de acervo bibliográfico de los planteles. 

Formato de Estadística: Es un documento de comunicación administrativa formal, impreso generalmente en papel 
mediante algunos medios de reproducción gráfica, que contiene instrucciones para su uso y 
requisitado. 

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases administrativas de un evento en evolución, con 
características de acción concatenada, dinámica y progresiva; que concluye con la 
obtención de un resultado. 

INSUMOS: 

 Oficio de solicitud de elaboración de Estadística de Biblioteca. 

 Entrega de Formatos de Estadística de Biblioteca 912.11 

RESULTADOS:  

Estadística de Biblioteca capturado, revisado y obtención de información en materia de: 

 Existencia total de libros, publicaciones, materiales gráficos audiovisuales y electrónicos de los planteles. 

 Total de los materiales consultados durante el ciclo escolar; libros, publicaciones, materiales gráficos audiovisuales y 
electrónicos del plantel. 

 Total de préstamos en sala de los materiales consultados durante el ciclo escolar; libros, publicaciones, materiales 
gráficos audiovisuales y electrónicos del plantel. 

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

 Superficie total de la biblioteca. 

 Total de personas que durante el ciclo escolar utilizaron el servicio de la biblioteca. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

 Integración con la recopilación de datos Estadísticos del Departamento de Desempeño Escolar. 

POLÍTICAS: 

 El Departamento de Planeación y Estadística, concentrará los datos estadísticos del acervo bibliográfico de los 
planteles CECYTEM. 

 Los planteles CECYTEM deberán entregar la Estadística de Biblioteca en tiempo y forma, en las fechas indicadas por 
la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional. 

 Los Directores de los Planteles de CECYTEM, que no hayan cumplido con la entrega en tiempo y forma de la 
Estadística de Biblioteca, serán sancionados con un oficio de extrañamiento.  

 La Estadística de Biblioteca deberá contener la siguiente información: 

- Clave de la biblioteca. 
- Nombre de la biblioteca. 
- Tipo de biblioteca. 
- Domicilio. 
- Localidad o colonia. 
- Municipio o delegación. 
- Entidad federativa. 
- Dependencia normativa. 
- Sostenimiento. 
- Nombre del responsable de la biblioteca. 
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- Institución o escuela a la que pertenece. 
- Clave de la institución o escuela a la que pertenece. 
- Dependencia a la que pertenece. 
- Año de fundación. 
- Jefatura de sector. 
- Zona escolar. 
- Servicio regional. 
- Teléfono. 
- Fax. 
- Extensión. 
- Código postal. 
- Correo electrónico. 
- Firma del responsable de la biblioteca en la parte posterior del mismo. 
- Rubrica del Director del Plantel CECyTEM en cada una de las hojas del formato; así como, el sello y firma en la 

parte posterior del mismo. 
 

DESARROLLO: 
 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO DESCRIPCIÓN 

1 Unidad de Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y Evaluación 

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

2 Dirección General del CECYTEM. Recibe oficio original y formatos 912.11 donde se informa del 
procedimiento Estadístico de Biblioteca y su captura en el Sistema de 
la Página Web habilitada para este fin, firma e instruye a través del 
formato “Memorándum Interno” en original y copia, para su atención y 
turna a la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional, 
solicitando que se lleve a cabo la Estadística de Biblioteca. Obtiene 
acuse de recibido y archiva. 

3 Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional. 

Recibe “Memorándum Interno”, oficio original y formatos 912.11, se 
entera sobre el levantamiento Estadístico de Biblioteca y su captura en 
el Sistema de la Página Web, firma de recibido e instruye para su 
atención al Departamento de Planeación y Estadística, archiva 
documentos para su control interno. 

4 Departamento de Planeación y 
Estadística. 

Recibe indicación y procede a elaborar calendarización y oficio en 
original, para informar de la recepción de la Estadística de Biblioteca y 
su captura en la Página Web habilitada para este fin a la Dirección de 
Plantel del CECYTEM, registra y turna el oficio  para firma del Director 
de Planeación y Evaluación Institucional. 

5 Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional. 

Recibe oficio en original y calendario para la recepción de Estadística 
de Biblioteca, firma oficio y lo turna al Departamento de Planeación y 
Estadística para su notificación a los Planteles de CECYTEM, 
entregando los formatos 912.11, recabando acuse de recibido para 
seguimiento. 

6 Departamento de Planeación y 
Estadística. 

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

7 Dirección del Plantel CECYTEM. Recibe oficio en original y copia, formatos 912.11 donde se informa del 
levantamiento Estadístico de Biblioteca y calendario de entrega de 
información, se entera, firma de recibido, turnándolos al Responsable 
de Biblioteca del Plantel. 

8 Responsable de Biblioteca del Plantel Obtiene oficio original donde se informa del levantamiento Estadístico 
de Biblioteca, formatos 912.11 y calendario de entrega de información, 
analiza y requisita información y captura en el Sistema de la Página 
Web habilitada para este fin y acude para su revisión al Departamento 
de Planeación y Estadística.  
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9 Departamento de Planeación y 
Estadística. 

Atiende al Responsable de Biblioteca y revisa según calendarización 
la información de la Estadística de Biblioteca requisitada en los 
formatos 912.11 y la captura de los datos estadísticos en el Sistema 
de la Página Web habilitada para éste fin y determina si cumple con 
los requisitos. 

10  Si la información presentada no cumple con los requisitos, se entrega 
la documentación con las observaciones al Responsable de Biblioteca.  

11 Responsable de la Biblioteca del Plantel  Realiza las modificaciones de la Estadística de Biblioteca, para su 
revisión por el Departamento de Planeación y Estadística y comunica 
la atención con de las observaciones, conectándose con la operación 
número 9. 

12 Departamento de Planeación y Estadística Valida la información requisitada en los formatos 912.11 y la captura 
en el Sistema de la Página Web, habilitada para la Estadística de 
Biblioteca y comunica vía telefónica a la Dirección del Plantel, para la 
emisión del reporte de oficialización generado por el Sistema de la 
Página Web. 

13 Dirección de Plantel CECYTEM. Se entera, obtiene del Responsable de Biblioteca la impresión del 
reporte de oficialización que genera el Sistema de la Página Web, 
sella los formatos 912.11, firma, y elabora oficio en original y copia 
anexando el reporte de oficialización y turna a la Dirección de 
Planeación y Evaluación Institucional. Obtiene acuse de recibido y 
archiva. 

14 Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional. 

Recibe oficio original y copia, junto con los formatos 912.11 y reporte 
de oficialización del Sistema de la Página Web de la Estadística de 
Biblioteca, se entera, firma de recibido y turna y turna al Departamento 
de Planeación y Estadística. 

15 Departamento de Planeación y 
Estadística. 

Obtiene oficio original, formatos 912.11 y reporte de oficialización de la 
Estadística de Biblioteca, validado por el Director del Plantel de 
CECYTEM, concentra la información y prepara el oficio para notificar a 
la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y 
Evaluación, turnando oficio a la Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional. 

16 Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional 

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

17 Dirección General del CECYTEM. Recibe oficio original, firma y regresa a la Dirección de Planeación y 
Evaluación Institucional para su trámite correspondiente. 

18 Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional. 

Recibe oficio original firmado por el Director General del CECYTEM y 
lo remite al Departamento de Planeación y Estadística e instruye para 
la integración de la información Estadística de Biblioteca y su entrega 
a la Unidad de Planeación, Profesiones Escuelas Incorporadas y 
Evaluación. 

19 Departamento de Planeación y 
Estadística. 

Recibe oficio original, fotocopia e integra junto con los formatos 912.11 
de la Estadística de Biblioteca de Planteles correspondientes, así 
como los reportes de oficialización y validación de cifras estadísticas y 
los envía a la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas 
Incorporadas y Evaluación. 

20 Unidad de Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y Evaluación. 

Recibe oficio en original y documentación de la Estadística de 
Biblioteca, se entera, firma de recibido, archiva documento y turna 
oficio al Departamento de Planeación y Estadística. 

21 Departamento de Planeación y 
Estadística. 

Recibe acuse del oficio de la Unidad de Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y Evaluación y lo remite al archivo 
correspondiente. 
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DIAGRAMACIÓN: 
 

Procesamiento y Concent ración Estadíst ico de Bib liotecas de los Planteles del Colegio de Estudios Cient íf icos y Tecnológicos del 

Estado de México (CECYTEM).

Dirección General de 

CECyTEM  

Unidad de Planeación de la 

Subsecretaria de Educación 

Media Superior y Superior

Dirección de Planeación y 

Evaluación Inst itucional 

Departamento de 

Planeación y Estadíst ica 

Dirección del Plantel de 

CECYTEM 

Inicio

1

Elabora en orig inal y 
copia of icio de 
levantamiento de la 
Estadíst ica de Bib lioteca y 
su captura en el Sistema 
de la Página W eb, 
ent regando orig inal y 
formatos 912.11, obt iene 
acuse.

Obt iene oficio orig inal y 
formatos 912.11 donde se 
informa del 
procedimiento Estadíst ico 
de Bib lioteca y su captura 
en el Sistema de la Página 
W eb, f irma e inst ruye en 
el formato “Memorándum 
Interno”  al área 
responsable para su 
atención.

2

Recibe “Memorándum 
Interno” , of icio y formatos 
912.11, se entera sobre el 
levantamiento Estadíst ico 
de Bib lioteca así como su 
captura en el Sistema  
W eb, archiva

Recibe ind icación y 
procede a elaborar 
calendarización para 
informar de la recepción 
de la Estadíst ica de 
Bib lioteca y su captura en 
la Página W eb. Regist ra y 
turna el of icio para f irma. 

Recibe oficio y calendario 
para la recepción de 
Estadíst ica de Bib lioteca, 
f irma oficio y  lo turna al 
Departamento de 
Planeación y Estadíst ica 
para su not if icación  a los  
p lanteles, recaba acuse. Recibe  of icio, formatos 

912.11 y calendario para 
ent rega recepción de la 
Estadíst ica de Bib lioteca 
de Planteles CECYTEM. 
Obt iene acuse. Recibe oficio y formatos 

912.11 donde se informa 
del levantamiento 
Estadíst ico de  Bib lioteca 
así como el calendario de 
ent rega de información, 
se entera, f irma de 
recib ido y turna al 
responsable de Bib lioteca 
del Plantel. 

3

4

5

6

7

A

Responsable de Bib lioteca 

del Plantel 
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Procesamiento y Concent ración Estadíst ico de Bib liotecas de los Planteles del Colegio de Estudios Cient íf icos y Tecnológicos del 

Estado de México (CECYTEM).

Dirección General de 

CECyTEM  

Responsable de Bib lioteca 

del Plantel 

Dirección de Planeación y 

Evaluación Inst itucional 

Departamento de 

Planeación y Estadíst ica 

Dirección del Plantel de 

CECYTEM 

At iende al responsable de 
Bib lioteca y revisa según 
calendarización la 
información de la 
Estadíst ica de Bib lioteca 
requisitada en los 
formatos 912.11 y 
capturada en la Página 
W eb. 

