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1. OBJETIVO.

Distinguir el conjunto de etapas, pasos, y datos que faciliten la comprension y
resolucidn del proceso de actualizacion del catdlogo de centros de trabajo de la AEFCM,
delimitando criterios, acciones, tiempos y responsabilidades de las dreas involucradas.

2. AMBITO DE APLICACION.

El presente mecanismo, conforme a la normatividad aplicable, guia las etapas, pasos,
datos, productos, criterios, acciones, y tiempos de respuesta que aplican en el proceso
de actualizacién del catdlogo de centros de trabajo particulares de la AEFCM al que
deben ajustarse las distintas dreas que integran a este desconcentrado siendo estas |a
Direccién General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa, la Direccidn
General de Operacién de Servicios Fducativos, la Direcciéon General de Educacion
Normal y Actualizacion del Magisterio, la Direccion General de Educacién Secundaria
Técnica, v la Direccion General de Servicios Educativos lztapalapa. -

Fl presente mecanismo se aplica a Centros de Trabajo de sostenimiento Particular.

3. INTRODUCCION

En el sisterna CCTWER que administra la Direccion de Procesamiento de Informacion
de la Coordinacién Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico “Arturo Rosenblueth”,
se aplican los cambios de atributos de los centros de trabajo solicitados por las Areas
de Control Escolar correspondientes, el cual fue desarrollado con el fin de optimizar los
tiempos de respuesta y mayor aprovechamiento de los recursos informaticos, este
sistema actualiza los datos de los registros por clave de centro de trabajo en la Base de
Datos Unica (BUDA), la cual es proveedor de informacion de diversos sistemas de los
que hace uso la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Para la actualizacion de la informacién gue se integra en el sisterna CCTWERB participan
las Areas de Control Escolar, las cuales son las responsables de mantener los datos de
los centros de trabajo en constante actualizaciéon. Las Areas de Control Escolar tienen
el deber de reportar los cambios de atributos de los Centros de Trabajo en constante
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actualizacion en su respectivo tramo de control al CDIAR para la debida actualizacion
del sistema CCTWEB, asi como solicitar los movimientos al Catdlogo de Centros de
Trabajo de Clausuras, Altas, Reaperturas y Cambios de atributos.

Para la modificacién de la informacién del Sistema CCTWERB se hace uso del formato
CCT-NM, debido a que el mismo considera datos de alta relevancia (Atributos Primarios)
gue al ser modificados impactan de manera significativa en el catalogo de centros de
trabajo los cuales son:.

Atributos Primarios

Nombre del centro de trabajo
Domicilio

Alcaldia

Ascntamiento

Codigo Postal

Dependencia normativa

Turno

Servicio (tipo, nivel y subnivel)
Control, subcontrol y sostenimiento

Atributos Secundarios

o Domicilio (Vialidad Derecha, Izquierda, Posterior, Numero Interior)
e [atitudy Longitud

o Teléfono

o Correo electronico

e Paginaweb

e Fecha Fundacion

e Datos del Director y/o Responsable [Nombm Completo, CURP, RFC)
e Servicio Regional

e Supervisién de zona

e Datos de Incorporacion (Numero de Acuerdo, Fecha de Acuerdo)
e Programas en los que participa el Centro de trabajo

e Centros de Trabajo con los que comparte Inmueble.

Se deberd de realizar la Consultar de la Tabla “Identificacion de atributos
Primarios y Secundarios”, Pag. 25 Para identificar que tipos de cambios de
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atributos deben ser notificados obligatoriamente haciendo uso del formato
CCT-NM y cuales se notifican por oficio y/o correo electronico.

La Coordinacion Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico “Arturo Rosenblueth” a
través de la Direccion de Procesamiento de Informacion, es el area responsable de
atender estas solicitudes y aplicar los cambios en el Catdlogo de Centros de Trabajo.
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4. FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Publicado el 05/02/1917 -
Ultima reforma publicada el 24-01-2024)

Decretos

e Decreto de Creacion de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal. (Publicado el 21/01/2005).

e Decreto por el gue se reforma el diverso por el que se crea la Administracidén
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, como un organo
administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacién Publica, publicado
el 21 de enero de 2005. (Publicado el 23/08/2017).

e Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
(publicado el 12 de julio de 2019).

e Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2020-
2024(publicado el 06 de julio de 2020Q).

Leyes Organicas

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal. (Publicado el 29/12/1976 -
Ultima Reforma de 01/12/2023).

Leyes Generales
e Ley General de Archivos. (Publicado el 15/06/2018 — Ultima Reforma de 19/01/2023).

e Ley General de Educacién. (Publicado el 30/08/2019 — Ultima Reforma de
20/12/2023).

o Ley General de Proteccidon de Datos Personales en posesiéon de sujetos obligados.
(Publicado el 26/01/2017).

e lLcy General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (Publicado el
04/05/2015 - Ultima Reforma de 20/05/2021).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. (Publicado el 27/12/2022 —
Ultima Reforma por de 20/11/2023.
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Leyes Federales

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
apartado B) del Articulo 123 Constitucional. (Publicado el 28/12/1963 - Ultima
Reforma de 22/11/2021).

Ley Federal del Trabajo. (Publicado el 01/04/1970 — Ultima Reforma de 24/01/2024).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (Publicado el
09/05/2016 — Ultima Reforma de 20/05/2021).

Ley Federal de Austeridad Republicana. (Publicado el 19/11/2019 — Ultima Reforma
de 02-09-202).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (Publicado el 04/08/1994 - Ultima
Reforma de 18/05/2018).

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental (Publicado el 11/06/2003).

Acuerdos

Acuerdo ndmero 96 que establece la Organizacidn y Funcionamiento de las
Escuelas Primarias. (Publicado el 07/12/1282).

Acuerdo numero 97 gue establece la Organizacion y Funcionamiento de las
Escuelas Secundarias Técnicas. (Publicado el 03/12/1982).

Acuerdo nimero 98 que establece la Organizacién y Funcionamiento de las
Escuelas de Educacién Secundaria. (Publicado el 07/12/1982).

Acuerdo nUmero 243 por el que se establecen las Bases GCenerales de
Autorizacidon o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. (Publicado el
27/05/1998).

Acuerdo nimero 254 por el gue se establecen los tramites y procedimientos
relacionados con la Autorizacién para Impartir Educacion Primaria. (Publicado el
26/03/1999).
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Acuerdo numero 255 por el que se establecen los trémites y procedimientos
relacionados con la Autorizacién para Impartir Educacion Secundaria. (Publicado
el 13/04/1999).

Acuerdo nUmero 276 por el que se establecen los tramites y procedimientos
relacionados con la Autorizacion para Impartir Educacion Secundlaria Técnica.
(Publicado el 27/06/2000).

Acuerdo numero 295 por el que se establece el Plan y los Programas de Estudio
para la Educacién Secundaria a Distancia para Adultos. (Publicado el 21/05/2001).

Acuerdo nUmero 351 por el que se adscriben organicamente las Unidades
Administrativas de la Sccretaria de Educacion Publica gque se mencionan.
(Publicado el 04/02/2005).

Acuerdo numero 357 por el que se establecen los requisitos vy procedimientos
relacionados con la Autorizacién para Impartir Educacién Preescolar. (Publicado
el 03/06/2005).

Acuerdo nimero 497 por el que se reforma el diverso nimero 351 por el que se
adscriben organicamente las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Educacién PuUblica que se mencicnan, y el Manual de Organizacion General de la
Secretaria de Educacion Publica. (Publicado el 04/11/2009). '

Acuerdo nUmero 592 por el que se establece la Articulacion de la Educacion
Basica. (Publicado el 19/08/2011).

