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Estimados Directores, Subdirectores y Docentes:

Iniciamos este ciclo escolar 2018-2019 poniendo en alto la autonomia de la gestion escolar de cada uno
de los planteles educativos de Educacion Basica, en el marco del Consejo Técnico Escolar, con el colectivo
docente y el Consejo Escolar de Participacion Social, los cuales en conjunto decidieron el calendario de
operacién de su escuela para laborar 195 o 185 dias, a lo largo de los cuales habran de dar cuenta de los
compromisos establecidos en su Ruta de Mejora, posicionando la “Escuela al Centro” en favor de las y los
estudiantes de sus comunidades educativas.

Con la implementacién del Sistema Integral de Informacion Escolar en web (SIIE Web), apuntalamos la
gestion de todas las escuelas de Educacion Basica en la Ciudad de México. Los resultados que arroja la
utilizacion de este sistema en materia de disminucién de carga administrativa son evidentes; ademas de
aportar evidencias para que se dé una reflexion técnica pedagogica en los Consejos Técnicos Escolares
que, apoyados por los Supervisores y Directores, permitira sistematizar el avance del Sistema Basico de
Mejora e identificar las fortalezas y las debilidades de cada escuela.

Nuestro compromiso es seguir avanzando en el proceso de apropiaciéon del SIE Web para que todos los
Directores de los tres niveles de Educacion Basica y de Educacién Especial en la Ciudad de México lo
utilicen como su herramienta basica de gestion escolar, consolidando con ella, en la operacion cotidiana, el
sentido de la Escuela al Centro.

Hemos tenido como Autoridad Educativa Federal, la doble responsabilidad de ser un sistema educativo
local y parte sustantiva de la Secretaria de Educacion Publica. Razén por la cual nos ha correspondido
esforzarnos doblemente para ser punta de lanza y ahora no sera la excepcion en la puesta en marcha del
nuevo planteamiento curricular y en la consolidacion del Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela.
Contamos con lo mas valioso que puede tener un pafs, a ustedes, Directivos, maestros y maestras
comprometidos con la calidad educativa de sus alumnos.

Es en este marco que presentamos la Carpeta Unica de Informacién (CUI) y sus seis anexos como
documentos de caracter operativo-normativo, que tienen por objeto establecer los requerimientos de
informacién que proveen los planteles de acuerdo a cada nivel y modalidad educativa, asi como de hacer
mas agiles y efectivos los procesos administrativos que se generan en la prestacion del servicio educativo,
alineados al articulo 22 de la Ley General de Educacion, a través del cual de manera permanente y en
coordinacion con la apropiacion del SIE Web se revisan disposiciones, tramite y procedimientos con la
finalidad de simplificarlos y reducir las cargas administrativas de Supervisores Escolares, Directores y
Docentes.

La CUl incluye un cronograma de actividades administrativas por nivel educativo, en el que se sintetiza el
periodo de tiempo en el que directores y docentes de escuelas publicas y particulares incorporadas, deben
registrar, emitir y entregar cada uno de los formatos o reportes, con distintos fines de acuerdo a las areas
que los solicitan. Los anexos se constituyen por los formatos que deben reportarse desde el plantel
educativo en materia de Control Escolar, Administraciéon de Recursos Humanos, Recursos Materiales,
Actividades Extracurriculares, entre otros y una breve descripcion del mismo en el que se detalla su
finalidad, areas que intervienen y su ruta SIIE Web en su caso.

Ningin area o dependencia podra solicitar la entrega de reportes administrativos adicionales a los
seflalados en esta carpeta y sus anexos, excepto los casos autorizados por escrito por las unidades
administrativas adscritas a la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.



Las unidades administrativas (areas globalizadoras) que administran la emisiéon de los formatos que
contiene la CUl y que no son generados de manera automatica a través del SIIE, deberan verificar su
actualizacion conforme a los cambios que puedan presentarse en la prestacion de los servicios educativos
y la adecuacion de los sistemas de informacién. Coordinaran de igual forma la distribucién electrénica de
los mismos y en su caso la entrega fisica en cantidades suficientes en las fechas sefialadas, para el
cumplimiento de los procedimientos especificos. Por tanto, no sera necesario fotocopiar o ampliar los
formatos de la CUl y sus anexos.