Valida la información 
requisitada en los 
formatos 912.11 y la 
captura en el Sistema de 
la Página W eb, comunica 
vía telefónica a la 
Dirección del Plantel para 
la emisión del reporte de 
oficialización generado 
por el Sistema W eb. 

Solicita al Responsable de 
Bib lioteca emita la 
impresión del reporte de 
oficialización que genera 
el Sistema W eb, sella los 
formatos 912.11 y f irma. 
Elabora oficio para 
ent rega. 

Recibe oficio con 
formatos 912.11 y reporte 
de oficialización del 
Sistema W eb de la 
Estadíst ica de Bib lioteca y 
turna. 

A

14

Obt iene oficio donde se 

informa del levantamiento 

Estadíst ico de Bib lioteca, 

formatos 912.11 y 

calendario de ent rega de 

información, analiza, 

requisita  y captura en el 

Sistema W eb, acude a 

revisión. 

8

Cumple con los 

requisitos?

No

Si

Recibe, se entera, realiza 
modif icaciones y turna.  

9

Si la información 
presentada no cumple 
con los requisitos, se 

regresa con 
observaciones. 

11

9

12

13

B

10
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Procesamiento y Concent ración Estadíst ico de Bib liotecas de los Planteles del Colegio de Estudios Cient íf icos y Tecnológicos del 

Estado de México (CECYTEM).

Dirección General de 

CECyTEM  

Unidad de Planeación, 

Profesiones, Escuelas 

Incorporadas y Evaluación 

Dirección de Planeación y 

Evaluación Inst itucional 

Departamento de 

Planeación y Estadíst ica 

Dirección del Plantel de 

CECYTEM 

Recibe oficio, f irma y 
regresa a la Dirección de 
Planeación y Evaluación 
Inst itucional para su 
t rámite correspondiente. 

Recibe oficio, coloca ante 
f irma y lo turna al Director 
General de CECYTEM 
para su f irma. 

Recibe oficio f irmado por 
el Director General de 
CECYTEM, lo remite al 
Departamento de 
Planeación y Estadíst ica e 
inst ruye para la 
integración de la 
información Estadíst ica de 
Bib lioteca y su ent rega a 
la Unidad de Planeación, 
Profesiones, Escuelas 
Incorporadas y 
Evaluación.   

Recibe oficio y anexa 
formatos 912.11 de la 
Estadíst ica de Bib lioteca 
así como los reportes de 
oficialización y validación 
de las cifras Estadíst icas, 
los envía a la Unidad de 
Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y 
Evaluación. 

16

17

18

19

Fin

Obt iene oficio orig inal, 
formatos 912.11 y reporte 
de oficialización de  
Estadíst ica de Bib lioteca 
validado por el Director 
del Plantel de CECYTEM 
quien concent ra la 
información y prepara 
oficio para not if icar a la 
Unidad de Planeación, 
Profesiones, Escuelas 
Incorporadas y 
Evaluación, turna oficio 
para revisión y archiva.  

15

Recibe oficio en orig inal y 
documentación de la 
Estadíst ica de 
Bib lioteca, se entera, 
f irma de recib ido, archiva 
documentos y turna al 
Departamento de 
Planeación y Estadíst ica.  

20

Recibe acuse del of icio de 
la Unidad de Planeación, 
Profesiones, Escuelas 
Incorporadas y 
Evaluación, lo remite al 
archivo correspondiente. 

21

B

 

MEDICIÓN: 

Indicador que permite medir el No. de Volúmenes. 

Volúmenes Adquiridos 
X 100= Cantidad de volúmenes adquiridos 

Volúmenes Solicitados 
 
Volúmenes Prestados a domicilio X 100= Cantidad de Volúmenes prestados a 

domicilio Volúmenes Solicitados 
 
Volúmenes Consultados en el Plantel X 100= Cantidad de Volúmenes consultados 

en el Plantel Volúmenes Solicitados  

REGISTRO DE EVIDENCIAS: 

La información se obtiene del formato de Estadística de Bibliotecas 912.11 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

 Formato Estadística de Bibliotecas 912.11 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO 912.11 

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

Distribución y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Subsecretaría de 
Educación y la copia se archiva en el CECYTEM. 

FORMATO ESTADÍSTICA DE BIBLIOTECAS  912.11  

No. de Concepto. 

 

 

 

Descripción. 

 

 

 

 

PROCESAMIENTO Y CONCENTRACIÓN ESTADÍSTICO DE LOS 
PLANTELES DEL CECYTEM, DEL INVENTARIO DE BIENES 

MUEBLES, INMUEBLES Y EQUIPO DE LAS  
INSTITUCIONES EDUCATIVAS 

Edición: Segunda 

Fecha: Febrero de 2016 

Código: 205G13001/03 

Página  

 
OBJETIVO: 

Mejorar los servicios educativos apoyándonos a través de recursos de Bienes Muebles e Inmuebles para la consolidación 
de los planteles y poder proyectar el crecimiento de los mismos, realizando la recopilación de datos estadísticos de 
Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas CECYTEM. 

ALCANCE: 

Aplica a todos los Planteles Educativos del CECYTEM y al personal adscrito al Departamento de Planeación y Estadística 
encargado de la elaboración y concentración estadístico de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las 
Instituciones Educativas. 

REFERENCIAS:  

 Ley de creación del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México, en su Artículo 17, Fracción 
II y IV publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 19 de octubre de 1994. 

 Reglamento Interno del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México en su Artículo 17, 
Fracción VIII publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 2 de septiembre 2014. 

 Manual General de Organización del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México publicado 
en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 20 de noviembre de 2014. 

RESPONSABILIDADES: 

La Dirección de Planeación y Evaluación Institucional a través del Departamento de Planeación y Estadística son 
responsables de realizar la concentración y procesamiento de los datos estadísticos de Inventario de Bienes Muebles, 
Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas. 

La Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación deberá: 

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

 Recibir oficio en original, formatos y reporte de oficialización de captura de la información Estadística de Inventario de 
Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas por parte del Director General del Colegio de 
Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México. 

La Dirección General del CECYTEM deberá: 

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

 Turnar oficio original de solicitud y formatos de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones 
Educativas emitido por la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación a la Dirección de 
Planeación y Evaluación Institucional. 

 Firmar oficio original para la entrega de la información Estadística de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y 
Equipo de las Instituciones Educativas. 

La Dirección de Planeación y Evaluación Institucional deberá: 

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

 Instruir al Departamento de Planeación y Estadística realice el levantamiento Estadístico de Inventario de Bienes 
Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas. 
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 Autorizar y firmar la calendarización de la entrega recepción de la información Estadística de Inventario de Bienes 
Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas. 

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

 Recibir oficio original, formatos y reportes de oficialización del Sistema de la página Web de la Estadística de 
Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas de la Dirección del Plantel de 
CECYTEM y turnar al Departamento de Planeación y Estadística. 

El Departamento de Planeación y Estadística deberá: 

 Recibir indicaciones de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional para realizar el levantamiento Estadístico 
de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas.  

 Elaborar oficio original de solicitud y determinar la calendarización de entrega recepción de la información Estadística 
de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas.  

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

 Realizar revisión de la estadística y su validación por el Director del Plantel de CECYTEM. 

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

 Revisar la captura de la información realizada por el Coordinador Administrativo del Plantel en el Sistema de la Página 
Web.  

 Validar la información estadística en el Sistema de la Página Web. 

La Dirección del Plantel deberá: 

 Recibir oficio original y formatos, donde la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional le informa sobre el 
levantamiento Estadístico de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas. 

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

 Validar el reporte de oficialización de la información estadística generada por el Sistema de la Página Web. 

 Elaborar oficio para la entrega a la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional la información Estadística de 
Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas y los reportes de oficialización 
generados. 

El Coordinador Administrativo de Plantel CECYTEM deberá: 

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

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

 Remitir al Departamento de Planeación y Estadística para su revisión previamente validados por el Director del 
Plantel. 

 Requisitar y capturar la información Estadística de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las 
Instituciones Educativas en el Sistema de la Página Web. 

 Generar reportes de oficialización de la información Estadística de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo 
de las Instituciones Educativas. 

DEFINICIONES: 

Bienes Inmuebles: Las tierras, edificios, caminos, construcciones o derechos; los cuales la Ley atribuye como 
inmuebles. 

Bienes Muebles: Los que pueden trasladarse de una parte a otra, sin menoscabo del inmueble que los 
contiene. 

Bienes: Total de mobiliario con que cuenta la escuela; tanto en aulas, como el asignado en otras 
áreas de la institución, que requieren apoyo en sus actividades académicas. 

Concentración de Datos 
Estadísticos: 

Registro del total de bienes muebles, inmuebles y equipo, para la obtención de materiales y 
espacios con que se cuenta y los que se proyectaran para el crecimiento de los planteles. 

Formato de estadística 
bienes muebles:  

Es un documento de comunicación administrativa formal, impresa generalmente en papel 
mediante algunos medios de reproducción gráfica, que contiene instrucciones para su uso y 
requisitado. 

Proceso:  Es un conjunto ordenado de etapas o fases administrativas de un evento en evolución, con 
características de acción concatenada, dinámica y progresiva, que concluye con la 
obtención de un resultado. 

INSUMOS: 

 Oficio de solicitud de elaboración de Estadística de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las 
Instituciones Educativas. 
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 Entrega de Formatos de Estadística de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones 
Educativas. 

RESULTADOS: 

 Total de mobiliario básico por grado de los planteles. 

 Total de mobiliario para oficina de los planteles. 

 Total de equipo de laboratorio de los planteles. 

 Total de equipo para talleres de los planteles. 

 Status del predio de los planteles. 

 Total de la superficie construida de los planteles. 

 Total de aulas de los planteles. 

 Capacidad de alumnos en las aulas de los planteles. 

 Total de laboratorios de los planteles. 

 Capacidad de alumnos en laboratorios de los planteles. 

 Total de talleres de los planteles. 

 Capacidad de alumnos en los talleres de los planteles. 

 Total de obras en proceso de los planteles. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

 Verificación Física de Bienes Muebles Registrados en el Sistema Integral de Control Patrimonial, realizado por el 
Departamento de Control Patrimonial. 

POLÍTICAS: 

 El Departamento de Planeación y Estadística, concentrará los datos Estadísticos de los Planteles CECYTEM de 
Inventarios de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas. 

 Los planteles CECYTEM deberán entregar los formatos de la Estadística de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles 
y Equipo de las Instituciones Educativas en tiempo y forma, en las fechas indicadas por la Dirección de Planeación y 
Evaluación Institucional. 

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

 El formato de inventario de bienes Muebles, inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas, deberá contener la 
siguiente información: 

- Clave del centro de trabajo. 
- Nombre del plantel. 
- Domicilio. 
- Localidad o colonia. 
- Municipio o delegación. 
- Entidad federativa. 
- Dependencia normativa. 
- Servicio. 
- Sostenimiento. 
- Nombre del director. 
- Zona escolar. 
- Sector escolar. 
- Teléfono. 
- Código postal. 
- Rubrica del Director del Plantel CECYTEM en cada una de las hojas del formato; así como, el sello y firma en la 

parte posterior del formato. 
 