Acuerdo nimero 715 por el que se modifica el diverso 351 por el que se adscriben
organicamente las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion
PUblica que se mencionan. (Publicado el 19/02/2014).

Acuerdo numero 13/12/14 por el que se modifica el diverso 351 por el que se
adscriben organicamente las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Educacién Publica que se mencionan. (Publicado el 15/12/2014).

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones,
y en la de seguridad de la informacidn, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias. (Publicado el 23/07/2018).

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el usc y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
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informacion y comunicacién, y la seguridad de la informacién en la
Administracion Publica Federal. (Publicado el 06/09/2021).

Acuerdo 332 por el que se establecen los lineamientos a que se ajustaran los
particulares que imparten educacion preescolar sin reconocimiento de validez
oficial de estudios (Publicado el 03/06/2005).

Manuales

Manual de Organizacion General de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México. (Publicado el 08/02/2019).

Manual de Organizacion de la Direccion General de Planeacion Programacion y
Evaluacion Educativa. (Publicado el 08/02/2019).

Manual de Procedimientos de |la Direccion Ceneral de Planeacidon Programacion
y Evaluaciéon Educativa. (Publicado el 08/02/2019).

Manual de Organizacion de la Direccion General de Operacion de Servicios
Educativos. (Publicado el 08/02/2019).

Manual de Operacién del Catdlogo de Centros de Trabajo de la Subsecretaria de
Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas Direccion General de Planeacion
v Estadistica Educativa.

Manual de Organizacion de la Direccion General de Educacion Secundaria
Técnica. (Publicado el 08/02/2019).

Manual de Procedimientos de la Direccion General de Educacion Secundaria
Técnica. (Publicado el 01/01/2010).

Manual de Organizacidon de la Direccién General de Servicios Educativos
|ztapalapa. (Publicado el 08/02/2019).

Manual de Procedimientos de la Direccion General de Servicios Educativos
|ztapalapa. (Publicado el 01/01/2010).

Manual de Organizacién de la Direccién General de Educacion Normal y
Actualizacion del Magisterio. (Publicado el 01/05/2013).

Manual de Procedimientos de la Direccion General de Educacidn Normal y
Actualizacién del Magisterio. (Publicado el 01/01/2010).
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Normativa TIC, y especifica

o ACUERDO por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024.

e ACUERDO por el que se emiten las politicas y las disposiciones para impulsar el
uso vy aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacion y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion
Publica Federal.

e Manual de Procedimientos del Catalogo de Centros de Trabajo, Sistema de
ldentificacion de Centros "SIC", de la Subsecretaria de Planeacion, Evaluacion y
Coordinacion, Direccion General de Planeacion, Programacion y Estadistica
Educativa Direcciébn de Estadistica Educativa, de la Secretaria de Educacion
Publica.
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5. ROLES y RESPONSABILIDADES

Area responsable | Descripcién de la actividad/frol Productos
Areas de Control 1. Vigila e Identifica: |z prevalencia/necesidad de | 1. Cataloge actualizado/
Escolart cambios de los domicilios en el CCTWeb respecto al | necesidad.
daomicilio real de los CT de la Direccidon General de su | 2, Oficio solicilud de
adscripcién. ldentifica cualguicr cambio de atributo de | actualizacién de los Centros de
los Centros de Trabajo. ' Trabajo al Coordinaclor Scctorial
del CDIAR y Formatas CCT-NM,
Pericdicidad: continua. 3. Soporte Documental
(Documenlo dende se indigue
la instruccion origen del Centro
2. Valida/revisa: que tedos los Centros de Trabajo de la | de Trabajo)
DG de su adseripcién estén ragistradas an el Catalago de
Cenlros de Irabgjo, que lz informacion esté completa,
correcta y que esté debidamenle aclualizada,
Periadicidad: continua.
3. Elabora y gestiona: Mediante oficio solicita al
coordinader Scctorial del CDIAR de manera inmediata la
actualizacién cambla de atributos de los Centros de
Trabajo.
Periodicicad: de manera inmediata, una vez detectada la
ocurrencia o necesidad.
Centro de 1. Recibe, Revisa y Valida: ¢l lormalo CCI-NM medianle | Actualizacion catélogo CCTWeb
Deszarrollo oficio, revisa las autorizaciones y la congruencia de la
Informatico "Informacién plasmada en los mismes. Oficia |z accptacidn  ©
BAEUTG Deriodiciq‘adr cantinua. _ _ procedencia clausura, alta (clave
s b e Ocurrencia; una vez recibida la solicitud 5 dias habiles. asignada), modificacion,
Rosenblueth
2. Ejecuta: =n caso de que no existan observaciones, | Oficio exponizndo el motivo de
opera el mavimlento solicitado, dentro de los 5 difas | rechazo.
siguientes g |a recepcidn de la solicitud correcta, en el
Calalogo de Centros de Trabajo de la ALFCM,c ensucaso | Aprobacién de catalogo
emite el motivo de rechazo, definitivo.
3.- Comunicar: mediante oficio la aceptacidn o | Actualizacidn catélogo.
procedencia zl drea solicitante.
Periodicidad: coentinua.
Ocurrencia: una vez recibida la solicitud 5 dias habiles.
4.~ Coordina: |a generacién de confrontas de manera
trimestral de los catalogos de centros de trabajo de |a
DGPPEE

* Por cada Direccion General segln sea el caso,
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6. CONCEPTOS

El Catalogo de Centros de Trabajo registra los inmuebles educativos de |la Secretaria de
Fducacion Publica, Federacién, Estados y Municipios; Instituciones Auténomas,
Particulares y cualguier otro Centro de Trabajo que proporcione o apoye a la educacion.

Catalogo de Centros de Trabajo

Es el directorio que registra los Centros de Trabajo, con sus caracterfsticas basicas
relativas a su situacion geografica y administrativa. Asimismo, al proporcionar la
informacidon oportuna y confiable de los servicios educativos de cada entidad federativa,
apova los procesos de evaluacion, administracion y programacion de las acciones del
sector educativo.

Centro de Trabajo (CT)

Es la unidad minima de responsabilidad en la estructura organica, funciona bajo una
sola administracion o direccidon, representa la asignacion de recursos para cumplir con
un objetivo especifico y realizar en forma directa el proceso educativo, administrativo o
de apoyo a la educacion.

Es cualquier area edificada o no, en la gue los trabajadores deban permanecer o a la que
deban acceder por razon de trabajo.

Clave de Centro de Trabajo (CCT)

Fs la clave de identificacion de cada escuela, centro administrativo, biblioteca o centro
de apoyo a la educacion, entre otros. Se construye de acuerdo con los atributos: entidad
federativa, sostenimiento, tipo y nivel educativo.

Es la llave de entrada al Catalogo de Centros de Trabajo y elemento de relacion con todos
los diferentes sistemas de |la Secretaria de Educacién Publica.

La clave de “centro de trabajo” se compone de la siguiente manera:
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NOM_BNTICAD
AGUASCALIENTES
BATA CALIFORNIA ]
BAIA CALIFODRNIA 5.
CAMPECHE
COAHUILA
COLIMA
CHIAPAS
CHIHUAHUA
COMAX

CoDIGa DESCRIPCIGN
COORD. SEC, DE
EDUCACION
PRIMARIA
EDUCACTION
SECUNDARIA GRAL,
EpUCACTON
PREESCOLAR

£.7. DOCENTE
PARTICULAR

Se genera con el
Sistema Micro CCT,
desarrollade por la

SPEPE.

Entidad F.: Extension territorial gue corresponde a la divisién politica de los Estados
Unidos Mexicanos (32 entidades federativas) estd conformada por limites
geoestadisticos que se apegan, en la medida de lo posible, a lo politico administrativo.

