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FE DE ERRATAS DE FECHA 9 DE FEBRERO DE 2026
ESTANDARES DE ATENCION DE TRAMITES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS PARA EL PERSONAL DE
CENTROS EDUCATIVOS EN LA AEFCM

Se realizan los siguientes ajustes al presente ordenamiento juridico:
IL. GUIA DE APLICACION......

1) Aspectos generales

e Toda solicitud que no posea la documentacién completa serd desechada en un lapso de 3
dias héabiles, debiendo iniciar nuevamente el tramite.

o S
¢ Identificacién oficial: Credencial de Elector, Pasaporte, CURP biométrica vigentes, o en su ( i
caso, Cédula Profesional (con fotografia). Presentar en copia fiel, por los dos lados. j

---------

. TRAMITES

sindical:
#011
#035
#038 \
#039 "
#097

1. Los siguientes trdmites también podrén solicitarlos a través de su representacion \

ano de
Margarita Agustin Delgado No. 58, Piso 9, Col. Trénsito, Cuauhtémoc, CP. 06820, CDMX. Tel: (55) 3601 7100

; L( M a Z a www.gob.mx/aefem




| AEF% ﬁ,ié}{lg@. l@“@% Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
B Secundaria

Direccién General de Administracion

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL KN LA CIUDAD DE MEXNCO Escuela Mexicana
Coordinacién General de Recursos Humanos

FE DE ERRATAS DE FECHA 9 DE FEBRERO DE 2026
ESTANDARES DE ATENCION DE TRAMITES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS PARA EL PERSONAL DE
CENTROS EDUCATIVOS EN LA AEFCM

#098
#099

2. Serealizan ajustes en los siguientes Tramites para quedar:

- ACREDITACION POR ANOS DE ESTUDIO DE
TRAMITE
LICENCIATURA #002
Docente
SOLICITANTE (Aplica sélo para personal con plaza de nivel preescolar, inicial y primaria)
. 05 dias habiles.
MEDIO DE SOLICITUD Ventanilla Unica de Tramites mo (se aplica en quincena en
proceso)

AREA RESPONSABLE | Direccién de Empleo.

MEDIO DE CONTACTO | Ventanilla Unica de Tramites ' .“‘
N

Solicitud Universal (con copia).

-Solicitud por escrito con firma autégrafa.

-Copia de cédula profesional. *

-Copia del titulo profesional* (Unicamente egresados de la UPN y Normal).

REQUISITOS

*Presentar documentos originales para cotejo.
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TRAMITE ACREDITACION POR TITULACION EN LA DOCENCIA #003
ANTE Docente
SOt (Aplica solo para personal con plaza con categoria a nivel secundaria)
05 dias hébiles.
MEDIO DE SOLICITUD Ventanilla Unica de Tramites %mﬂ (se aplica en guincena en
proceso)
AREA RESPONSABLE Direccién de Empleo.
MEDIO DE CONTACTO Ventanilla Unica de Tramites
-Solicitud Universal (con copia).
-Solicitud por escrito con firma autégrafa.
UISIT -Copia del titulo profesional. *
REQ o -Copia de la cédula profesional. *
*Presentar documentos originales para cotejo.
| N
TRAMITE AHORRO SOLIDARIO #004 W W
Docente / PAAE
SOLICITANTE (Solo aplica al personal que se encuentre en el régimen de cuentas individuales de ,
la Ley del ISSSTE. No aplica al Décimo Transitorio.) J/
MEDIO DE SOLICITUD Ventanilla Unica de Tramites - RE(;PUI'SI' AO 10 dias habiles.
AREA RESPONSABLE | Direccién de Empleo. \
MEDIO DECONTACTO | Ventanilla Unica de Tramites \
-Solicitud Universal (con copia). ’\
-Solicitud por escrito (con copia). \
-Formato de Ahorro Solidario (Documento de eleccién firmado por el trabajador ;\.‘j
REQUISITOS en original y copia) v
-Identificacién oficial (2 copias)
-Expediente del SINAVID (2 copias, en las que especifique el régimen pensionario).
-Estado de Cuenta del AFORE.
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TRAMITE ALTA EN GUION POR MAESTRIA 0 DOCTORADO #005
SOLICITANTE DOCENTE
p 05 dias habiles.
MEDIO DE SOLICITUD Ventanilla Unica de Tramites mﬁo (se aplica en quincena en
proceso)
AREA RESPONSABLE | Direccién de Empleo.
MEDIO DE CONTACTO Ventanilla Unica de Tramites
-Solicitud Universal (con copia).
-Solicitud por escrito con firma autégrafa.
UISIT -Copia del titulo profesional*,
REQ : o -Copia de la cédula profesional®.
*Presentar documentos originales para cotejo.
AUTORIZACION PARA SER ASEGURADO Y
DESIGNACION DE BENEFICIARIOS DEL SEGURO DE #006
VIDA INSTITUCIONAL
Docente / PAAE
SOLICITANTE (Trémi P ente personal)
T o TIEMPO MAXIMO ;
MEDIO DE SOLICITUD Ventanilla Unica de Tramites DE RESPUESTA Inmediata.
AREA RESPONSABLE Direccion de Empleo.
MEDIO DE CONTACTO Ventanilla Unica de Tramites
-Formato de designacién de beneficiarios del seguro de vida institucional (2 tantos,
requisitados con tinta azul)
REQUISITOS -Copia del dltimo comprobante de pago, en la parte inferior anotar correo
electrénico y niimero de teléfono o en su caso, Orden de Presentacién.
-Original de identificacién oficial (s6lo para cotejo).
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TRAMITE