DESARROLLO: 
 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO DESCRIPCIÓN 

1 Unidad de Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y Evaluación 

Elabora en original y copia, oficio para dar a conocer el procedimiento 
para realizar el levantamiento de la Estadística de Inventario de 
Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas a 
la Dirección General del CECYTEM, entregando original y obtiene 
acuse de recibido. 

2 Dirección General del CECYTEM. Obtiene oficio original donde se informa del procedimiento Estadístico 
de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las 
Instituciones Educativas y su captura en el Sistema de la Página Web 
habilitada para este fin, firma e instruye a través de formato 
“Memorándum Interno” en original y copia, para su atención y turna a 
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la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional, solicitando que 
se lleve a cabo la Estadística de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo 
de las Instituciones Educativas. Obtiene acuse de recibido y archiva. 

3 Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional 

Recibe “Memorándum Interno”, oficio original y formatos, se entera 
sobre el levantamiento Estadístico de Inventario de Bienes Muebles, 
Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas y su captura en el 
Sistema de la Página Web habilitado para este fin, firma de recibido e 
instruye para su atención al Departamento de Planeación y 
Estadística, el cual archiva para su control. 

4 Departamento de Planeación y Estadística Recibe indicación y procede a elaborar calendarización y oficio en 
original, para informar de la recepción de la Estadística de Inventario 
de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones 
Educativas y su captura en la Página Web habilitada para este fin a la 
Dirección de Plantel del CECYTEM, registra y turna el oficio para firma 
del Director de Planeación y Evaluación Institucional. 

5 Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional. 

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

6 Departamento de Planeación y Estadística Recibe oficio original, formatos y calendario para su entrega y 
recepción de la Estadística de Inventario de Bienes Muebles, 
Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas de Planteles del 
CECYTEM, fotocopia y entrega junto con formatos y calendario a la 
Dirección del Plantel de CECYTEM. Obtiene acuse de recibido y 
archiva. 

7 Dirección de Plantel CECYTEM. Recibe oficio original y copia, formatos donde se informa del 
levantamiento Estadístico de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles 
y Equipo de las Instituciones Educativas y calendario de entrega de 
información, se entera, firma de recibido y turnándolos al Coordinador 
Administrativo del Plantel. 

8 Coordinador Administrativo del Plantel Obtiene oficio original donde se informa del levantamiento Estadístico 
de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las 
Instituciones Educativas, formatos y calendario de entrega de 
información, analiza y requisita información y captura en el Sistema de 
la Página Web habilitada para este fin y acude para su revisión al 
Departamento de Planeación y Estadística.  

9 Departamento de Planeación y Estadística Atiende al Coordinador Administrativo y revisa, según calendarización, 
la información de la Estadística de Inventario de Bienes Muebles, 
Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas requisitada en los 
formatos y la captura de los datos estadísticos en el Sistema de la 
Página Web habilitada para éste fin y determina si cumple con los 
requisitos. 

10  Si la información presentada no cumple con los requisitos, se entrega 
la documentación con las observaciones al Coordinador 
Administrativo.  

11 Coordinador Administrativo del Plantel Realiza las modificaciones de la Estadística de Inventario de Bienes 
Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas, para su 
revisión por el Departamento de Planeación y Estadística y comunica 
la atención con de las observaciones, conectándose con la operación 
número 9. 

12 Departamento de Planeación y Estadística Valida la información requisitada en los formatos y la captura en el 
Sistema de la Página Web, habilitada para la Estadística de Inventario 
de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones 
Educativas y comunica vía telefónica a la Dirección del Plantel, para la 
emisión del reporte de oficialización generado por el Sistema de la 
Página Web. 

13 Dirección de Plantel CECYTEM. Se entera, obtiene del Coordinador Administrativo del Plantel la 
impresión del reporte, elabora oficio en original y copia, anexando el 
reporte de oficialización y turna a la Dirección de Planeación y 
Evaluación Institucional. Obtiene acuse de recibido y archiva. 
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14 Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional. 

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

15 Departamento de Planeación y 
Estadística. 

Obtiene oficio original, formatos y reporte de oficialización de la 
Estadística de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de 
las Instituciones Educativas, validado por el Director del Plantel de 
CECYTEM, concentra la información y prepara el oficio para notificar a 
la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y 
Evaluación, turnando oficio a la Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional.  

16 Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional 

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

17 Dirección General del CECYTEM Recibe oficio original, firma y regresa a la Dirección de Planeación y 
Evaluación Institucional para su trámite correspondiente. 

18 Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional. 

Recibe oficio original firmado por el Director General del CECYTEM y 
lo remite al Departamento de Planeación y Estadística e instruye para 
la integración de la información Estadística de Inventario de Bienes 
Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas y su 
entrega a la Unidad de Planeación, Profesiones Escuelas 
Incorporadas y Evaluación. 

19 Departamento de Planeación y 
Estadística. 

Recibe oficio original, fotocopia e integra junto con los formatos de la 
Estadística de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de 
las Instituciones Educativas de Planteles correspondientes, así como 
los reportes de oficialización y validación de cifras estadísticas y los 
envía a la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas 
y Evaluación. 

20 Unidad de Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y Evaluación. 

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

21 Departamento de Planeación y Estadística Recibe acuse del oficio de la Unidad de Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y Evaluación y lo remite al archivo 
correspondiente. 

 

DIAGRAMACIÓN: 
 

Procesamiento y Concent ración Estadíst ico de los Planteles del CECYTEM del Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipos de las Inst ituciones 

Educat ivas.

Dirección General de 

CECyTEM  

Unidad de Planeación de la 

Subsecretaria de Educación 

Media Superior y Superior

Dirección de Planeación y 

Evaluación Inst itucional 

Departamento de 

Planeación y Estadíst ica 

Dirección del Plantel de 

CECYTEM 

Inicio

1

Elabora en orig inal y 
copia of icio de 
levantamiento de la 
Estadíst ica de Inventario 
de  Bienes Muebles, 
Inmuebles y Equipo de las 
Inst ituciones Educat iva a 
la Dirección General de 
CECYTEM obt iene acuse.

Obt iene oficio orig inal 
donde se informa del 
procedimiento Estadíst ico 
de Inventario de Bienes 
Muebles  y su captura en 
el Sistema de la Página 
W eb, f irma e inst ruye en 
el formato “Memorándum 
Interno”  al área 
responsable para su 
atención.

2

Recibe “Memorándum 
Interno” , of icio y 
formatos, se entera sobre 
el levantamiento 
Estadíst ico de Inventario 
de Bienes Muebles así 
como su captura en el 
Sistema  W eb, archiva

Recibe ind icación y 
procede a elaborar 
calendarización y of icio 
para informar de la 
recepción de la 
Estadíst ica de Inventario 
de Bienes Muebles y su 
captura en la Página W eb. 
Regist ra y turna el of icio 
para f irma. 

Recibe oficio orig inal y 
calendario para la 
recepción de Estadíst ica 
de Inventario de Bienes 
Muebles, f irma oficio  y  lo 
turna al Departamento de 
Planeación y Estadíst ica 
para su not if icación  a los  
p lanteles CECYTEM 
ent regando los formatos y 
recaba acuse. Recibe  of icio orig inal, 

formatos y calendario 
para ent rega recepción de 
la Estadíst ica de 
inventario de Bienes 
Muebles de Planteles 
CECYTEM. Obt iene acuse. 

Recibe oficio orig inal y 
formatos donde se 
informa del levantamiento 
Estadíst ico de Inventario 
de Bienes Muebles así 
como el calendario de 
ent rega de información, 
se entera, f irma de 
recib ido y turna al 
Coord inador 
Administ rat ivo del Plantel. 

3

4

5

6

7

A

Coordinador Administ rat ivo 

del Plantel
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Procesamiento y Concent ración Estadíst ico de los Planteles del CECYTEM del Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipos de las Inst ituciones 

Educat ivas.

Dirección General de 

CECyTEM  

Coordinador 

Administ rat ivo del Plantel

Dirección de Planeación y 

Evaluación Inst itucional 

Departamento de 

Planeación y Estadíst ica 

Dirección del Plantel de 

CECYTEM 

At iende al Coord inador 
Administ rat ivo y revisa 
según calendarización la 
información de la 
Estadíst ica de Inventario 
de Bienes Muebles 
requisitada en los 
formatos y la captura de 
los datos  en la Página 
W eb. 

Valida la información 
requisitada en los 
formatos  y la captura en 
el Sistema de la Página 
W eb, comunica vía 
telefónica a la Dirección 
del Plantel para la emisión 
del reporte de 
oficialización generado 
por el Sistema W eb. 

Solicita al Coord inador 
Administ rat ivo emita la 
impresión del reporte de 
oficialización que genera 
el Sistema W eb, sella los 
formatos  y f irma la 
Estadíst ica de Inventario 
de Bienes Muebles. 
Elabora oficio en orig inal 
para ent rega. Obt iene 
acuse.

Recibe oficio orig inal con 
formatos  y reporte de 
oficialización del Sistema 
W eb de la Estadíst ica de 
Inventario de Bienes 
Muebles. Turna 
documento. 

A

14

Obt iene oficio orig inal 

donde se informa del 

levantamiento Estadíst ico 

de Inventario de Bienes 

Mueles y calendario de 

ent rega de información, 

analiza, requisita  y 

captura en el Sistema 

W eb, acude a revisión. 

8

Cumple con los 

requisitos?

No

Si

Recibe, se entera, realiza 
modif icaciones  y turna.  

9

Si la información 
presentada no cumple 
con los requisitos, se 

regresa con 
observaciones. 

11

9

12

13

B

10
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Procesamiento y Concent ración Estadíst ico de los Planteles del CECYTEM del Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipos de las Inst ituciones 

Educat ivas.

Dirección General de 

CECyTEM  

Unidad de Planeación, 

Profesiones, Escuelas 

Incorporadas y Evaluación 

Dirección de Planeación y 

Evaluación Inst itucional 

Departamento de 

Planeación y Estadíst ica 

Dirección del Plantel de 

CECYTEM 

Recibe oficio, f irma y 
regresa a la Dirección de 
Planeación y Evaluación 
Inst itucional para su 
t rámite correspondiente. 

Recibe oficio, coloca ante 
f irma y lo turna al Director 
General de CECYTEM 
para su f irma. 

Recibe oficio f irmado por 
el Director General de 
CECYTEM, lo remite al 
Departamento de 
Planeación y Estadíst ica e 
inst ruye para la 
integración de la 
información Estadíst ica de 
Inventario de Bienes 
Muebles y su ent rega a la 
Unidad de Planeación, 
Profesiones, Escuelas 
Incorporadas y 
Evaluación.   

Recibe oficio orig inal y 
anexa formatos  de la 
Estadíst ica de Inventario 
de Bienes Muebles así 
como los reportes de 
oficialización y validación 
de las cifras Estadíst icas, 
los envía a la Unidad de 
Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y 
Evaluación. 