Cada Entidad Federativa se le asigna una clave consecutiva, formada por dos digitos, de
acuerdo con su hombre oficial y en orden alfabético; para Ciudad de México corresponde
el codigo “09".

Clasificador: Define al Centro de Trabajo de acuerdo con la naturaleza del servicio que
presta dentro del sector y en total existen 18 clasificadores agrupados en Docentes,
Apoyo a la Docencia y Otros. '

Identificador: Identifica las funciones o actividades principales que realiza el Centro de
Trabajo v determina los diferentes tipos, niveles y modalidades, asi como los diversos
servicios de apoyo que integran el Servicio Educativo.

Num. Progresivo: El nimero progresivo se define por la combinacion de la clave de
entidad, clasificador e identificador y sirve para determinar el orden en que se han
asignado las claves.

Digito Verificador: Este atributo se asigha computacionalmente en el momento de dar
de alta un centro de trabajo y se obtiene mediante un algoritmo aplicado a los primeros
nueve caracteres de la clave. La funcidn del elemento verificador es validar el correcto
registro de la clave en todos los procesos en que ésta sea utilizada.
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AEFCM

Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

DGPPEE

Direccién Ceneral de Planeacién, Programacion y Evaluacion Educativa
DGOSE

Direccion Ceneral de Operacidn de Servicios Educativos

DGSEI

Direccion General de Servicios Educativos |ztapalapa

DGEST

Direccidon General de Educacion Secundaria Técnica

DGENAM

Direccién General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio
CCTWEB

Plataforma de actualizacién y consulta de datos del Catdlogo de Centros de trabajo via
internet

CDIAR
Centro de Desarrollo Informatico "Arturo Rosenblueth"
Formato CCT-NM

El Formato CCT-NM representa el documento normativo que indica que un Centro de
Trabajo esta inscrito en el Catdlogo Institucional de Centros de Trabajo de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México. Esta forma deberd ser registrada yfo
capturada por el responsable del Centro de Trabajo, Area Educativa o Administrativa. Se
utiliza para informar el alta, cambio de atributos, clausura y reapertura de un centro de
trabajo.
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Para efectuar actualizaciones al Catalogo de Centros de Trabajo se cuenta de manera
genérica con 4 tipos de movimientos:

e Alta: Es el registro de un centro de trabajo que por primera vez se incluye en el
Catélogo de Centros de Trabajo.

o Cambio de Atributos: Con este movimiento se reporta la modificacion que haya
afectado a alguno de los atributos del centro de trabajo. Esta forma solo se utilizara
para reportar cambio de Nombre del centro de trabajo, Domicilio, cambio de
Alcaldia, Asentamiento, Cadigo Postal, Dependencia normativa, Turno, Servicio
(tipo, nivel y subnivel), Control, subcontrol y sostenimiento. Cualquier otro cambio
(atributos secundarios) se notificara via oficio al Coordinador Sectorial del Centro
de Desarrollo Informético “Arturo Rosenblueth” yfo correo electrénico a la
direccidn admoncctprod@aefcm.gob.myx, siguiendo las indicaciones del manual
de procedimientos del Catialogo de Centros de Trabajo del Sistema de
Identificacion de Centros.

Se deberd de realizar la Consultar de la Tabla “ldentificacién de atributos
Primarios y Secundarios”, Pag. 25. Para identificar que tipos de cambios de
atributos deben ser notificados obligatoriamente haciendo uso del formato
CCT-NM y cuales se notifican por oficio y/o correo electrénico.

e Clausura: Con este movimiento se inactivan las claves de los centros de trabajo
qgue dejan de funcionar temporal o definitivamente.

e Reapertura: Cste concepto se utiliza para activar las claves que fueron clausuradas.

Los movimientos se deben de solicitar a través de oficio adjuntando invariablemente el
formato CCT-NM.

Formato CCT-NM

El Formato CCT-NM representa el documento normativo que precisa la informacion de
un Centro de Trabajo para ser inscrito en el Catélogo Institucional de Centros de Trabajo
de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México. Dicho formato debera ser
registrada -y/o capturada por el responsable del Centro de Trabajo, Area Educativa o
Administrativa. Se utiliza para informar el alta, cambio de atributos, clausuray reapertura
de un centro de trabajo.
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Centro de DesarrolloInformatico “Arturo
Rosenblueth?®

Gestiona documentacién
para clausurarel Centro
de Trabajo

PR TP e
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|  MECANISMO PARA MANTENER ACTUALIZADO EL
‘: CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO DE LA AEFCM

{CENTROS PARTICULARES)

Area responsable |

Actividad

Productos

Areas de Control
Escolar®

| Areas de Control
Escolar*

Centro de Desarrollo
Informatico "Arturo
Rosenblueth" a través
de la Direccion de
Procesamiento de
Informacion.

Gestiona Documentacion

La Areas de Control Escolar del drea solicitante recolecta |a
documentacidn y realiza las correcciones necesarias.

Flaboracion de formato
CCT-NM y oficio, para la
actualizacion, aplicacion de
clausura en ¢l catalogo.

La Areas de Control Escolar del drea solicitante, clabora
farmato CCT-NM y lo remite via oficio al coordinador
Sectorial del Centro de Desarrcllo Informatice “Arturo
Rosenblucth” en tres tantos, acompafandose del saoporte
documental Resolucion Administrativa yfo Revocacién de
Autarizacien del Centro de Trabajo.

Oficio de solicitud de Clausura

Formato CCT-NM debidamente sellado y firmado.
Soporte Documental {copia de Resolucion Administrativa
v/o Revocacion de Autorizacion)

Temporalidad: De conformidad con las necesidades, en un
plazo no mayor a 5 dias habiles, después de haber
identificado el requerimiento de clausura.

Actualizacion, aplicacion
de cambios en el catalogo.

La Coordinacién Sectorial del Centro de Desarrollo
Informatico "Arturo Rosenblueth” recibe la
documentacién enviada por parte de las Areas de Control
Escolar y la valida y, en su caso, aplica:

VALIDACION:

Positivo, - rcaliza las actualizaciones correspondientes
aplica en el CCTWEB la clausura solicitada.

Tiempo respuesta: 5 dias habiles a partir de la recepcién de
la solicitud completa,

Negativo. - emite obscrvaciones (exposicion fundada y
molivada) sclicitando mediante oficio las correcciones que
estime pertinentes,

Tiempo respuesta: 5 dias habiles a partir de la recepcién de
la solicitud.

Para este caso el Area de Control Escolar del drea
solicitante debera subsanar las observaciones en un plazo
de 5 dlas habiles.

NOTIFICACION:

El Centro de Desarrollo Informdtico "Arturc Rosenbklusth” a
través de la Direccion de Procesamiento de Informacion,
notificarad a través de oficio al drea sclicitante |z aplicacion
de la clausura en CCTWEB, en un plazo no mayor a 5 dias
después de la aplicacién de los cambios.

El CDIAR adjuntaré al mismo dos tantos validados en
original del formato CCT-NM en razon a uno de ellos para
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i MECANISMO PARA MANTENER ACTUALIZADC EL
[ CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO DE LA AEFCM i
{CENTROS PARTICULARES) |

las Areas de Control F'scolar solicitante, y olro, en su caso,
para el Centro de Trabajo.

= Por cacdla Direccién General seglin sea el caso.