La CUI, sus anexos y demas documentos de Administracién y Control Escolar pueden ser consultados por
las comunidades educativas de los planteles de la Ciudad de México desde el sitio web de la AEFCM en la

siguiente direccién electrénica:

http.//www.sepdf.gob.mx/controlescolar

Finalmente, si desea obtener alguna asesoria o realizar cualquier comentario sobre el contenido, ponemos
a su disposicién los siguientes datos de contacto:

Direccion de Administracion Escolar de la Isabel la Catolica 165, Edificio B, piso 8, Col. Centro,
Direccion General de Planeacion, Programacion  Deleg. Cuauhtémoc, C.P. 06080, Ciudad de México.
y Evaluacion Educativa.

Lic. Leticia Diaz Barriga Pérez

Directora de Administracion Escolar

leticia.diazb@sepdf.gob.mx

Lic. Francisco Luna Moreno
Subdirector de Administracion Escolar
francisco.lunam@sepdf.gob.mx

Lic. Andrés Cano Arellano
Jefe del Departamento de Control Escolar
andres.canoa@sepdf.gob.mx




CRONOGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Actividades administrativas que deben cumplir durante el ciclo escolar 2018-2019, el (Ia) Director(a) y

la Educadora de los Jardines de Nifios, oficiales y particulares, que se localizan en la Ciudad de México.

MODULO

FORMATO CLAVEY
NOMBRE

>Z—0O>»70

CALENDARIO ESCOLAR

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic Ene Feb Mar Abr

May

Jun

Jul

CONTROL
ESCOLAR

PRE-ASI-10
Comprobante de Asignacion

13

Oficiales

INS-10
Solicitud de Inscripcién o
Reinscripcion

15

Oficiales

PRE-CE-37
Registro de Inscripcion

18

Oficiales y Particulares

APCA-CE-01
Autorizacion para Evaluacién y
Formalizacion de la Acreditacion y
Promocion Anticipada

Oficiales y Particulares

20

A SOLICITUD

APCA-CE-02
Solicitud de Valoracién para el
Alumno

22

Oficiales y Particulares

A SOLICITUD

APCA-CE-03
Informe de Evaluacién Sobre el
Alumno

24

Oficiales y Particulares

A SOLICITUD

APCA-CE-03.1
Informe de Evaluacion Pedagogica
del Alumno

28

Oficiales y Particulares

A SOLICITUD

APCA-CE-04
Solicitud de Formalizacién de la
Acreditacién y Promocion
Anticipada

34

Oficiales y Particulares
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P S
" FORMATO CLAVE Y é £ CALENDARIO ESCOLAR
MODULO | A
NOMBRE )l: : Ago Sep Oct Nov Dic Ene Feb Mar Abr
1
PRE-CE-19
Certificado de Educacion 2
Preescolar 36
3
Oficiales y Particulares 4
1
F-OB
Informe Relativo al Otorgamiento 2
de Becas en Escuelas Particulares 38
3
Particulares 4
1
911.1
Estadistica de Educacion 2
Preescolar Inicio de Cursos 43
3
Oficiales y Particulares 4
FORMATOS QUE LLENA LA EDUCADORA DE LOS JARDINES DE NINOS
TROL !
CONTRO PRE-CE-02 2
ESCOLAR Credencial de Identificacién 45
3
Oficiales y Particulares 4
PRE-CE-20 1
IAR Inscripcion de Alumnos para 2
ler, 2° o 3er. Grado de Educacion 46
Preescolar 3
Oficiales y Particulares 4
1
PRE-CE-33
Registro de Asistencia de Alumnos 2
por Grupo 49
3
Oficiales y Particulares 4
PRE-CE-36
Reporte de Evaluacién de 1°, 2° o
3er Grado de Educacion Preescolar | 51

Oficiales y Particulares
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MODULO