16

17

18

19

Fin

Obt iene oficio orig inal, 
formatos y reporte de 
oficialización de la   
Estadíst ica de Inventario 
de Bienes Muebles, 
validado por el Director 
del Plantel de CECYTEM  
concent ra la información 
y prepara oficio para 
not if icar a la Unidad de 
Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y 
Evaluación, turna oficio 
para revisión y archiva.  

15

Recibe oficio en orig inal y 
Estadíst ica de Inventario 
de Bienes Muebles, se 
entera, f irma de recib ido, 
archiva documentos y 
turna al Departamento de 
Planeación y Estadíst ica. 

20

Recibe acuse del of icio de 
la Unidad de Planeación, 
Profesiones, Escuelas 
Incorporadas y 
Evaluación, lo remite al 
archivo correspondiente. 

21

B

 
 

MEDICIÓN: 

Indicador que permite medir el porcentaje de Aulas Ocupadas. 

Capacidad Ocupada 
X 100= Total de Aulas Ocupadas 

Capacidad Instalada 

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

Total de Alumnos X 100=  Número de Alumnos por 
Computadora Total de Computadoras 

Indicador que permite medir el porcentaje de Laboratorios Ocupados. 

Capacidad Ocupada X 100= Porcentaje de Laboratorios 
Ocupados Capacidad Instalada 

Indicador que permite medir el porcentaje de Talleres Ocupados 

Capacidad Ocupada 
X 100= Porcentaje de Talleres Ocupados 

Capacidad Instalada 

REGISTRO DE EVIDENCIAS: 

La información se obtiene del formato de Estadística de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipamiento de las 
Instituciones Educativas. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

 Formato de Estadística de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipamiento de las Instituciones Educativas 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES Y EQUIPO DE LAS 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS 

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

Distribución y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Subsecretaría de 
Educación y la copia se archiva en el CECYTEM. 

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

No. de Concepto. 

 

 

 

Descripción. 

 

 

 

 

PROCESAMIENTO Y CONCENTRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE 
ENTREGA RECEPCIÓN, CONTROL DE EQUIPO ESCOLAR Y OBRA 

CIVIL DE LOS PLANTELES DEL CECYTEM 

Edición: Segunda 

Fecha: Febrero de 2016 

Código: 205G13001/04 

Página 

 
OBJETIVO: 

Mejorar y establecer un punto de control interno en el área de equipamiento escolar y una normatividad única de entrega 
recepción en los Planteles. 

ALCANCE: 

Aplica a la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional a través del Departamento de Planeación y Estadística, así 
como a todos los Planteles del CECYTEM. El cual servirá para tener un registro del mobiliario, seguimiento de obra y 
construcción, conociendo así el avance y el estado que guarda cada aspecto en los Planteles del CECYTEM. 

REFERENCIAS: 

 Ley de creación del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México, en su Artículo 17, Fracción II 
y IV publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 19 de octubre de 1994. 

 Reglamento Interno del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México en su Artículo 17, 
Fracción VIII publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 2 de septiembre 2014. 

 Manual General de Organización del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México publicado en 
la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 20 de noviembre de 2014. 

RESPONSABILIDADES: 

El Departamento de Planeación y Estadística, es el responsable de realizar el procesamiento y concentración de los 
Formatos de Procedimiento de Entrega Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil. 

La Coordinación Nacional de los CECYTES deberá: 

 Elabora oficio en original y copia, formatos para dar a conocer la manera para realizar el levantamiento del 
Procedimiento de Entrega Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil y solicitar su captura en el Sistema de la 
Página Web. 

 Recibir oficio en original, formatos y reporte de oficialización de captura de la información del Procedimiento de Entrega 
Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil por parte del Director General del Colegio de Estudios Científicos y 
Tecnológicos del Estado de México. 

La Dirección General del CECYTEM deberá: 

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

 Turnar oficio original de solicitud y formatos del Procedimiento de Entrega Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra 
Civil emitido por la Coordinación Nacional de los CECYTES a la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional. 

 Firmar oficio original para la entrega de la información del Procedimiento de Entrega Recepción, Control de Equipo 
Escolar y Obra Civil. 

La Dirección de Planeación y Evaluación Institucional deberá: 

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

 Instruir al Departamento de Planeación y Estadística realice el Procedimiento de Entrega Recepción, Control de Equipo 
Escolar y Obra Civil. 

 Autorizar y firmar la calendarización de la entrega recepción de la información del Procedimiento de Entrega Recepción, 
Control de Equipo Escolar y Obra Civil. 
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 Firmar el oficio original de solicitud dirigido a la Dirección del Plantel de CECYTEM del Procedimiento de Entrega 
Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil. 

 Recibir oficio original, formatos y reportes de oficialización del Sistema de la página Web del Procedimiento de Entrega 
Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil de la Dirección del Plantel de CECYTEM y turnar al Departamento 
de Planeación y Estadística. 

El Departamento de Planeación y Estadística deberá: 

 Recibir indicaciones de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional para realizar el Procedimiento de Entrega 
Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil. 

 Elaborar oficio original de solicitud y determinar la calendarización de entrega recepción de la información del 
Procedimiento de Entrega Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil. 

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

 Realizar revisión de los formatos y su validación por el Director del Plantel de CECYTEM. 

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

 Revisar la captura de la información realizada por el Coordinador Administrativo del Plantel en el Sistema de la Página 
Web.  

 Validar la información del procedimiento en el Sistema de la Página Web. 

El Director del Plantel deberá: 

 Recibir oficio original y formatos, donde la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional le informa sobre 
Procedimiento de Entrega Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil. 

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

 Validar el reporte de oficialización de la información estadística generada por el Sistema de la Página Web. 

 Elaborar oficio para la entrega a la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional la información del Procedimiento 
de Entrega Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil y los reportes de oficialización generados. 

El Coordinador Administrativo de Plantel CECYTEM deberá: 

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

 Realiza el Procedimiento de Entrega Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil. 

 Remitir al Departamento de Planeación y Estadística para su revisión previamente validados por el Director del Plantel. 

 Requisitar y capturar la información del Procedimiento de Entrega Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil en 
el Sistema de la Página Web. 

 Generar reportes de oficialización de la información del Procedimiento de Entrega Recepción, Control de Equipo 
Escolar y Obra Civil. 

DEFINICIONES: 

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

Calendario de entrega:  Programación a través del cual se establecen fechas de entrega – recepción, que deben 
cumplirse para la integración de información. 

Concentración de 
Datos:  

Es la recopilación de datos del mobiliario registrado que entra y sale de cada uno de los 
Planteles del CECYTEM. 

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

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

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

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

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

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

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases administrativas de un evento en evolución, con 
características de acción concatenada, dinámica y progresiva, que concluye con la 
obtención de un resultado. 

INSUMOS: 

 Oficio de solicitud de elaboración de Formatos PER. 

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

 Programa anual autorizado de los planteles. 

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

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

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

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

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

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

 Verificación Física de Bienes Muebles Registrados en el Sistema Integral de Control Patrimonial, realizado por el 
Departamento de Control Patrimonial. 

POLÍTICAS: 

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

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

 Solo se podrá recibir mobiliario y equipo en las cantidades y con las especificaciones acordadas. 

 No se deberá aceptar la entrega de mobiliario y/o equipo que venga dañado o incompleto. 

 No se deberá aceptar la entrega de mobiliario y/o equipo que duplique una recepción anterior. 

 No se deberá aceptar la entrega de mobiliario y/o equipo en cajas o paquetes cerrados. 

 Las secciones de construcción y equipamiento deberán revisar la documentación de entrega de las fuentes de 
abastecimiento, contra las autorizaciones y especificaciones de los expedientes de cada Plantel; a fin de ordenar que se 
efectúe la revisión física de mobiliario y equipo. 

 Todos los Planteles deberán requisitar los formatos Procedimiento de Entrega Recepción, Control de Equipo Escolar y 
Obra Civil y presentarlos dentro de los primeros cinco días de cada mes. 

 Los movimientos de los formatos Procedimiento de Entrega Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil deberán 
ser enviados a la Coordinación Nacional de los CECYTES durante los primeros días de cada mes. 

DESARROLLO: 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO DESCRIPCIÓN 

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

2 Dirección General del CECYTEM. Obtiene oficio original donde se informa del Procedimiento de Entrega 
Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil y su captura en el 
Sistema de la Página Web habilitada para este fin, firma e instruye a 
través de formato “Memorándum Interno” en original y copia para su 
atención y turna a la Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional, solicitando que se lleve a cabo el Procedimiento de 
Entrega Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil. Obtiene 
acuse de recibido y archiva. 

3 Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional. 

Recibe “Memorándum Interno”, oficio original y formatos, se entera 
sobre el Procedimiento de Entrega Recepción, Control de Equipo 
Escolar y Obra Civil y su captura en el Sistema de la Página Web 
habilitado para este fin, firma de recibido e instruye para su atención al 
Departamento de Planeación y Estadística, el cual archiva para su 
control. 

4 Departamento de Planeación y Estadística Recibe indicación y procede a elaborar oficio en original, para informar 
que los Formatos de Procedimiento de Entrega Recepción, Control de 
Equipo Escolar y Obra Civil serán llenados y remitidos los últimos 
cinco días de cada mes y su captura en la Página Web habilitada para 
este fin a la Dirección de Plantel del CECYTEM, registra y turna el 
oficio para firma del Director de Planeación y Evaluación Institucional. 

5 Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional. 

Recibe oficio en original para la recepción del Procedimiento de 
Entrega Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil, firma 
oficio y lo turna al Departamento de Planeación y Estadística para su 
notificación al Plantel de CECYTEM, entregando los formatos, 
recabando acuse de recibido para seguimiento. 
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6 Departamento de Planeación y Estadística Recibe oficio original y formatos para la entrega y recepción del 
Procedimiento de Entrega Recepción, Control de Equipo Escolar y 
Obra Civil de Planteles del CECYTEM, fotocopia oficio y entrega junto 
con los formatos a la Dirección del Plantel CECYTEM. Obtiene acuse 
de recibido y archiva. 

7 Dirección del Plantel CECYTEM. Recibe oficio original, copia, y formatos donde se informa del 
Procedimiento de Entrega Recepción, Control de Equipo Escolar y 
Obra Civil, se entera, firma de recibido y turnándolos al Coordinador 
Administrativo del Plantel. 

8 Coordinador Administrativo del plantel. Obtiene oficio original donde se informa del Procedimiento de Entrega 
Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil y formatos, analiza 
y requisita información, y captura en el Sistema de la Página Web 
habilitada para este fin y acude para su revisión al Departamento de 
Planeación y Estadística.  

9 Departamento de Planeación y Estadística Atiende al Coordinador Administrativo y revisa, según la indicación, la 
información del Procedimiento de Entrega Recepción, Control de 
Equipo Escolar y Obra Civil requisitada en los formatos y la captura de 
los datos estadísticos en el Sistema de la Página Web habilitada para 
éste fin y determina si cumple con los requisitos. 

10  Si la información presentada no cumple con los requisitos, se entrega 
la documentación con las observaciones al Coordinador 
Administrativo.  