* En la clausura de Centros de Trabajo particulares las Areas de Control Escolar deberan anexar a los
formatos CCT-NM una copia como cxpediente de la Revocacion de Autorizacion o Resolucidn
Administrativa para efectuar los movimientos en el Catédlogo de Centros de Trabaje.
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MECANISMO PARA MANTEMER ACTUALIZADO EL |
|| CATALOGO DE CENTROS DE TRABAIO DE LA AEFCM ”
(CENTROS PARTICULARES)

Centro de Desarrollo Informatico
“Arturo Rosenblueth”

+

oy . TE g i & itud v
Requiere cambio = : Hi b : ] tacion
i deatributos del GT : ; i i
£ Diagno
£ mavimiento
t requiere formato
CCT-NM

Actualizacion
enel CCTWEB

Oficiocan
abservaoianes

telted  F

Convo de
de act
Centro de Tmbajo

Dficia saliciud de
actualizacidndal
Centro da Trbajo

CCT-NM
" Duplicada

Fomatos CCTHM ||
yplicad |

a5 nao o

Pdgina 22 de 52



MECANISMO PARA MANTENER ACTUALIZADC EL
CATALOGO DE CENTROS DE TRABAIO DE LA AEFCM

{CENTROS PARTICULARES)
| e, S S i
Area responsable Actividad Productos

Areas de Control
Escolar*

Solicitud de cambio de
atributos

Mediante oficio las Areas de Contral Escolar
correspondientes solicitan el cambio de atributos del
centro de trabajo al coordinador Sectorial del Centro de
Desarrollo Infarmatico “Arture Rosenblueth”, adjuntando
en tres tantos los formatos CCT-NM debidamente
elaborado.

1) Oficio de solicitud cambio de atributos
(reportando el cambio de atributo Primario)

2) Formato CCT-NM debidamente sellado vy
firmado.

Termporalidad: De conformidad con las necesidades, en
un plazo no mayor a 5 dias habiles, después de haber
identificado el requerimiento de cambio de atributo.

*Este tipo de movimiento sdlo se utilizaré para reportar
los cambios de atribute Cualquier otro cambio (atributos
secundarios) sec notificara via oficio al coordinador
Sectorial del Centro de Dcsarrollo Informétice “Arturo
Rosenblueth” y/o correo electrénico a la direccidon
admoncctprod@aefcm.gob.mx, siguiendo las
indicaciones del manual de procedimientos del Catalogo
de Centros de Trabajo del Sistema de Identificacién de
Centros,

Se deberd de realizar la Consultar de la Tabla
“|dentificacién de atributos Primarios y Secundarios”,
P4g. 25. Para identificar que tipos de cambios de
atributos deben ser notificados obligatoriamente
haciendo uso del formato CCT-NM y cuales se notifican
por oficio yo correo electrénico.

Centro de Desarrollo
Informatico "Arturo
Rosenblucth” a través
de la Direccion de
Procesamiento de
Informacién

Actualizacion, aplicacion
de cambios

La Coordinacidn Sectorial del Centro de Desarrollo
Informatico "Arturo Rosenblusth" recibe la
documentacién  (a  través de la Direccion  de
Procesamiento de Informacién) enviada por parte de las
Areas de Control Escelar y la valida y, en su caso, aplica:

1) VALIDACION:
Positivo. - realiza las  actualizaciones
correspondientes aplica en el CCTWEB los
cambios solicitados.
Tiempo respuesta: 5 dias habiles a partir de la
recepcion de la solicitud.
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ii CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO DE LA AEFCM
| (CENTROS PARTICULARES)

ll
| MECANISMO PARA MANTENER ACTUALIZADO EL ‘
|
|

Negativo, - emite observaciones (exposicion
fundada y motivada) solicitando mediante oficio
las correcciones que estime pertincntes,

Tiempo respuesta: 5 digs hébiles & partir de la
recepcién de la solicitud.

Para cste caso ¢l Area de Control Escolar del 4rea
solicitante debera subsznar las observaciones cn
un plazo de 5 dias habiles.

2) NOTIFICACION:

El Centro de Desarrollo Informiético “Arturo
Rosenblueth” a través dc la DBireccidn de
Procesamienlto de Informacion, notificara a
través de oficio al drea salicitante la aplicacion del
cambio en el CCTWEB, en un plazo no mayor a 5
dias después de la aplicacidn de les cambios,

El CDIAR adjuntara al rmismo dos tantos
validados en original del formato CCI-NM en
razén a uno de ellos para la Areas de Control
Escolar solicitante, y otro, en su caso, para el
Centro de Trabajo.

* Por cada Direccién General segun sea el caso.

*Los cambios de atribulos relativos al servicio o sostenimiento se regirdn por el proceso del movimiento de
clausura y posteriormente de alta. Si el cambio no implica la necesidad de modificar el clasificador o el
identificador, podré seguirse el presente.

A continuacién, se muestra la Tabla Identificacién de tipos de cambios Primarios y Secundarios que
deben ser solicitades por formato CCT-MM, oficio al Coordinador Sectorial del Centra de Desarrallo
Informatico “Arturo Rosenblueth” yfo correo electrdnico a la direccidn admoncctprod@zefecm.gob.mx.
Pag.43.
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MECANIEMO PARA MANTENER ACTUALIZADO EL
CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO DE LA AEFCM
(CENTROS PARTICULARES)

|dentificacidn de atributos Primarios y Secundarios

Seccién del formato CCT-NM

i1l - Datos de ubicacion del
inmuehle - Vialidades

Il - Datos de ubicacion del
intnueble - Coordenadas

IV — Datos de identificacion del
Centro de Trabajo

V' — Dalos del director o
responsable del Centro de
Trabajo

Vi - Oficinas de apoyo a la
educacion

Vil - Tipo de incorparacian {solo

para escuelas particulares)

Vil — Programas en los gue
participa of Centro de Trabdjo

X = Inmueble

Primario
Principal
Numero Exterior
Cadigo Postal
Alcaldia
Asentamiento

Turno

. Nombre del CT

Dependencia Normativa
Servicio

Nivel

Sostechimicnto
Subcontrol

Secundario

Derecha
lzguierda
Posterior
Numera Interior

Latitud
Longitud

Teléfono

Celular

Correo electronico
Pdgina Wcb

Fecha de fundacién

Primer Apellido
Segundo Apellido
Nombre(s)

RFC

CURP

Tipo de director
Servicio Regional
Supervision de zona
Tipo de incorporacién
Nlmero de acuerdo
Fecha de acuerdo
Programal
Programa 2
Programa 3

Centro de Trabajo - 1
Centro de Trabajo -2
Centro de Trabajo -3
Centro de Trahajo -4
Centro de Trabajo -5
Centro de Trabajo -6

Los cambios de atributo PRIMARIO se deben de solicitar okligatoriamente a través del

formato CCT-NM.

Los cambios de atributo SECUNDARIQ se podran salicitar a través de oficio al Coordinador Sectorial
del Centra de Desarrollo Informadtico “Arturo Rosenblueth" y/o correo electrdnico a la direccidn
admoncctprod@aefem.gob.mx, sin hacer uso del formato CCT-NM.
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. MECANISMO PARA MANTENER ACTUALIZADO EL
| CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO DE LA AEFCM
(CENTROS PARTICULARES)

Rroin deCaritial Bscolar Centrode Desarrolloinformatico “Arturo
Rosenblueth”

ML i
Fermatoes CCT-NM

iplicadc]

Oficiocon
.

Farmates GCT-NM
Duplicad:
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i! MECANISMO PARA MANTENER ACTUALIZADO EL
| CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO DE LA AEFCM

| (CENTROS PARTICULARES)

|
|

Area responsable

Actividad

Productos

Areas de Contral
Escolar*

Solicitud de alta

Mediante oficio las Areas de Control Escolar correspondicnte
solicita el alta del centro de trabajo al coordinador Sectorial del
Centro de Desarrollo  Informatico  “Arturo  Rosenblueth’,
adjuntando en tres tantos los formatos CCT-NM debidamente
elaborado, acompafnandose del soporte documental (Acucrdo
de Incorporacién yfo Reconocimiento de validez oficial del
Centro de Trabajo).

1) Oficio de salicitud alta

2) Formato CCT-NM debidamente cellado y firmado.