AYUDA PARA LA ADQUISICION DE ANTEOJOS
NACIONALES, LENTES DE CONTACTO O LENTES #007
INTRAOCULARES

SOLICITANTE

PAAE

MEDIO DE SOLICITUD

i 10 dias héabiles.
Ventanilla Unica de Tramites TIEMPO MAXIMO i :
DERESPUESTA .| (seaplicaen quincenaen

proceso)

AREA RESPONSABLE

Direccién de Empleo.

MEDIO DE CONTACTO

Ventanilla Unica de Tramites

REQUISITOS

-Solicitud Universal (con copia).

-Solicitud por escrito.

-Prescripcion médica original, emitida por el ISSSTE.

-Validacién de la receta médica del ISSSTE (por parte de la clinica que emite la
receta), solicitada por el titular del CCT de adscripcién o por el trabajador (a).
-Factura original.

-Comprobante Fiscal Digital por Internet (CDFI impreso) y XLM.

-Copia certificada del Acta de Matrimonio o de nacimiento con fecha de expedicién
no mayor a 3 meses (no de barandilla) *

*En los casos que la prestacion se haga extensiva a un beneficiario: ‘ /
1) La o el cényuge (siempre y cuando no sea trabajador(a) de alguno de los CCT ‘
sustantivos de la AEFCM) ﬂ

2) Hijo(a) de madre o padre soltero [siempre y cuando los apellidos coincidan
tinicamente con los del trabajador(a)].
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AYUDA PARALA ADQUISICION DE APARATOS #008
ORTOPEDICOS, AUDITIVOS Y/O SILLA DE RUEDAS

TRAMITE

SOLICITANTE
PAAE
; 10 dias hébiles.
i P TIEMPO MAXIMO
MEDIO DE SOLICITUD Ventanilla Unica de Tramites DE RESPUESTA (se aplic;r?: gsz’i)ncena en

AREA RESPONSABLE Direccion de Empleo.

MEDIO DE CONTACTO | Ventanilla Unica de Tramites

-Solicitud Universal (con copia).

-Prescripcién médica original, emitida por el ISSSTE.

-Validacién de la receta médica del ISSSTE (por parte de la clinica que emite la
receta), solicitada por el titular del CCT de adscripcién o por el trabajador (a).
-Factura original

-Comprobante Fiscal Digital por Internet (CDFI impreso) y XLM.

REQUISITOS -Copia certificada del Acta de Matri_monio o de nacimiento con fecha de expedicién
no mayor a 3 meses (no de barandilla) *

*En los casos que la prestacion se haga extensiva a un beneficiario:

1) La o el cényuge (siempre y cuando no sea trabajador(a) de alguno de los CCT
sustantivos de la AEFCM)

2) Hijo(a) de madre o padre soltero [siempre y cuando los apellidos coincidan
Gnicamente con los del trabajador(a)]. /

.--\: e «’-?\
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TRAMITE AYUDA PARA TESIS O PARA LA IMPRESION DE TESIS* | #010
SOLICITANTE
2 PAAE
i 10 dias habiles.
MEDIODESOLICITUD | Ventanilla Unica de Trémites | "pTT0 NIV | (oo oplics en quincena en
proceso)

AREA RESPONSABLE Direccién de Empleo.

MEDIO DECONTACTO | Ventanilla Unica de Tramites
-Solicitud Universal (con copia).
-Solicitud por escrito.
-Constancia de conclusion de tesis

REQUISITOS -Factura original.