11 Coordinador Administrativo del Plantel. Realiza las modificaciones información del Procedimiento de Entrega 
Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil, para su revisión 
por el Departamento de Planeación y Estadística y comunica la 
atención con de las observaciones, conectándose con la operación 
número 9. 

12 Dirección de Plantel CECYTEM. Valida la información requisitada en los formatos y la captura en el 
Sistema de la Página Web, habilitada para el Procedimiento de 
Entrega Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil y comunica 
vía telefónica a la Dirección del Plantel, para la emisión del reporte de 
oficialización generado por el Sistema de la Página Web. 

13 Dirección de Plantel CECYTEM Se entera, obtiene del Coordinador Administrativo del Plantel la 
impresión del reporte de oficialización que genera el Sistema de la 
Página Web, sella los formatos y firma, elabora oficio en original y 
copia anexando el reporte de oficialización, formatos y turna a la 
Dirección de Planeación y Evaluación Institucional. Obtiene acuse de 
recibido y archiva. 

14 Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional. 

Recibe oficio original y copia junto con los formatos y reporte de 
oficialización del Sistema de la Página Web del Procedimiento de 
Entrega Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil, se entera, 
firma de recibido y turna al Departamento de Planeación y Estadística. 

15 Departamento de Planeación y Estadística Obtiene oficio original, formatos y reporte de oficialización del 
Procedimiento de Entrega Recepción, Control de Equipo Escolar y 
Obra Civil, validado por el Director del Plantel de CECYTEM, 
concentra la información y prepara el oficio para notificar a la 
Coordinación Nacional de los CECYTES, turnando oficio a la Dirección 
de Planeación y Evaluación Institucional.  

16 Director de Planeación y Evaluación 
Institucional. 

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

17 Dirección General de CECYTEM Recibe oficio original, firma y regresa a la Dirección de Planeación y 
Evaluación Institucional para su trámite correspondiente. 

18 Director de Planeación y Evaluación 
Institucional. 

Recibe oficio original firmado por el Director General del CECYTEM y 
lo remite al Departamento de Planeación y Estadística e instruye para 
la integración de la información del Procedimiento de Entrega 
Recepción, Control de Equipo Escolar y Obra Civil y su entrega a la 
Coordinación Nacional de los CECYTES. 

19 Departamento de Planeación y 
Estadística.  

Recibe oficio original, fotocopia e integra junto con los formatos del 
Procedimiento de Entrega  Recepción, Control de Equipo Escolar y 
Obra Civil de Planteles correspondientes, así como los reportes de 
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oficialización y validación de cifras estadísticas y los envía a la 
Coordinación Nacional de los CECYTES. 

20 Coordinación Nacional de los CECYTES. Recibe oficio en original y documentación de los formatos del 
Procedimiento de Entrega Recepción, Control de Equipo Escolar y 
Obra Civil, se entera, firma de recibido, archiva documentos y turna 
oficio al Departamento de Planeación y Estadística. 

21 Departamento de Planeación y 
Estadística. 

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

 
DIAGRAMACIÓN: 

 

Procedimiento: Procesamiento y Concent ración del Procedimiento de Ent rega Recepción, Cont rol de Equipo Escolar y Obra Civil de los Planteles del 

CECYTEM.

Dirección General de 

CECyTEM  

Coordinación Nacional de 

los CECYTES

Dirección de Planeación y 

Evaluación Inst itucional 

Departamento de 

Planeación y Estadíst ica 

Dirección del Plantel de 

CECYTEM 

Inicio

1

Elabora en orig inal y 
copia of icio para realizar 
el levantamiento de los 
formatos de 
Procedimientos de 
Ent rega Recepción, 
Cont rol de Equipo Escolar 
y Obra Civil, a la Dirección 
General de CECYTEM 
obt iene acuse.

Obt iene oficio orig inal 
donde se informa del 
Procedimiento de Ent rega 
Recepción, Cont rol de 
Equipo Escolar y Obra 
Civil (PER) y su captura 
en el Sistema de la Página 
W eb, f irma e inst ruye en 
el formato “Memorándum 
Interno”  al área 
responsable para su 
atención.

2

Recibe “Memorándum 
Interno” , of icio y 
formatos, se entera sobre 
el Procedimiento de 
Ent rega Recepción, 
Cont rol de Equipo Escolar 
y Obra Civil así como su 
captura en el Sistema  
W eb, inst ruye para su 
atención y archiva

Recibe ind icación y 
procede a elaborar of icio 
para informar que los 
Formatos de 
Procedimiento de Ent rega 
Recepción, Cont rol de 
Equipo Escolar y Obra 
Civil serán llenados y 
remit idos los últ imos 
cinco días de cada mes 
así como su captura en la 
Página W eb. Regist ra y 
turna el of icio para f irma. 

Recibe oficio orig inal para 
la recepción del 
Procedimiento de Ent rega 
Recepción, Cont rol de 
Equipo Escolar y Obra 
Civil f irma oficio  y  lo 
turna al Departamento de 
Planeación y Estadíst ica 
para su not if icación  a los  
p lanteles CECYTEM 
ent regando los formatos y 
recaba acuse. 

Recibe  of icio orig inal y 
formatos para la Ent rega 
Recepción, Cont rol de 
Equipo Escolar y Obra 
Civil   de Planteles 
CECYTEM. Obt iene acuse. Recibe oficio orig inal y 

formatos donde se 
informa del 
Procedimiento de Ent rega 
Recepción, Cont rol de 
Equipo Escolar y Obra 
Civil se entera, f irma de 
recib ido y turna al 
Coord inador 
Administ rat ivo del Plantel. 

3

4

5

6

7

A

Coordinador 

Administ rat ivo del Plantel
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Procedimiento: Procesamiento y Concent ración del Procedimiento de Ent rega Recepción, Cont rol de Equipo Escolar y Obra Civil de los Planteles del 

CECYTEM.

Dirección General de 

CECyTEM  

Coordinador 

Administ rat ivo del Plantel

Dirección de Planeación y 

Evaluación Inst itucional 

Departamento de 

Planeación y Estadíst ica 

Dirección del Plantel de 

CECYTEM 

At iende al Coord inador 
Administ rat ivo y revisa 
según la ind icación la 
información del 
Procedimiento de Ent rega 
Recepción, Cont rol de 
Equipo Escolar y Obra 
Civil requisitada en los 
formatos y la captura de 
los datos  en la Página 
W eb. 

Valida la información 
requisitada en los 
formatos  y la captura en 
el Sistema W eb, habilit ada 
para el Procedimiento  de 
Ent rega Recepción, 
Cont rol de Equipo Escolar 
y Obra Civil y comunica 
vía telefónica a la 
Dirección del Plantel para 
la emisión del reporte de 
oficialización. 

Solicita al Coord inador 
Administ rat ivo emita la 
impresión del reporte de 
oficialización que genera 
el Sistema W eb, sella los 
formatos  y f irma el 
Procedimiento de Ent rega 
Recepción, Cont rol de 
Equipo Escolar y Obra 
Civil y elabora oficio en 
orig inal para ent rega. 
Obt iene acuse.

Recibe oficio orig inal con 
formatos  y reporte de 
oficialización del Sistema 
W eb del Procedimiento 
de Ent rega Recepción, 
Cont rol de Equipo Escolar 
y Obra Civil, t urna 
documento. 

A

14

Obt iene oficio orig inal 

donde se informa del 

Procedimiento  de 

Ent rega Recepción, 

Cont rol de Equipo Escolar 

y Obra Civil y formatos, 

analiza, requisita 

información y  captura en 

el Sistema W eb, acude a 

revisión. 

8

Cumple con los 

requisitos?

No

Si

Recibe, se entera, realiza 
modif icaciones y turna.  

9

Si la información 
presentada no cumple 
con los requisitos, se 

regresa con 
observaciones. 

11

9

12

13

B

10

 
 

Procedimiento: Procesamiento y Concent ración del Procedimiento de Ent rega Recepción, Cont rol de Equipo Escolar y Obra Civil de los Planteles del 

CECYTEM.

Dirección General de 

CECyTEM  

Coordinación Nacional de 

los CECYTES

Dirección de Planeación y 

Evaluación Inst itucional 

Departamento de 

Planeación y Estadíst ica 

Dirección del Plantel de 

CECYTEM 

Recibe oficio, f irma y 
regresa a la Dirección de 
Planeación y Evaluación 
Inst itucional para su 
t rámite correspondiente. 

Recibe oficio, coloca ante 
f irma y lo turna al Director 
General de CECYTEM 
para su f irma. 

Recibe oficio f irmado por 
el Director General de 
CECYTEM, lo remite al 
Departamento de 
Planeación y Estadíst ica e 
inst ruye para la 
integración de la 
información  del 
Procedimiento de Ent rega 
Recepción, Cont rol de 
Equipo Escolar y Obra 
Civil y su ent rega a la 
Coordinación Nacional de 
los CECYTES.  

Recibe oficio orig inal, 
fotocopia e integra 
formatos  del 
Procedimiento de 
Ent rega-Recepción, 
Cont rol  de Equipo 
Escolar y Obra Civil,  así 
como los reportes de 
oficialización y validación 
de las cifras Estadíst icas, 
los envía a la 
Coordinación Nacional de 
los CECYTES.  

16

17

18

19

Fin

Obt iene oficio orig inal, 
formatos y reporte de 
oficialización del 
Procedimiento de Ent rega 
Recepción, Cont rol de 
Equipo Escolar y Obra 
Civil, validado por el 
Director del Plantel de 
CECYTE, concent ra la 
información y prepara 
oficio para not if icar a la 
Coordinación Nacional de 
los CECYTES  turnando 
oficio.

15

Recibe oficio en orig inal y 
documentación los 
formatos del 
Procedimiento de Ent rega 
Recepción, Cont rol 
Escolar y Obra Civil, se 
entera, f irma de recib ido, 
archiva documentos y 
turna al Departamento de 
Planeación y Estadíst ica. 

20

Recibe acuse del of icio de 
la Coordinación Nacional 
de los CECYTES y lo 
remite al archivo 
correspondiente. 

21

B
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MEDICIÓN: 

Indicador que permite medir el porcentaje de Aulas equipadas. 

Total de aulas equipadas 
X 100= Porcentaje de aulas equipadas 

Total de Aulas 

Indicador que permite medir el porcentaje de laboratorios equipados. 

Total de laboratorios equipados X 100= Porcentaje de laboratorios 
equipados Total de laboratorios 

Indicador que permite medir el porcentaje de Talleres equipados. 

Total de talleres equipados 
X 100= Porcentaje de talleres equipados 

Total de talleres 

REGISTRO DE EVIDENCIAS: 

La información se obtiene del formato PER/02 Mobiliario y equipo, PER/03 Mobiliario y Equipo (control y reporte de 
recepción), PER/04 Mobiliario y Equipo (control y reporte de recepción), PER/05 Mobiliario y Equipo (control y reporte de 
recepción) y PER/06 oficio de comunicación de autorización del programa anual de construcción y/o equipamiento. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

 Formato PER/02 

 Formato PER/03 

 Formato PER/04 

 Formato PER/05 

 Formato PER/06 

 
 

INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO PER/02 MOBILIARIO Y EQUIPO 
(CONTROL Y REPORTE DE RECEPCIÓN) 

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

Distribución y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Coordinación Nacional de 
los CECYTES y la copia se archiva en el CECYTEM. 