3) Soporte Documental (Acucrdo de Incorporacion y/o
Reconocimiento de validez oficial del Centro de
Trabajo).

Temporalidad: De conformidad con las necesidades, en un
plazo no mayor a 5 dias habiles, después de haber identificado
cl requerimiento.

Cenltro de Desarrcllo
Infarmatico "Arturo
Rosenblueth” a través
de la Direccidn de
Procesamiento de
Informacion

Actualizacidn,
aplicacion de alta.

La Coordinacidn Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico

"Arturo Roscnblueth' recibe la documentacion (a través de la
Direccién de Procesamiento de Informacién) enviada por parte
de las Areas de Contral Escolar y la valida y, en su casg, aplica:

a) VALIDACION:
1.Positivo. - realiza las actualizaciones correspondientes
aplica en el CCTWEB el alta solicitada.

Tiempo respuesta: 5 dfas habiles a partir de |a recepcion

de la solicitud completa.

2.Negativo. - emite observaciones (exposicion fundada y
motivada) solicitando mediante oficio las correcciones
gue estime pertinentes.

Tiempo respuesta: 5 dias habiles a partir de la recepcion
de la solicitud.

Para cste caso el Area de Control Escolar del drea
solicitante debera subsanar las cbscrvaciones en un
plazo de 5 dias habiles.

b) NOTIFICACION:

El Centro de Desarrcllo Informatico ‘“Arturo
Rosenblucth” a través de la Direccidn de Procesamiento
de Informacion, ncotificara a través de oficio al area
solicitante la aplicacion del cambio en CCTWEB, en un
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MECANISMO PARA MANTENER ACTUALIZADO EL ”
CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO DE LA AEFCM

| (CENTROS PARTICULARES)

|

|

plazo no mayor a 5 dias después de la aplicacion de los
cambios.

El CDIAR adjuntara al mismo dos tantos validados er
original del formato CCT-NM en razén a uno de ellos
para la Arcas de Control Escolar solicitante, y otro, en su
caso, para el Centro de Trakajo.

* Por cada Direccion Generzl segln sca el caso,
*Las principales causas por las gue se solicita un alta de Centro de Trabajo son:

a) Scrvicio de nueva creacidn.
b) Alta por sustitucion de clave que ha sida mal asignada por clasilicador, identificador, servicio,
~ dependencia normativa o sostenimiento errénecs,
c) Expansidn del servicio. Este caso se dard cuancdo dentro de un inmueble se cree un nuevo
servicio en el misme o diferente turno, pero bajo una administracion (director) distinta a la
existente. Este nuevo servicio puede ser igual o distinto al original.
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|| MECANISMO PARA MANTENER ACTUALIZADO EL
CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO DE LA AEFCM ||
[CENTROS PARTICULARES) i

Procedimiento de Reapertura de Centros de Trabajo Particulares

" E 6
Areasde Control Escolar Centro de DesarrolloInformatico * Arturo
’ Rosenhblueth”

Recepcidn de
icitud y
documentacid

AT

cumentacion para : : =i EIET] [larataratii
2 ; fasaiak b : ] pawee ]
Reapertura del SLiilgiild
Centrode Trabaj

CCT-NM
i [Triplicade)
Oficlo solieitud de
Reaperiura del
Cantro de Trabajo

ATTA

Oficiocan

AR dh

8w

acluabizacidn
{El CTse reapertura)
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MECANISMO PARA MANTENER ACTUALIZADO EL

CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO DE LA AEFCM
{CENTROS PARTICULARES)

[ eSS =
Area responsable Actividad Productos
Areas de Control Solicitud de
Escolar® reapertura Mediante oficic las Areas de Control Escolar correspondientes solicitan

| Actualizacién,
aplicacién
reapertura.

Centro de Desarrollo
Informatico "Arturc
Rosenblueth" a través
de la Direccion de
Procesamiento de
Informacion

la reapertura de centro de trabajo al coordinador Sectorial del Centro
de Desarrollo Informatico “Arturo Rosenblueth”, adjuntando en tres
tantos los formatos CCT-NM debidamente elaborado acomparnandose
del soporte documental (Copia del acuerdo de autorizacién,
Reconocimiento de estudios y / u oficio donde se indigue la instruccidn
de reapertura del Centro de Trabajo).

1) Oficio solicitud reapertura

2) Formato CCT-NM debidamente sellado y firmado.

3) Soporte Documental (Reconociriento de estudios yfo oficio
donde se indigue la instruccién de reapertura del Centro de
Trabajo)

Termnporalidad: De conformidad con las necesidades, en un plazo no
mayor a 5 dias habiles, después de haber identificado el requerimiento.

|La Coordinacion Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico "Arturo
Rosenblueth" recibe la documentacidn (a través de la Direccidn de
Procesamiento de Informacién) enviada por parte de las Areas de
Control Escolar y la valida y, en su caso, aplica: ’

a) VALIDACION:

1.Positivo. - realiza la actualizacion correspondiente y aplica en
el CCTWERB la reapertura sclicitada.

Tiermnpao respuesta: 5 dias habiles a partir de la recepcién de la
solicitud completa.

2.Negativo. - emite observaciones (cxposicién fundada vy
motivada) solicitando mediante oficio las correcciones qgue
estime pertinentes,

Tiempo respucsta: 5 dias habiles a partir de la recepcién de la
solicitud.

Para este caso las Areas de Control Escolar del drea solicitante
debera subsanar las observaciones en un plazo de 5 dias
habiles.

b) NOTIFICACION:

Fl Centro de Desarrollo Informatico "Arturo Rosenblucth” a
través de la Direccion de Procesarmiento de Informacicn,
notificara a través de oficio al drea solicitante la aplicacion de
la reapertura en CCTWER, en un plazo no mayor a 5 dias
después de la aplicacidn de los cambios.
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|

CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO DE LA AEFCM ||
(CENTROS PARTICULARES) I

El CDIAR adjuntara al mismo dos tantos validados en original
del formato CCT-NM en razdén a une de ellos para la Areas de

Control Eseolar solicitante, y otro, en su caso, para el Centro de
Trabajo.

= Por cada Direccién General segiin sea el caso.
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CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO DE LA AEFCM

(CENTROS PARTICULARES)

|

8. PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE CLAVE DE CENTROS DE TRABAJO
PARTICULARES '

Cambio de Clave de Centro de Trabajo Particulares

El presente procedimiento es de caracter operative por lo cual no se considera
como un tipo de movimiento Unico que se deba reportar a traves del formato
CCT-NM. Sin embargo, establece la operacién de como realizar el Cambio de
Clave de Centro de Trabajo.

Se debe comprender que para cfectos del Catalogo de Centros de Trabajo. La
Clave de Centro de Trabajo es la identificacion de cada escuela, centro
administrativo, biblioteca o centro de apoyc a la educacion, entre otros. Se
construye de acuerdo con los atributos que la compone: entidad federativa,
sostenimiento, tipo v nivel educativo. Es la llave de entrada al Catalogo de
Centros de Trabajo y elemento de relacion con todos los diferentes sistemas de
la Secretaria de Educacion Publica.

Si se necesita cambiar dicha clave, primerc se debe generar una nueva
mediante el procedimiento de alta de Centros de Trabajo para posteriormente
solicitar la clausura del Centro de Trabajo como se muestra en el
“Procedimiento de Cambio de Clave de Centros de Trabajo Particulares".
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CATALOGO DE CENTROS DE TRABAIO DE LA AEFCM
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Procedimiento de Cambio de Clave de Centros de Trabajo Particulares

= Centro de DesarrolloInformatico “Arturo
Areas de Control Escolar Rosenblueth”

St

documentacion
para Altadel nuevo

Centrode T

Formatos CCT-NM

(Cuplicade)

Actualizacion

en CCTWEB

i ”... !