-Comprobante Fiscal Digital por Internet (CDFI impreso) y XLM.
*Este pago es por Uinica vez por persona trabajadora.

-
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CARTA PATRONAL #019

Docente/PAAE
SEICEEANEE (Trabajador(a) / Beneficiario(a) / Familiar)
e _y TIEMPO MAXIMO Ve
MEDIO DE SOLICITUD Ventanilla Unica de Tramites DE RESPUESTA 10 dias habiles.

AREA RESPONSABLE Direccién de Empleo

MEDIO DE CONTACTO Ventanilla Unica de Tramites

-Solicitud Universal (con copia).

-Hoja de datos emitido por PENSIONISSSTE;

-Constancia de Situacién Fiscal (no mayor a 3 meses)

-Identificacion oficial

-Ultimo recibo de pago.

-Jubilado(a) traer concesién de pensién u Hoja Unica de Servicios Cerrada

UISIT (copia),
REQ s -Estado de cuenta AFORE (en caso de cuentas individuales)

Beneficiarios o Familiares: En caso de defuncién del trabajador(a)
adicionalmente debera presentar:

-Acta de matrimonio o documento que compruebe el parentesco, -
-Acta de defuncién y de nacimiento del finado.”

=
S
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CONSULTA DE DESCUENTO DE TERCEROS NO #025
INSTITUCIONALES*

SOLICITANTE

Docente/PAAE

= TIEMPO MAXIMO o s
MEDIO DE SOLICITUD Correo Electrénico DE RESPUESTA 02 dias hébiles.

AREA RESPONSABLE Direccién de Empleo

MEDIO DE CONTACTO serviciosinstitucionales@aefcm.gob.mx

-Solicitud de informes de descuentos de aseguradoras y/o financieras.

*Conceptos de descuento: 1D, CA, CR, CT, FM, G1, G2, LF, 69, 73, 78, 79, 84, 87,
93,95,96,97,X2,51, 57, BS, 48,49, 53, AT, IF, YDy US.

D CORRECCION DE DATOS EN ORDEN DE
FRESENTAGION i 1/

REQUISITOS

SOLICITANTE
Docente/PAAE
Presencial / Correo TIEMPO MAXIMO e
MEDIO DE SOLICITUD bt DE RESPUESTA 5 dias habiles. :
AREA RESPONSABLE Direccién de Desarrollo de Personal \
desarrollo.preescolar.ordendepresentacion@aefcm.gob.mx
esarrollo.primaria.ordendepresentacion fcm.gob.m
MEDIO DE CONTACTO e secundaria.ordendepresentacion@aefcm.gob.mx
desarrollo.educacione: i fcm.gob.mx
ingles.cdmx.d fcm.gob. X |
-Solicitud por escrito del interesado. A ‘
-Constancia de servicio {(emitida por el Director(a)del CCT). o
REQUISITOS -Orden de presentacién.
-Ultimo comprobante de pago.
-Constancia de Situacion Fiscal del SAT." L
A
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Escuela Mexicana

FE DE ERRATAS DE FECHA 9 DE FEBRERO DE 2026

ESTANDARES DE ATENCION DE TRAMITES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS PARA EL PERSONAL DE

CENTROS EDUCATIVOS EN LA AEFCM

TRAMITE ALTA AFILIATORIA AL ISSSTE. #031
SOLICITANTE
Docente/PAAE
o TIEMPO MAXIMO o S
MEDIO DE SOLICITUD Correo electronico DE RESPUESTA 10 dias habiles.
AREA RESPONSABLE Direccién de Empleo.
MEDIO DE CONTACTO altas-bajas-modificaciones-seguridadsocial@aefcm.gob.mx
-Describir brevemente en el correo el motivo de la solicitud, anotando nombre
UISIT completo, RFC, CURP y niimero telefénico.
REQ o -Adjuntar el comprobante de domicilio (no mayor a 3 meses de emisién)

BAJA AFILIATORIA AL ISSSTE #032
SOLICITANTE Docente/PAAE
(Trabajador{a) / Familiar / Beneficiario)
L TIEMPO MAXIMO pr s
MEDIO DE SOLICITUD Correo electrénico DE RESPUESTA 05 dias habiles.
AREA RESPONSABLE Direccién de Empleo.
MEDIO DE CONTACTO altas-bajas-modificaciones-seguridadsocial @aefcm.gob.mx
- Describir brevemente en el correo el motivo de la solicitud, anotando nombre
completo, RFC, CURP y niimero telefénico.
En caso de Baja por defuncién o invalidez:
REQUISITOS -Acta de defuncién
-Dictamen de invalidez
-Designacion de beneficiarios.
-Identificacién Oficial de quien tramita.
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TRAMITE POTENCIACION DEL SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL | #059
SOLICITANTE Docente/PAAE (estrictamente personal)
05 dias habiles.
p ALTAS: Quincena 10y
MEDIO DESOLICITUD | Ventanilla Unica de Trémites Tl%mo 22
BAJAS: Quincena en
proceso

AREA RESPONSABLE Direccién de Empleo.