 
No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Recuadro 1 

SEIT (Hoja). 

Anotar el número progresivo y número de hojas con que cuenta el 
documento y nombre de la Dirección General a la que pertenece el Plantel. 

 Recuadro 2  

2 Datos de la escuela. Nivel.- Anotar el nivel educativo al que corresponde el Plantel CECYT. 

Número.- Escribir el número oficial con que se identifica al Plantel. 

Ubicación.- Registrar la localidad y Entidad Federativa. 
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Programa.- Marcar el año en el que se autorizó el Plantel. 

Local.- Escribir el nombre del Plantel al que se destina el mobiliario y equipo. 

Clave de guía.- Anotar la codificación de la guía escrita de equipamiento, en 
caso de ser una dotación tipo autorizada o no llenar en caso de dotaciones 
parciales. 

 Recuadro 3  

3 Datos de recepción. Fecha Inicial.- Escribir con números arábigos, el día, mes y año en que se 
recibió el primer mobiliario y equipo. 

Fecha Final.- Marcar con números arábigos, el día, mes y año en que recibió 
el último mobiliario y equipo. 

4 Recuadro 4  

 Contenido de la guía o relación. Transcribir los datos de los artículos autorizados, tomándolos de la guía o 
relación escrita enviada por la Dirección General con el documento de 
comunicación de autorización de construcción y/o equipamiento. Formato 
PER/01 de la siguiente manera: 

Clave.- Marcar la codificación del artículo, si se tiene. 

Descripción.- Anotar la descripción condensada del artículo. 

Unidad.- Asentar la unidad de medida, Pza., lote, Kg., etc. 

Cantidad.- incluir el número de unidades autorizadas de cada mobiliario y 
equipo. 

5 Recuadro 5  

 Recepción. Cantidad.- Registrar el número de unidades consignadas en la entrada de 
bienes. 

Entrada.- Marcar el número de la entrada de bienes formulada por el Plantel 
receptor. 

Fecha.- Escribir con números arábigos, día, mes y año de la entrada de 
bienes. 

Se utilizará el segundo apartado en el caso de que un artículo sea entregado 
incompleto en la primera exhibición, y se podrá utilizar una nueva hoja si 
reincidiera la situación. 

6 Recuadro 6  

 Datos del reporte. Reporte No.- Anotar con número arábigo y progresivo. 

Fecha.- Asentar con números arábigos, día, mes y año de la formulación del 
reporte. 

7 Recuadro 7  

 Montos y total de artículos. Precio Unitario.- Registrar el precio unitario del artículo consignado en la 
última entrada de bienes donde aparezca. 

Total recibido.- Escribir la suma de los montos de artículos recibidos. 

Total de artículos. 

Recibido.- Anotar en la columna de recibido, la suma de las cantidades por 
cada bien adjudicado. 

Faltante.- Apuntar la diferencia entre el total recibido y el total autorizado en 
la columna de cantidad del recuadro 4. 

8 Recuadro 8  

 Responsable de formular y 
controlar. 

Nombre.- Asentar el nombre completo del responsable de la sección de 
equipamiento que formuló el reporte. 

Cargo.- Anotar el cargo del responsable de la sección de equipamiento que 
formuló el reporte. 

Firma.- Anotar el nombre y firma de autorización del reporte por el Director 
del Plantel. 

9 Recuadro 9  

 Vo. Bo. del Director del Plantel. Nombre.- Registrar el nombre del Director del Plantel que autoriza el reporte. 

Firma.- Asentar la firma del Director del Plantel que autoriza el reporte. 

10 Recuadro 10  

 Para uso exclusivo de la Dirección 
General 

Totales. 

Primer recuadro.- Escribir la suma de cantidades del recuadro 4, para 
obtener el número total de artículos. 

Segundo recuadro.- Anotar el costo total de la guía o relación. 

Recibido. 

Primer recuadro.- escribir la suma de cantidades de la columna de “recibido” 
del recuadro 7 

Segundo recuadro.- Asentar la suma de “total recibido” del recuadro 7 

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

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

% 

Primer recuadro.- Anotar el porcentaje de recepción de artículos. 

Segundo recuadro.- Anotar el porcentaje de recepción de importes. 

 

 
 

INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO PER/03 MOBILIARIO Y EQUIPO 

(CONTROL Y REPORTE DE RECEPCIÓN) 

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

Distribución y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Coordinación Nacional de 
los CECYTEs y la copia se archiva en el CECYTEM. 

 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Recuadro 1  

 Datos del remitente. Nombre.- anotar los datos que identifican al Organismo remitente. 

Domicilio.- señalar el domicilio oficial del Organismo remitente. 

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

No. de pedido.- marcar el número de pedido. Únicamente en el caso de 
que sea fincado por la escuela. 

2 Recuadro 2  

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

Fecha.- escribir con números arábigos, día, mes y año de la entrada de 
bienes. 
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Hoja.- anotar el número progresivo y número de hojas que consta el 
documento: hoja__de__ 

Datos de la escuela:  

Nombre y número.- asentar los datos que identifiquen al Plantel. 

Domicilio.- marcar la dirección oficial del Plantel. 

Local.- anotar el nombre del local al que se destinan los bienes. 

3 Recuadro 3  

 Codificación. Anotar la clave del mobiliario y equipo, si se conoce. 

4 Recuadro 4  

 Descripción. Incluir la descripción detallada del mobiliario y equipo, considerando 
accesorios, marca, modelo y número de serie. 

5 Recuadro 5  

 Unidad. Asentar la unidad de medida, Pza., lote, Kg, etc. 

6 Recuadro 6 Cantidad. Marcar el número de unidades autorizadas de cada mobiliario y equipo. 

7 Recuadro 7 P. Unitario. Apuntar el precio unitario de cada artículo consignado. 

8 Recuadro 8 Importe. Escribir la suma de los importes de cada bien recibido. 

9 Recuadro 9 Importe de esta hoja. Anotar la suma de los importes del recuadro 9. 

10 Recuadro 10 Importe total de la 
entrada. 

Marcar el importe total de la entrada de mobiliario y equipo reportado en 
todas las hojas. 

11 Recuadro 11 Formulo. Nombre.- asentar el nombre completo del responsable de la sección de 
equipamiento que formulo el reporte. 

Cargo.- escribir el cargo del responsable de la sección de equipamiento 
que formuló el reporte. 

Firma.- asentar la firma del responsable de la sección de equipamiento 
que formuló el reporte. 

12 Recuadro 12 

Recepción física. 

Nombre.- escribir el nombre completo de la persona responsable de la 
recepción del mobiliario y equipo. 

Cargo.- anotar el cargo de la persona responsable de la recepción del 
mobiliario y equipo. 

Firma.- asentar la firma del responsable de la sección de equipamiento 
que realizo la recepción. 

13 Recuadro 13  

 Conformidad remitente. Nombre.- anotar el nombre completo de la persona responsable de 
realizar la entrega del mobiliario y equipo. 

Cargo.- escribir el cargo de la persona responsable de realizar la entrega 
del mobiliario y equipo. 

Firma.- asentar la firma de la persona responsable de realizar la entrega 
del mobiliario y equipo. 

14 Recuadro 14  

 Autorizó el Director de la escuela. Nombre.- anotar el nombre del Director del Plantel que autoriza. 

Firma.- asentar la firma del Director del Plantel que autoriza. 

Sello.- asentar el sello de la escuela receptora. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO PER/04 MOBILIARIO Y EQUIPO 

(CONTROL Y REPORTE DE RECEPCIÓN) 

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

Distribución y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Coordinación Nacional de 
los CECYTEs y la copia se archiva en el CECYTEM. 

 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Recuadro 1  

 SEIT. __Hoja _de__.- anotar el número progresivo y número de hojas de que 
consta el documento.  
Dirección General.- escribir el nombre de la Dirección General a la que 
pertenece la escuela. 

2 Recuadro 2  

 Datos de la Escuela. Nivel.- marcar el nivel educativo del Plantel. 
Número.- anotar el número oficial que identifica al Plantel. 
Ubicación.- apuntar la localidad y entidad federativa en la cual se encuentra 
ubicado el Plantel. 
Programa.- escribir el año en que se hayan autorizado las construcciones. 

3 Recuadro 3  

 Datos de la etapa. Fecha de iniciación.- registrar con números arábigos el día, mes y año de la 
iniciación de las construcciones. 
Fecha de terminación.- marcar con números arábigos el día, mes y año de la 
etapa de construcción. 

4 Recuadro 4  

 Datos del reporte. Reporte No.- anotar con números arábigos el número progresivo del reporte 
mensual. 
Fecha.- registrar con números arábigos el día, mes y año de la formación del 
reporte. 

5 Recuadro 5  

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

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

6 Recuadro 6  

 Estructura. Asentar en cada columna un valor de 0 a 10 de acuerdo con los siguientes 
indicadores. 
Se le ha dado un valor de 30 puntos a la estructura de cada edificio, 
dividiéndose en cimientos, columnas y/o muros, techos y/o entrepisos con 
un valor de 10 puntos para cada concepto. 
Los valores asignados son para la terminación total de cada concepto, en 
caso contrario su valor es de 0, por lo que en los incisos correspondientes 
podrán aparecer 0 ó 10. 
Cimientos.- anotar 10 para la terminación total, 0 para no iniciado o en 
proceso. 
Columnas y/o muros.- marcar 10 para la terminación total, 0 para no iniciado 
o en proceso. 
Techos y/o entrepisos.- anotar 10 para la terminación total. 0 para no 
iniciado o en proceso. 
Total.- marcar la suma de los tres incisos y solo pueden ser 0, 10, 20 ó 30. 

7 Recuadro 7  

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

8 Recuadro 8  

 Instalaciones. Anotar el valor correspondiente de acuerdo con las siguientes indicaciones.  
El valor total de este inciso es de 30 puntos y de 10 para cada concepto 
terminado, por lo que en cada columna a requisitar sólo podrán aparecer 0 ó 
10 y en el total 0,10, 20 ó 30. 
Sanitaria.- escribir 10 para la terminación total; no iniciado ó en proceso, 0. 
Hidráulicas y/o especiales.- asentar 10 si la terminación es total; no iniciado 
o en proceso, 0. 
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Eléctrica.- marcar con 10 para terminación total; no iniciado o en proceso, 0. 
Total.- anotar la suma de los incisos y solo pueden ser 0, 10, 20 ó 30. 

9 Recuadro 9  

 Obra exterior. Anotar el valor correspondiente de acuerdo con las siguientes indicaciones: 
El valor de este proceso es de 10 puntos y 5 para cada concepto terminado, 
por lo que en cada columna a requisitar solo podrán aparecer 0 ó 5 y en el 
total 0, 5 ó 10. 
Andadores.- marcar 5 para la terminación total; no iniciada ó en proceso, 0. 
Plazas y jardines.- anotar 5 para la terminación total; no iniciada o en 
proceso, 0. 
Total.- asentar la suma de los dos incisos y sólo puede ser 0, 5 ó 10. 