Formalos CCT-NM
{Duplicada)

nt :
ura de Centros
de Trabajo
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MECANISMO PARA MANTENER ACTUALIZADO EL |
CATALOGO DE CENTROS DE TRABAICQ DE LA AEFCM
(CENTROS PARTICULARES)

Area responsable

Actividad

Productos

Arcas de Control
Escolar*

Solicitud de alta

Mediante oficio las Areas de Control Escalar correspondientes
solicitan el alta del centro de trabajo al coordinador Sectorial
del Centro de Desarrollo Informatico "Arturo Roscnblucth’,
adjuntando en tres tantos los formatos CCT-NM debidamente
elaborado, acompafandose del soporte documental (Acuerdo
de Incorporacién ylo Reconocimiento de validez oficial del
Centro de Trabajo).

1) Oficio de solicitud alta

2) Formato CCT-NM debidarmente sellado y firmado,

3) Soporte Documental (Acuerdo de Incorporacion yfo
Reconocimiento de validez oficial del Centro de
Trabajo).

Temparalidad: De conformidad con las necesidades, en un
plazo ho mayor a 5 dlas habiles, después de haber identificado
el requerimiento.

Centro de Desarrollo
Informatico "Arturo
Rosenklusth” a través
de la Direccian de
Proccsamicnto do
Informacion

Actualizacian,
aplicacion de alta.

La Coordinacion Scctorial del Centro de Desarrollo Informatico
"Arturo Rosenblueth" recibe la documentacion (a través de la
Direccion de Procesamiento de Informacion) enviada por parte
de las Areas de Control Escolar y la valida vy, en su caso, aplica:

a) VALIDACION:

1.Positivo. - realiza |las actualizaciones correspandientes
aplica en el CCTWEB <l alta solicitada.

Tiempo respuesla: 5 dias habiles a partir de la recepcian
de la solicitud completa.

2.Negativo. - emite cbservaciones (exposicion fundada y
motivada) sclicitando mediante oficio las correcciones
que estime pertinentes.

Tiempo respuesta; 5 dias habiles a partir de la recepcidn
de la solicitud,

Para este caso las Areas de Control Escolar del érea
solicitante debera subsanar las observaciones en un
plazo de 5 dias habiles,

b) NOTIFICACION:

El Centro de Desarrcllo Informatico “Arturo
Rosenblueth” a través de la Direccion de Procesamiento
de Informacion, nctificara a fravés de oficic al area
solicitante la aplicacién del cambio en CCTWEB, en un
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MECANISMO PARA MANTENER ACTUALIZADO EL
CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO DE LA AEFCM

|
I (CENTROS PARTICULARES]
|

plazo no mayor a 5 dias después de la aplicacién de los
cambios.

El CDIAR a'djuntara’ al mismo dos tantos validados en
original del formato CCT-NM cn razédn a uno-de ellos
para la Areas de Contral Escolar solicitante, y otro, en su
caso, para el Centro de Trabajo.

Arcas de Contral
Escolar*

' Elaboracion de

formato CCT-NM y
oficio, para la
actualizacion,
aplicacion de cambios
ch el catélogo.

Las Areas de Control Escolar del area solicitante, elabora
formato CCT-NM vy lo remite via oficio al coordinador Sectorial
del| Centro de Desarrollo Infermatico "Arturo Rosenbluctih” en
tres tantos, acompafdndose del soporte documental
Resclucion Administrativa y/o Revocacién de Autorizacion del
Centro de Trabajo).

Oficio de solicitud de Clausura
Faormato CCT-NM debidamente sellado y firmacdo.

Soporte Documental (copia de Resolucion Administrativa yfo
Revocacidn de Autorizacién)

Temporalidad: De conformidad con las necesidades, en un
plazo ne mayor a 5 dias habiles, después de haber identificado
el requerimicnto de clausura.

Centro de Desarrollo
Informatico "Arturo
Rosenblueth” a través
de |a Direccién de
Procesamiento de
Informacidn.

Actual-i'zacién,
aplicacién de cambios
en el catdlogo.

La Coordinacion Sectorial del Centro de Desarrollo Informético |
"Arturo Rosenblueth" recibe la documentacidn enviada por
parte de la Areas de Control Escolar y la valida y, en su caso,
aplica;

1) VALIDACION:
Pasitivo. - realiza las actualizaciones correspondientes
aplica en el CCTWER la clausura solicitada.
Tiempo respuesta: 5 dias hébiles a partir de la recepcidn
de la solicitud completa.

Negativo. - emite observaciones (exposicién fundada y
motivada) solicitando mediante oficio las correcciones
gue estime pertinentes.

Tiempo respuesta: 5 dfas habiles a partir de la recepcion
de la solicitud.

Para este caso las Areas de Control Escolar del drea
solicitante decberd subsanar las observaciones en un
plazo de 5 dias habiles.

2) NOTIFICACION:
El Cecntro de Desarrollo Informatico  “Arturo

Rosenblueth” a través de la Direccién de Procesamiento

de Informacién, notificard a través de oficio al area |
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* Por cada Direccicn General segln sea el caso,

‘solicitante la aplicacidén del cambio en CCTWEB, en un

plazo no mayer a 5 dias después de la aplicacion de los
cambios.

El CDIAR adjuntara al mismo dos tantos validados en
original del formato CCT-NM en razén a unc de ellos para
la Areas de Control Escolar solicitante, v otro, en su caso,
para el Centro de Trabajo.
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9. FORMATO CCT-NM

El Formato CCT-NM es el documento normativo gue indica que un Centro de Trabajo
estd inscrito en el Catdlogo Institucional de Centros de Trabajo de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México. Dicho formato deberd ser elaborado y/o
capturado por el responsable del Centro de Trabajo, Area Educativa o Areas de Control
Escolar.

Este documento debera elaborarse en tres tantos, en razon a que un primer original
correspondera a la Direccion de Procesamiento de Informacion de la Coordinacion
Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico "Arturo Rosenblueth" de la Direccion
Ceneral de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa, el segundo original a la
Areas de Control Escolar solicitante, y el tercer original corresponde, en su caso, al
Centro de Trabajo.

'_IO. DESCRIPCION DEL FORMATO CCT-NM
El formato consta de las siguientes secciones:
Seccion I, Fechas de solicitud (afo, mes vy dia)

Se refiere a la fecha en que el Centro de Trabajo, Area Educativa o Administrativa realiza
la solicitud de actualizacidn al Catalogo de Centros de Trabajo.

Seccion Il. Tipo de movimiento (alta, cambio de atributos, clausura o reapertura).

Alta: Es el registro de un centro de trabajo que por primera vez se incluye en el Catalogo
de Centros de Trabajo.

Cambio de Atributos: Con este movimiento se reporta la modificacion que haya
afectado aalguno de los atributos del centro de trabajo. Esta forma solo se utilizara para

reportar cambio de Nombre del centro de trabajo, Domicilio, cambio de Alcaldia,

Asentamiento, Codigo Postal, Dependencia normativa, Turno, Servicio (tipo, nivel y
subnivel), Control, subcontrol y sostenimiento. Cualquier otro cambio (atributos
secundarios) se notificara via oficio al Coordinador Sectorial del Centro de Desarrollo
Informatico “Arturo Rosenblueth” y/o correo electrénico a la direccién
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admoncctprod@aefcm.gob.mx, siguiendo las indicaciones del manual de
procedimientos del Catdlogo de Centros de Trabajo del Sistema de Identificacion de
Centros.