FORMATO CLAVEY
NOMBRE

>Z—0O>»70

CALENDARIO ESCOLAR

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic Ene Feb Mar Abr

ACTIVIDA-
DES
EXTRACU-
RRICULARES

EX-01
Acta Constitutiva del Comité
Interno de Seguridad Escolar

63

Oficiales

EX-02
Programa Interno de Seguridad
Escolar en Planteles de Educacion
Basica

65

Oficiales

EX-04
Reglamento de Asociaciones de
Padres de Familia

66

Oficiales

EX-08
Guia para la Atencion del
Preescolar

Oficiales

70

A SOLICITUD

EX-09
Pase de Referencia

Oficiales

75

A SOLICITUD

EX-10
Cédula de Referencia de Salud del
Alumno

76

Oficiales y Particulares

EX-12
Programa de Prevencion del Delito

Oficiales

78

A SOLICITUD

EX-13
Solicitud de Autorizacién para
Visitas Escolares, Excursiones
Escolares y Campismo Escolar

Oficiales y Particulares

80

A SOLICITUD

EX-16
Acta de la Primera Sesién del
Consejo Escolar de Participacion
Social en la Educacion

83

Oficiales y Particulares
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P S
- FORMATO CLAVE Y A= CALENDARIO ESCOLAR
MODULO | A
NOMBRE /’: /’: Ago Sep Oct Nov Dic Ene Feb Mar Abr May Jun Jul
D-1 1
Solicitud de Inscripcién del Plantel 2
al Programa de Desayunos 20
Escolares 3
Oficiales 4
1
D-1.1 2
Hoja Compromiso 92
3
Oficiales 4
1
D-1.2 2
Padrén de Derechohabientes 04
ACTIVIDA- 3
DES Oficiales 4
EXTRACU- 1
RRICULARES D-2
Control de Consumo de Raciones 2
Diario 26
3
Oficiales 4
RH-02 1
Acta de Acuerdo para 2
Implementar el Calendario 98 A SOLICITUD
Escolar de 185 Dias 3
Oficiales y Particulares 4
1
PRE-CE-31
Comprobacién de la Entrega de 2
Libros de Texto Gratuitos 101
3
Oficiales y Particulares 4
1
RH-SUTP-01
Solicitud Universal de Tramites 2
para el Personal 103 A SOLICITUD
3
Oficiales 4
1
RH-01 2
Plantilla de Personal 105
ADMINIS- 3
TRACION — -
Oficiales y Particulares 4
DE
RECURSOS 1
HUMANOS RH-06 2
Acta Administrativa 107 A SOLICITUD
3
Oficiales 4
1
RH-06.1 2
Acta Circunstanciada de Hechos 112 " A SOLICITUD
Oficiales 4
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MODULO

FORMATO CLAVEY
NOMBRE

>zZz-0>»T

CALENDARIO ESCOLAR

Ago Sep

Oct ‘ Nov ‘ Dic

Ene Feb Mar

Abr

May

Jun

Jul

ADMINIS-
TRACION
DE
RECURSOS
HUMANOS

RH-07
Acta Administrativa por
Abandono de Empleo

Oficiales

115

A SOLICITUD

RH-09
Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion

Oficiales

119

A SOLICITUD

RH-10
Citatorios para el Trabajador de
Base y para la Representacion
Sindical

Oficiales

123

A SOLICITUD

RH-12
Cédula de Evaluacion del
Desempeno

126

Oficiales

RH-34
Oficio Personalizado de
Incidencias de Personal

135

Oficiales

ADMINIS-
TRACION
DE
RECURSOS
MATERIA-
LES Y
SERVICIOS

RM-01
Listado de Bienes por
UR, por Tipo de Movimiento, por
Familia CABM

137

Oficiales

_ RM-02
Vale Unico de Resguardo de
Bienes Muebles

139

Oficiales

RM-03
Dictamen de No Utilidad y
Dictamen de Valoracion Técnica

Oficiales

141

A SOLICITUD

RM-04
Acta Administrativa
(Robo, Accidente o Extravio)