10 Recuadro 10  

 Zona deportiva y accesos. Escribir el valor correspondiente de acuerdo con las siguientes indicaciones. 
El valor total de este inciso es de 100 puntos y cada concepto es de 30 
puntos para la terminación total de compactaciones de terrenos, 40 puntos 
para el acabado final (pasto, cemento, granito, losetas, ect.) y 30 puntos 
para las instalaciones (tableros, porterías, desagües, sistema de riego, 
luminaria, reflectores, etc.), si no está totalmente terminado un concepto, su 
clasificación será 0. 

11 Recuadro 11  

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

12 Recuadro 12  

 Responsable de formular y 
controlar. 

Nombre.- asentar el nombre del responsable de la sección de construcción y 
equipamiento que formula el reporte. 
Cargo.- escribir el cargo del responsable de la sección de construcción y 
equipamiento que formula el reporte. 
Firma.- asentar la firma del responsable de la sección de construcción y 
equipamiento que formula el reporte. 

13 Recuadro 13  

 Vo. Bo. Director del Plantel. Nombre.- registrar el nombre de autorización del Director del Plantel. 
Firma.- asentar firma de autorización del Director del Plantel. 

14 Recuadro 14  

 Para uso exclusivo de la 
Dirección General. 

Totales.- asignar 100 puntos a cada edificio y zona deportiva del recuadro 5 
y anotar la suma de estos. 
Edificios y locales.- anotar la suma de la columna de “edificios y locales” del 
recuadro 11 de totales. 
Zonas deportivas y accesos.- marcar la suma de la columna de “zonas 
deportivas” del recuadro 11 de totales. 
Porcentaje.- sumar los dos totales obtenidos y sacar el porcentaje contra el 
total general. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO PER/05 MOBILIARIO Y EQUIPO 

(CONTROL Y REPORTE DE RECEPCIÓN) 

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

Distribución y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Coordinación Nacional de 
los CECYTEs y la copia se archiva en el CECYTEM. 

 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Recuadro 1 

Datos de la escuela. 

Nombre y número.- anotar los datos que identifican a la escuela que 
realiza la reubicación. 

Domicilio.- marcar la dirección oficial de la escuela. 

Del local remitente.- asentar el nombre del Plantel que entrega el 
mobiliario y equipo. 

Al local destinatario.- asentar el nombre del Plantel que recibe el 
mobiliario y equipo. 

2 Recuadro 2 

Transferencia interna. 

Fecha: escribir con números arábigos el día, mes y año de la formulación 
del documento. 

No__: anotar el número progresivo asignado al documento. 

Hoja__de__: registrar en número progresivo y número de hojas que 
consta el documento. 

Cancela resguardo No: marcar el número de resguardo original que se 
cancela por la reubicación de mobiliario y equipo. 

Origina resguardo No: escribir el número de resguardo que se origina por 
la reubicación del mobiliario y equipo. 

3 Recuadro 3  

Codificación. 

Marca la clave del artículo, si se conoce. 

4 Recuadro 4 

Descripción. 

Asentar la descripción detallada del artículo incluyendo accesorios, 
marca, modelo, número de serie y procedencia. 

5 Recuadro 5 

Unidad. 

Anotar la unidad de medida pza., kg, lote, etc. 

6 Recuadro 6  

Cantidad. 

Marcar el número de unidades de cada artículo que se reubica. 

 Recuadro 7  

7 Precio unitario. Registrar el precio unitario del mobiliario y equipo. 

8 Recuadro 8 

Importe. 

Anotar el resultado de multiplicar el número de unidades por el precio 
unitario. 

 Recuadro 9  

9 Importe de esta hoja. Escribir la suma de los importes cuando la trasferencia constituya de dos 
o más hojas. 

 Recuadro 10  

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

 Recuadro 11  

11 Formulo Sección de construcción 
y equipamiento. 

Nombre.- asentar nombre del responsable de la sección de construcción 
y equipamiento del Plantel. 

Cargo.- escribir el cargo del responsable de la sección de construcción y 
equipamiento. 

Firma.- sentar la firma del responsable de la sección de construcción y 
equipamiento. 

 Recuadro 12  

12 Autorizó el Director de la Escuela  Nombre.- escribir nombre del Director del Plantel. 

Firma.- asentar la firma del Director del Plantel. 

 Recuadro 13  

13 Entregó por el local remitente. Nombre.- registrar nombre del responsable del Plantel que entrega el 
mobiliario y equipo. 

Firma.- asentar la firma del responsable del Plantel que entrega el 
mobiliario y equipo. 

 Recuadro 14  

14 Recibido por el local destinatario. Nombre.- anotar el nombre del responsable del Plantel que recibe el 
mobiliario y equipo. 

Firma.- asentar la firma del responsable del Plantel que recibe el 
mobiliario y equipo. 
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO PER/06 OFICIO DE COMUNICACIÓN DE AUTORIZACIÓN DEL 
PROGRAMA ANUAL DE CONSTRUCCIÓN Y/O EQUIPAMIENTO. 

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

Distribución y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Coordinación Nacional de 
los CECYTEs y la copia se archiva en el CECYTEM. 

 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Recuadro 1 
Datos de la Escuela. 

Nombre y número.- anotar los datos que identifican a la escuela que 
realiza la reubicación. 
Domicilio.- marcar la dirección oficial de la escuela. 
Del local remitente.- asentar el nombre del Plantel que entrega el 
mobiliario y equipo. 
Al local destinatario.- asentar el nombre del Plantel que recibe el 
mobiliario y equipo. 

   

2 Recuadro 2 
Orden de Transferencia. 

Fecha: escribir con números arábigos el día, mes y año de la formulación 
del documento. 
No__: anotar el número progresivo asignado al documento. 
Hoja de__: registrar en número progresivo y número de hojas que tiene 
el documento. 
Cancela resguardo No: marcar el número de resguardo original que se 
cancela por la reubicación de mobiliario y equipo. 
Origina resguardo No: escribir el número de resguardo que se origina por 
la reubicación del mobiliario y equipo. 

   

3 Recuadro 3 
Codificación. 

Marca la clave del artículo, si se conoce. 

   

4 Recuadro 4 
Descripción. 

Asentar la descripción detallada del artículo incluyendo accesorios, 
marca, modelo, número de serie y procedencia. 
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5 Recuadro 5 
Unidad. 

Anotar la unidad de medida pza., kg, lote, etc. 

6 Recuadro 6  
Cantidad. 

Marcar el número de unidades de cada artículo que se reubica. 

   

7 Recuadro 7 
Precio Unitario. 

Registrar el precio unitario del mobiliario y equipo. 

   

8 Recuadro 8 
Importe. 

Anotar el resultado de multiplicar el número de unidades por el precio 
unitario. 

   

9 Recuadro 9  

 Importe de esta hoja. Escribir la suma de los importes cuando la trasferencia conste de dos o 
más hojas. 

10 Recuadro 10 
Importe total de la transferencia. 

Registrar la suma total de los parciales de cada hoja o de los importes de 
los artículos cuando se trate de una sola. 

11 Recuadro 11 
Formuló. 

Nombre.- Asentar nombre del responsable de la sección de 
equipamiento del Plantel. 
Cargo.- Escribir el cargo del responsable de la sección de equipamiento. 
Firma.- Asentar la firma del responsable de la sección de equipamiento. 

12 Recuadro 12 
Ordeno Director General de. 

Nombre.- Escribir nombre del Director General del CECYT. 
Firma.- Asentar la firma del Director del Director General del CECYT 

13 Recuadro 13 
Autoriza salida del Plantel 

Nombre.- Escribir nombre del Director del Plantel. 
Cargo.- Anotar el cargo del responsable del Plantel. 
Fecha: Colocar con números arábigos el día, mes y año de la 
formulación del documento. 
Firma.- Asentar la firma del Director del Plantel. 

 

NOTIFICACIÓN DE MOVIMIENTOS EN EL CATÁLOGO DE CENTROS 
DE TRABAJO DE LOS PLANTELES DEL CECYTEM 

Edición: Segunda 

Fecha: Febrero de 2016 

Código: 205G13001/05 

Página  

 
OBJETIVO: 

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

ALCANCE:  

Aplica a la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional a través del Departamento de Planeación y Estadística, así 
como a todos los Planteles del CECYTEM. Quien será el encargado de la elaboración y notificación de movimientos en el 
Catálogo de Centros de Trabajo de los planteles. 

REFERENCIAS:  

 Ley de creación del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México, en su Artículo 17, Fracción 
II y IV publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 19 de octubre de 1994. 

 Reglamento Interno del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México en su Artículo 17, 
Fracción VIII publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 2 de septiembre 2014. 

 Manual General de Organización del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México publicado 
en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 20 de noviembre de 2014. 

RESPONSABILIDADES:  

Departamento de Planeación y Estadística, es el responsable de realizar la concentración de los datos del formato. 

La Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación deberá: 

 Proporcionar formato de Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo. 

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

La Dirección de Planeación y Evaluación Institucional deberá: 

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

 Firmar oficio para solicitar el formato de Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo.  

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

El Departamento de Planeación y Estadística deberá: 

 Requisitar formato de Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo. 
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 Realizar el trámite ante la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación de la 
Subsecretaría de Educación Media Superior y Superior  

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

 Archivar formatos de Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo. 

La Dirección del Plantel deberá: 

 Requisitar formato en borrador y entregarlo al Departamento de Planeación y Estadística. 

Definiciones. 

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

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

Catálogo de Centros de 
Trabajo: 

Es el directorio en el que se registran las Claves de Centros de Trabajo del Sistema 
Nacional, con las características básicas relativas a su ubicación geográfica y situación 
administrativa. 

Clausura:  Se refiere al Centro de Trabajo que dejó de funcionar en forma temporal. 

Concentración de 
Datos: 

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

Formato CCT - NM: Es un documento de comunicación administrativa formal, impresa generalmente en papel 
mediante algunos medios de reproducción gráfica, que contiene instrucciones para su uso y 
requisitado. 

 

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolución, con características 
de acción concatenada, dinámica y progresiva que concluye con la obtención de un 
resultado. 

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

INSUMOS:  

 Oficio de solicitud de elaboración del formato de Notificación de Movimientos al Catálogo de Centros de Trabajo. 

 Entrega de formato en origina de Movimientos al Catálogo de Centros de Trabajo 

RESULTADOS: 

 Alta del centro de trabajo. 

 Cambio de atributos del centro de trabajo. 

 Clausura del centro de trabajo. 

 Reapertura del centro de trabajo. 

 Clave del centro de trabajo del plantel. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

Procesamiento y concentración estadístico de los planteles del CECYTEM, de inicio y/o fin de ciclo escolar. 

POLÍTICAS: 

 Una vez que se autoriza la apertura de un nuevo servicio educativo, será necesario realizar una notificación de 
movimiento, ya sea clausura, reapertura, alta o baja de planteles de Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos 
del Estado de México.  