A continuacion, se muestra la Tabla Identificacion de atributos Primarios y
Secundarios que deben ser solicitados por formato CCT-NM, oficio al Coordinador
Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico “Arturo Rosenblueth” y/o correo

clectronico a la direccion admoncctprod@acfcm.gob.mx.

|dentificacién de atributos Primarios y Secundarios

Seccién del formato CCT-NM

il - Datos de ubicacién del
inmueble - Vialidades

Il - Datos de ubicacion del
inmueble - Coordenadas

IV — Datos de identificacion del
Centro de Trabajo

V- Datos del director o
responsable del Centra de
Trabajo

Vi - Oficinas de apoyo a la
educacion

Vil - Tipo de incorparacion (solo

pard escuelas particulares)

Vill — Prograimas en los gue
participa el Centro de Trabdgjo

X = Inmueble

Primario
Principal
Numero Exterior
Cadigo Postal
Alcaldia
Asentamiento

Turno

Nombre del CT
Dependencia Normativa
Servicio

MNivel

Sostenimiento
Subcontrol

Secundario

Derecha
lzquierda
Poslerior
Nurmero Interior

Latitud
Longitud

Teléfono

Celular

Correo electrdnico
Pagina Web

Fecha de fundacién

Primer Apellido
Segundo Apellido
Nombre(s)

RFC

CURP

Tipo de director
Servicio Regional
Supervisién de zona
Tipo de incorporacién
Numero de acuerdo
Fecha de acuerdo
Programa 1
Programa 2
Programa 3

Centro de Trabajo - 1
Centro de Trabajo—2
Centro de Trabajo -3
Centro de Trabajo— 4
Centro de Trabajo -5
Centro de Trabajo - 6
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Los cambios de atribute PRIMARIO se deben de solicitar obligatoriamente a través del

formatao CCT-NM.

Los cambios de atributo SECUNDARIO se podridn solicitar a través de oficio al Coordinador Sectorial
Centra de Desarrcllo Informétice "Arturo Rosenblueth” y/o correo electrénico a la direce
admonccitprod@aefcm.gob.mx, sin hacer uso del formato CCT-NM.

Clausura: Con este movimiento se inactivan las claves de los centros de trabajo que
dejan de funcionar temporal o definitivamente.

Reapertura: Este concepto se utiliza para activar las claves gue fueron clausuradas.

Motivo: Este campo es exclusivo para los movimientos de tipo clausura. Mediante este
campo se determina la causa que originé el cierre del centro de trabajo, esto es por:
Falta de personal docente, Falta de alumnos, Causas administrativas o Problemas con
la infraestructura.

Fecha de movimiento: Se refiere a la fecha en la que el Centro de Trabajo toma efecto
formal y reporta la fecha del alta, clausura, cambio de atributos o reapertura.

Falio: El folio es un nimero consecutivo asignado por la Direccion de Procesamiento
de Informacion de la Coordinacion Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico
"Arturo Rosenblueth" de la Direccion General de Planeacion, Programacion vy
Evaluacion Educativa. Las coordinaciones administrativas correspondientes deberan
solicitar folios para su uso en el formato CCT-NM enviando un correo electrénico a la
direccion admoncctprod@aefcm.gob.mx

El folio para formatos CCT-NM se compone de |a siguiente manera:

ANO AREAS DE CONTROL NUMERO CONSECUTIVO
ESCOLAR
2024 AEFCM 00001

Fecha de aplicacion: Se refiere a la fecha en la que la Direccidn de Procesamiento de
Informacién.efectla el movimiento en el Catélogo de Centro de Trabajo.
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Seccidn lll. Datos de ubicacion del inmueble.

Esta seccidn incluye los siguientes datos: vialidades (principal, derecha, izquierda y
posterior), nimero exterior, ndmero interior, entidad, municipio, localidad, cédigo
postal, asentamiento humano y coordenadas geograficas.

Seccion IV. Datos de identificacion del centro de trabajo.

Nombre del centro de trabajo: Se registra el nombre oficial del centro de trabajo. Para
los establecimientos que no tengan nombre oficial, se registra el nombre del servicio
proporcicnado, por ejemplo: escuela de educacion preescolar, escuela de educacion
primaria, supervisién de zona de educacidén preescolar, supervision de zona de
educacion primaria, etcétera.

Para la asighacion de nombre a los centros de trabajo docentes, considere lo siguiente:

e Soblo se aceptan nombres que se refieren a valores culturales o universales, lemas,
personajes prominentes ya sean nacionales o extranjcros, fechas o hechos
histéricos, cientificos, técnicos o artisticos, de gran relevancia, de reconocimiento
nacional o internacional; lugares nacionales o extranjeros que representan valores
histdricos, cientificos, culturales, técnicos o artisticos.

e Nose permite la autorizacion de nombres de personas vivas, salvo acuerdo expreso
del secretario de educacion del estado.

o No se antepondra ningun titulo o grado al nombre cuando éste se refiera a
personas, salvo acuerdo expreso del secretario de educacidn del estado.

e No se autorizan nombres relacionados con credos religiosos, salvo los persocnajes
cuUya accidén merezca reconocimiento social.

e Cuando el nombre haga alusion a un determinado nivel educativo, éste debera
corresponder al que efectivamente se imparta.

e Los planteles educativos gue ya tengan asignado un nombre y cperen en diversos
turnos o servicios, deberan emplear el mismo nombre.
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¢ No se permite que el nombre de |la escuela se repita con otro autorizado por la
Secretaria de Educacion en el estado, si corresponde al mismo nivel educativo,
alcaldia y localidad

o No se autorizara el cambio de nombre a los planteles que no tengan asignada y
avalada la clave de centro de trabajo.

» FEvitese el uso de abreviaturas en el nombre oficial del centro de trabajo.

Tipo de Centro de Trabajo: Indica si el Centro de Trabajo es un Centro Administrativo,
Escuela, Centro de Maestros, etc.

Turno: Se refiere al tiempo medido en horas durante el cual el alumno asiste a clases.
Este concepto se utiliza para los establecimientos del Sistema Educativo Nacional y con
él se identifica el horario oficial con el que labora el centro de trabajo.

Dependencia normativa: Es la unidad responsable de verificar gue se cumplan con los
objetivos encomendados a los centros de trabajo. Para los establecimientos educativos,
esta dependencia propone y actualiza las normas técnico-pedagdgicas, contenidos,
planes y programas de estudio, métodos, materiales y auxiliares didacticos, e
instrumentos para la evaluacion de la educacion que se imparte en el pais.

Dependencia operativa: Para los establecimientos educativos, es la responsable de
cumplir con los planes y programas de estudios que dicta la dependencia normativa.
Para los centros administrativos y de apoyo, es la que ejecuta las funciones.

Servicio: Este concepto se utiliza para definir la funcion principal que realiza el centro
de trabajo. Si corresponde a una escuela, el servicio esta relacionado con el tipo, nivel y
subnivel educativos que ofrece.
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SERVICIO

INICIAL

NIVEL

INICIAL

SUBNIVEL

LACTANTE Y MATERNAL

INICIAL INDIGENA

INICIAL NO ESCOLARIZADO

BASICA,

GENERAL

COMUNITARIO

INDIGENA

PRIMARIA

GENERAL

COMUNITARIO

INDIGENA

SECUNDARIA

GENERAL

COMUNITARIO

TELESECUNDARIA

TECNICA

CAPACITACION PARA EL

FORMACION PARA EL

FORMACION PARA EL TRABAJO

TRABAJO TRABAJO
ESPECIAL CAM CENTRO DE ATENCION MULTIPLE
OTROS DEPORTES

OTRO NIVEL EDUCATIVO
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DIPLOMADO

IDIOMAS

ARTISTICAS

Sostenimiento: Con este concepto se identifica el area especifica que proporciona los
recursos financieros para el funcionamiento del centro de trabajo.