MEDIO DE CONTACTO Ventanilla Unica de Tramites

Alta concepto 50 Potenciacidn, exclusivamente en convocatoria:

-Llenado del formato: Consentimiento para ser asegurado, eleccién de
potenciacién (incremento de suma asegurada) y autorizacién de descuento en
Némina del Seguro de Vida Institucional, requisitado el supuesto 1 (2 tantos con
tinta azul).

-Copia del tltimo comprobante de pago, en la parte inferior anotar correo
electrénico y niimero de teléfono, o en su caso, orden de presentacion (si cuenta
con mas de 2 plazas entregar la que tiene mayor niimero de horas).

-Original de identificacién oficial (s6lo para cotejo)

Sl Baja del concepto 50 Potenciacidn, aplicable en quincena en proceso: /

-Llenado del formato: Consentimiento para ser asegurado, eleccién de
potenciacién (incremento de suma asegurada) y autorizacién de descuento en
Noémina del Seguro de Vida Institucional, requisitado el supuesto 2 (2 tantos con
tinta azul).

-Copia del vltimo comprobante de pago donde se identifique el C-50 y en la parte
inferior anotar correo electrénico, asi como nimero de teléfono (si cuenta con més
de 2 plazas entregar la que tiene mayor nimero de horas).

-Original de identificacion oficial (sdlo para cotejo)
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LIQUIDACION AL FONDO DE RETIRO DE LOS

TRABAJADORES DE LA SEP (FORTE) POR DEFUNCION #060

Docente/PAAE
{Beneficario(s))

MEDIO DE SOLICITUD

TIEMPO MAXIMO
DE RESPUESTA

Ventanilla Unica de Tramit
TR 10 dfas habiles.

Correo electrénico

AREA RESPONSABLE

Direccién de Empleo

MEDIO DE CONTACTO

Ventanilla Unica de Tramites
serviciosinstitucionales@aefcm.gob.mx

REQUISITOS

-Cédula de inscripcion o modificacion de beneficiarios (con firma y sellos legibles).
-Hoja Unica de Servicios Cerrada (Copia).

-Nombramiento de baja (Copia).

-Ultimo comprobante de pago (Copia).

-Acta de defuncién original.

-Acta de nacimiento del titular.

-Acta de matrimonio o acreditacion de concubinato (ante Juez de lo Familiar o
Notario).

-Acta de nacimiento de los beneficiarios asentados en la cédula de inscripcién o
cambio de beneficiarios.

-Constancia CURP del titular;

-Identificacién oficial del titular.

-ldentificacién oficial de la persona(s) beneficiaria(s)

NOTA: En caso de no existir la cédula de inscripcién o modificacién de beneficiarios, se debe

=
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SOLICITUD DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEO #091

SOLICITANTE Docente / PAAE

TIEMPO MAXIMO

DE RESPUESTA 20 dias habiles.

MEDIO DE SOLICITUD Ventanilla Unica de Tramites

AREA RESPONSABLE Direccién de Empleo

MEDIO DE CONTACTO Ventanilla Unica de Tramites

-Solicitud Universal (con copia).

-Solicitud por escrito del interesado mencionando el motivo y circunstancias que
motivan la gestion.

-Nombramiento y Orden de Presentacion de las plazas que ostenta actual

mente el trabajador mismas que deberdn estar firmadas y selladas por el Director
(a) del centro de trabajo como presentado en el plantel.

-Comprobantes de pagos de la quincena inmediata anterior al ingreso de la
solicitud.

-Oficio emitido por el drea encargada de Recursos Humanos de su Unidad
Administrativa de adscripcion. Para el caso de docentes el oficio debera indicar el
horario laboral (s6lo plazas de horas) de los centros de trabajo de adscripcién
firmado y sellado por el Director (a).

REQUISITOS

3. Los trdmites contemplados en los ESTANDARES DE ATENCION DE TRAMITES EN
MATERIA DE RECURSOS HUMANOS PARA EL PERSONAL DE CENTROS EDUCATIVOS
EN LA AEFCM contintian vigentes, salvo las modificaciones mencionadas en la presente
Fe de erratas.
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