 Todos los Planteles que inicien actividades o cambien de domicilio, deberán requisitar el formato de Notificación de 
Movimientos en el Catálogo de Centro de Trabajo. 

 El formato de Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centro de Trabajo, deberá presentarse los primeros 15 
días hábiles de antelación al inicio de actividades escolares. 

 Todo Plantel que requiera el formato de Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo, deberá de 
remitirlo a la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional, para que ésta presente dicha solicitud ante la 
Dirección de Planeación Educativa de la Subsecretaría de Educación Media Superior y Superior, a fin de que sea 
asignada la clave del Centro de Trabajo. 

 Si el movimiento procede; el área solicitante recibirá la notificación en un plazo no mayor a quince días hábiles. 
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DESARROLLO: 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO DESCRIPCIÓN 

1 Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional 

Solicita vía oficio en original y copia al Departamento de Planeación y 
Estadística, acuda a la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas 
Incorporadas y Evaluación, a efecto de solicitar el formato de 
Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo. 

2 Departamento de Planeación y Estadística Recibe oficio en original y copia, se entera y lleva el oficio a la Unidad 
de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, a 
efecto de solicitar le sean proporcionados los Formatos de Notificación 
de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo. 

3 Unidad de Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y Evaluación 

Recibe oficio original y de manera económica proporciona al 
Departamento de Planeación y Estadística el Formato de Notificación 
de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo para que sea 
requisitado. Obtiene acuse de recibido y archiva. 

4 Departamento de Planeación y Estadística Recibe el Formato de Notificación de Movimientos del Catálogo de 
Centros de Trabajo y elabora oficio en original y copia para notificar al 
Director del Plantel CECYTEM, solicitándole que en una copia del 
formato sea requisitado y remitido a la brevedad posible.   

5 Dirección del Plantel CECYTEM 

 

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

 

6 Departamento de Planeación y Estadística Recibe oficio en original y copia del formato de Notificación de 
Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo, se entera, firma de 
recibido y realiza la transcripción al formato original. Elabora oficio en 
original y copia dirigido a la Unidad de Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y Evaluación al que anexa el formato de 
Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo a 
fin de que le sea asignada la Clave del Centro de Trabajo. Obtiene 
acuse de recibido y archiva. 

7 Unidad de Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y Evaluación 

Recibe oficio en original y copia, así como el formato de Notificación 
de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo, se entera, firma 
de recibido y comunica de manera verbal que en diez días hábiles 
puede pasar por movimiento de notificación autorizado. 

8 Departamento de Planeación y Estadística Transcurridos los diez días hábiles acude a la Unidad de Planeación, 
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, para recoger el 
formato de Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de 
Trabajo.  

9 Unidad de Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y Evaluación. 

Atiende al Departamento de Planeación y Estadística, entrega dos 
copias del formato de Notificación de Movimientos en el Catálogo de 
Centros de Trabajo de manera económica, informando que está 
autorizado y listo el trámite. 

10 Departamento de Planeación y Estadística Obtiene las dos copias de los formatos y elabora oficio en original y 
dos copias dirigido al Director del Plantel de CECYTEM, anexando 
una copia del Formato de Notificación de Movimientos del Catálogo de 
Centros de Trabajo y distribuye: 

Original.- para el Director del Plantel. 

Primera copia.- Director de Planeación y Estadística. 

Segunda copia.- Acuse. 

Obtiene acuse de recibido y archiva. 

11 Dirección del Plantel de CECYTEM.  Recibe oficio en original y copia junto con la copia del formato de 
notificación donde asignan la clave del Centro de Trabajo, se entera 
firma de recibido y realiza trámite administrativo que requiera de esta.   

Fin del procedimiento. 
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Procedimiento: Not if icación de Movimientos en el Catálogo de Cent ros de Trabajo del CECYTEM.

Departamento de Planeación y 

Estadíst ica 

Dirección de Planeación y 

Evaluación Inst itucional 
Unidad de Planeación, Profesiones, 

Escuelas Incorporadas y Evaluación

Dirección del Plantel de 

CECYTEM 

Inicio

1

Solicita vía of icio en orig inal y copia al 
Departamento de Planeación y 
Estadíst ica acuda a la Unidad de 
Planeación, Profesiones, Escuelas 
Incorporadas y Evaluación para 
solicitar el formato de Not if icación de 
Movimientos en el Catálogo de 
Cent ros de Trabajo, obt iene acuse.   

Recibe oficio orig inal y copia donde se   
entera y lleva el of icio a la Unidad de 
Planeación, Profesiones, Escuelas 
Incorporadas y Evaluación para 
solicitar los formatos de Not if icación 
de Movimientos en el Catálogo de 
Cent ros de Trabajo.  

2

Recibe oficio orig inal y de manera 
económica proporciona al 
Departamento de Planeación y 
Estadíst ica el Formato de 
Not if icación  de Movimientos en el 
Catálogo de Cent ros de Trabajo 
para que sea requisitado.

Recibe el Formato de Not if icación de 
Movimientos del Catálogo de Cent ros 
de Trabajo, elabora el of icio en 
orig inal y copia para not if icar al 
Director del Plantel solicitándole que 
el formato sea requisitado y remit ido. 
Obt iene acuse de recib ido.

Recibe oficio orig inal y formato 
de Not if icación de Movimientos 
del Catálogo de Cent ros de 
Trabajo, se entera f irma de 
recib ido y requisita en la copia 
del  formato. Elabora oficio 
d irig ido al Departamento de 
Planeación y Estadíst ica con el 
que remite el formato, obt iene 
acuse y archiva.

 

Recibe oficio en orig inal y copia del 
formato de Not if icación de 
Movimientos en el Catálogo de 
Cent ros de Trabajo se entera f irma de 
recib ido y realiza la t ranscripción al 
formato orig inal. Elabora oficio 
d irig ido a la Unidad de Planeación a 
f in de que le sea asignada la Clave de 
Cent ro de Trabajo, Obt iene acuse.

Recibe oficio orig inal y copia así 
como el formato de Not if icación 
de Movimientos en el Catálogo de 
Cent ros de Trabajo , se entera 
f irma de recib ido y comunica de 
manera verbal que en 10  días 
hábiles puede pasar por 
movimiento de not if icación 
autorizado.   

3

4

5

6

7

A
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Procedimiento: Not if icación de Movimientos en el Catálogo de Cent ros de Trabajo del CECYTEM.

Departamento de Planeación y 

Estadíst ica 

Dirección de Planeación y 

Evaluación Inst itucional 

Unidad de Planeación, Profesiones, 

Escuelas Incorporadas y 

Evaluación

Dirección del Plantel de 

CECYTEM 

At iende al Departamento de 
Planeación y Estadíst ica, 
ent rega dos copias del 
formato de Not if icación  de 
Movimientos en el Catálogo de 
Cent ros de Trabajo de manera 
económica, informa que esta 
autorizado y listo el t rámite.  

A

Transcurridos los d iez días 

hábiles acude a la Unidad de 

Planeación, Profesiones, Escuelas 

Incorporadas y Evaluación, para 

recoger el formato de 

Not if icación de Movimientos en el 

Catálogo de Cent ros de Trabajo. 

8

9

Obt iene las dos copias de los 
formatos y elabora oficio d irig ido 
al Director del Plantel de 
CECYTEM, anexa copia del 
formato de Not if icación de 
Movimientos del Catálogo de 
Cent ros de Trabajo, ent rega, Recibe oficio, se entera que le 

fue asignada la Clave de 
Cent ro de Trabajo y la toma en 
consideración para realizar los 
t rámites administ rat ivos que 
requieran de esta y f irma 
acuse de recib ido. 

11

10

Fin 

 
 
MEDICIÓN: 
 
Indicador que permite medir el porcentaje de asignación de centros de trabajo. 
 

Total centros de trabajo autorizados X 100= Porcentaje de centros de trabajo 
autorizados No. solicitado de centros de trabajo 

 
Indicador que permite medir el porcentaje de movimientos registrados. 
 

Total de notificaciones de movimientos autorizadas X 100= Porcentaje de centros de trabajo 
autorizados No. de notificaciones de movimientos solicitados 

 
REGISTRO DE EVIDENCIAS:  
 
Los datos se obtienen del formato CCT-NM 
 
FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 
 
Formato CCT-NM 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO DE NOTIFICACIÓN DE MOVIMIENTOS EN EL CATÁLOGO DE CENTROS 
DE TRABAJO. 

Objetivo: Recopilar datos del Plantel CECYTEM. 

Distribución y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Subsecretaría de 
Educación y la copia se archiva en el CECYTEM. 

FORMATO DE NOTIFICACIÓN DE MOVIMIENTOS EN EL CATÁLOGO DE CENTROS DE TRABAJO 

No. de Concepto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción. 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE 
PLANEACIÓN Y ESTADÍSTICA 

Edición: Segunda 

Fecha: Febrero de 2016  

Código: 205G13001 

Página   

 
SIMBOLOGÍA    

 

 

Inicio o final del procedimiento: Señala el principio o terminación de un procedimiento. Cuando 
se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotará  la palabra INICIO y cuando termine 
la palabra FIN. 

 

Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la 
acción cambia o requiere conectarse a otra operación lejana dentro del mismo procedimiento. 

 

Operación. Representa la realización de una operación o actividad relativas a un procedimiento y 
se anota dentro del símbolo la descripción de la acción que se realiza en este paso. 

 

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza con la finalidad de evitar 
las hojas de gran tamaño, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la 
siguiente hoja de donde viene; dentro del símbolo se anotará la letra “A” para el primer conector y 
se continuará con la secuencia de las letras del alfabeto. 
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Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no, 
identificando dos o mas alternativas de solución. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se 
describirá brevemente en el centro del símbolo lo que va a suceder, cerrándose la descripción con 
el signo de interrogación. 

 

Línea continua. Marca el flujo de la información y los documentos o materiales que se están 
realizando en el área. Puede ser utilizada en la dirección que se requiera y para unir cualquier 
actividad. 

 Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupción para 
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una acción o reunir 
determinada documentación. Por ello, el presente símbolo se emplea cuando el proceso requiere 
de una espera necesaria e insoslayable.  

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

 
REGISTRO DE EDICIONES 

 
Primera edición (octubre de 2010). Elaboración del manual. 
 
Segunda edición (Febrero 2016). Actualización del manual en todos sus apartados. 
 

DISTRIBUCIÓN   
 
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional. 
 
Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 
 

1. Dirección General de CECyTEM. 
 

2. Departamento de Planeación y Estadística. 
 

VALIDACIÓN 
 

 
DR. EDGAR ALFONSO HERNÁNDEZ MUÑOZ 

DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTÍFICOS  
Y TECNOLÓGICOS DEL ESTADO DE MÉXICO 

(RÚBRICA). 
 
 
 
 

 
M. EN S. C. MARIO GONZÁLEZ RUÍZ 

DIRECTOR DE PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN INSTITUCIONAL 
(RÚBRICA). 

 
 
 
 

 
LIC. SILVIA HIATA TEREIRA GARCÍA NUÑEZ 

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Y ESTADÍSTICA. 
(RÚBRICA). 