CONTROL SUBCONTROL

PUBLICO FEDERAL
AUTONOMO

PRIVADO PARTICULAR
SUBSIDIADO

Teléfono: Es un medio de comunicacidon gue permite entablar conversaciones con el
director o responsable del centro de trabajo.

Celular: Es un medio de comunicacion gque permite entablar conversaciones directas
con el director o responsable del centro de trabajo.

Correo Electrénico: Es un medio de comunicacion que permite enviar y recibir
informacidén a través de una red interna o externa en un tiempo breve a cualquier parte

del mundo. En este campo se anota la direccién del correo electrénico del centro de
trabajo.

Pagina Web: Es una serie de documentos enlazados entre si, en los cuales se presenta
informacion en forma de textos e imagenes (estaticas o en movimiento) e incluso video
y sonido de una institucién o dependencia educativa. Esta pagina se publica en un
servidor conectado a la red internet y de esta forma queda disponible a todos los
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usuarios del mundo. En este atributo se registra la direccion de la pagina web del centro
de trabajo.

Fecha de fundacién (afho, mes y dia). Fecha en que comenzd a laborar el centro de
trabajo.

Seccién V. Datos del director o responsable del centro de trabajo

Esta seccion incluye el nombre del director (primer apellido, segundo apellidoy nombre),
RFC, homoclave, CURP y tipo de director.

Seccion VI. Oficinas de apoyo a la educacion.
Esta seccion incluye servicio regional y supervision de zona.

Servicio Regional: Dependencia de las Coordinaciones Administrativas
correspondientes con una delimitacion fisica territorial que permite agrupar bajo una
sola unidad las funciones administrativas, de planeacién y programacion gue le
compete. Por lo general, cada servicio regional estd integrado por mas de una alcaldfa,
aungue se puede dar el caso de que se forme por uno solo. Cabe sefialar que, un servicio
regional no abarca necesariamente la totalidad de una alcaldia, basta una pequefia
porcidn de este territorio se encuentre en un area de dificil acceso para que las
autoridades determinen si los centros de trabajo ubicados en esa regién son o no
absorbidos por el Servicio Regional contiguo.

Para este concepto se destinan diez posiciones alfanuméricas y en ella se registra
la clave de centro de trabajo. La relacion con el servicio regional es obligatoria
para todos los centros de trabajo.

Supervision de zona (Zona escolar, inspeccidon de zona): En este campo de diez
posiciones alfanuméricas se registra la clave de centro de trabajo de la supervisién de
zona responsable del plantel educativo. Este campo es obligatorio para los centros de
trabajo de educacidn inicial, preescolar, primaria y secundaria; para los demas niveles
educativos la supervisién de zona no es obligatoria.

Seccién VII. Tipo de incorporacion (sélo para escuelas particulares).

Esta seccion incluye turno, tipo de incarparacion, ndmero de acuerdo y fecha de acuerdo
(ano-mes-dia)
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Seccién VIl Programas federales y estatales en los que participa el centro de trabajo.

En esta seccidn se registran los programas federales y/o estatales en los que participa el
centro de trabajo.

Seccion IX. Inmueble
En esta seccién se registran todos los centros de trabajo que laboran en el inmueble.
Seccion X. Observaciones

En esta seccién se pueden registrar las observaciones necesarias que aporten elementos
de interés y que respalden el movimiento realizado.

Seccion Xl. Datos del solicitante

En esta seccidon se registra el nombre, cargo y firma de la persona gque solicita el
movimiento perteneciente a la Areas de Control Escolar competente.

La persona solicitante debera contar con el nivel jerarquico de jefe de Departamento o
superior.

Elscllo debera pertenecer a la Areas de Control Escolar competente que esta solicitando
la actualizacion al Catalogo de Centros de Trabajo.

Seccidén Xll, Autorizacién.

En esta scccion aparecen el nombre y cargo de la persona que interviene en la
autorizacion del movimiento perteneciente a la Direccién de Procesamiento de
Informacion de la Coordinacion Sectorial del Centro de Desarrollo Informatico "Arturo
Rosenblueth”. '

La persona que autoriza el movimiento debera contar con el nivel jerarquico de Jefe de
Departamento o supetrior.

El sello deberd pertenccer a la Direccién de Procesamiento de Informacion de la
Coordinacion Sectorial del Centro de Desarrollo Informéatico "Arturo Rosenblueth” de la
Direccién General de Planeacién Programacién y Evaluacién Educativa.
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDU 16H POBLICA

El formato debe'ser lle

la Dir e R Infer

l.- Fecha de solicitud

Solicitud de movimientos en el catdlogo
de Centros de Trabajo

o por el respehsable cel Centro de Trabajo area educativa o administrative y se entregars a
IC B[] y ] P

n, P on v Evallacion

ntes para pocer efectuar el

Aflo Mes Dia
Il.- Tipo de movimiento
Motivo Detalle dal motive Fechadel movimiento
- DD/MM/AAAA
2024-AEFCM-00001
Folle Clavede CT
/ 7

lil.- Datos de ubicacion del inmueble

VIALIDADES

Principal

Fecha de aplicacion

Derecha

lzguierda

Posterior

NUmero exterior

Entlaad CIUDAD DE MEXICO

Nudmero Interior

Cédigo Postal

Alcaldia

Localicdad

Asentamiento

COORDENADAS

Latitud

Longitud
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IV.- Datos de jdentificacion de| Centro de Trabajo

Tipo de Centro
de Trabajo

Clave del CT Turno(s)

Nembre del CT

Dependencia normativa

Dependencia cperativa

Servicio

Nivel

Subnivel

Sostenimiento

Subcentrol

Teléfono Celular

Correo electrénico

Pagina web

Fecha de fundacidén

Afio Mes Dia

V.- Datos del director o responsable del Centro e Trabajo

Primer apellido Segundc apellido Nembre(s)
RFC CURP Tipo de director
VI. Oficinas de apoyo a |la educacion

Sevicio redgional slon de zona

VII. Tipo de Inecorperacién (sélo para escuelas particulares)

Tipo de Incorparacién NUmero de acuerdo Fecha de acuerdo
DDMMIAAAA

Pagina 49 de 52



MECANISMO PARA MANTENER ACTUALIZADO EL
| CATALOGO DE CENTROS DE TRABAIJO DE LA AEFCM
‘ (CENTROS PARTICULARES)

e e e e e e e e e e e e et e e e e R e e — e it i A i 4 |
Vill. Programas en |os que participa el Centro de Trabajo

Clave del CT

Programa 1

Programa 2

IX, Inmueble

Centro de trabajo-3

Centro de trabajo -1

Centro de trabajo - 4

Centro detrabajo-2

X. Ohservaclones

X1, Datos del solicitante

Nombre y Firma

Cargo Sello
Nombre y Firma
RESPONSABLE DEL CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO
Sello

Cargo
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11. RELACION DE AREAS PARTICIPANTES EN LA ACTUALIZACION DEL CATALOGO

DE CENTROS DE TRABAJO DE LA AEFCM

- Direccién General de Planeacién, Programacién y Evaluaciéon Educativa

- Coordinacion Sectorial de Centro de Desarrollo Informatico “Arturo Rosenblueth”

- Direccion de Procesamiento de Informacion

- Departamento de Sistematizacion de Nuevos Proyectos

- Areas de control escolar que integran la DGOSE, DGEST, DGSEI

- Direccién de Incorporacion de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos.

ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE Christian Brayan Carmelita CGonzdlez Jorge Antonio Sanchez
Aldana Villeda German Galvan
: Directora de Coardinador Sectorial de
CARGO ‘ ,f-“mahsta . Hioresariaetash Centro de Desarollo
Programador "B Infsrrsacldn
FIRMA %}- & K
7
FECHA 13 agosto 2024 13 cgosto 2024 ‘///13 dgosto 2024

i
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