Oficiales

144

A SOLICITUD

RM-08
Oficio de Solicitud de
Mantenimiento Preventivo y
Correctivo

146

Oficiales
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P S
a A H CALENDARIO ESCOLAR
MODULO FORMATO CLAVE Y G N
NOMBRE x x Ago Sep Oct Nov Dic Ene Feb Mar Abr May Jun Jul
1
RM-10
Solicitud de Mobiliario y Equipo 2
ADMINJS— Escolar 150
TRACION 3
DE Oficiales 4
RECURSOS
1
MATERIA- RM-16 L
LESY Cambio de Adscripcién de Bienes 2
SERVICIOS Muebles 152 T A SOLICITUD
Oficiales 4
RF-01 1
Comprobacién de Gasto del 2
ADMINIS- Programa Escuelas de 154
TRACION Tiempo Completo 3
DE Oficiales 4
RECURSOS RF-02 1
FINANCIE- Comprobacién de Gasto del 2
ROS Proyecto Apoyo a la Gestion | 157
Escolar 3
Oficiales 4

12




PRE-ASI-10 COMPROBANTE DE ASIGNACION

Reporte que se genera en la pagina de www.gob.mx/aefcm

[PRE -A81-10

SEP ':.f :J;". AUTCRIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CILDAD DE MEXIGD
| £ ¥
— r-.| -:‘-'_-..hf.p' HRECCHON GEMERAL DE PLANEACION, FROGARAMACION ¥ EVALUACION EDUCATIVA
HETEMA ANTICIFADD DE MECRIPCION ¥ DISTRIBUCION (34100

HURTSFLL
I8 s P A

COMPROBANTE DE ASIGMACION & PREESCOLAR

L& BECRETARLA DE EDUCACHYN PUBLIC & INFORMEA GUE EL KRGO |&):

oP FOLKD CURF

HAQUEDADD ASIGNADD PARMA CUREAR EL EEGUNDD GRADOD DE BEDUCACION PREEECOLAR.
ENEBEL CICLD EECOLAR: 2ME-ie

ENLAEECUELA

1 AVE DEL PLANTEL:
TURMO:
DOMICILID DEL FLANTEL:
Facta de cormulte 20180802 1450
DIRECCEON DE PLANEACION EDUCATIVA SUEMMAECCKIN DEL 2&ID
L e
i [ }_ -IL_ 3 P s 4
—(Hiekiny i, L
N
Lia. &drisny Fomens Toledo Lin. Hamar Orttz Pérez
Deberd presentarse al planbs] para realzar [a nsoipckin sl vismes 17 de agocio de 3078, con ks siguisnis documentackon:

- Copla folzsfAtica v orginal pam oo de Acts de Macdmiemio o dooumento =gal squivalemis
- Consianch de la CURSE.

- Copla fohes@Abca y orginal pam oo de 3 Cartila de Vaouracdion.

- Examen madico smitido por cuaiguler iInsfucion piblica o pardculsr debidaments acrediacds
- Cupsive folografies dal sspicnk (Emafc infant & color o bianoo Y regrod.

- Tres folografias de cada una de b parsonss suiorizadas a recoger al alurno (3 ookor o blamco ¥ nepm v aeallo
Infantl, paps mate o brilkoso).

A Taka de dooumenioes o padnes de familla o tulor lsgal deberdin siahorar cara compromiso. La fails de dorumenios no Imia & acoeso
3 |3 edursciin.

Laivigencha ded jugar =n ko escusia asigrads serd de S dias hablless posnores al inicio e cico escolar, Despasts de =si cha o
e perderd = ugar asigredo.

EL TRAMITE DE INSCRIPCION EZ GRATUITD
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Proporcionar a la Madre, padre o tutor, un documento oficial que ampara la asignaciéon de su hijo(a) en la
escuela asignada y que le permita conocer los documentos que debe presentar para realizar la inscripcion del

menor.
CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Genera formato Direccién de Planeacion Educativa | Junio
de la Direccibn General de
Planeacion, Programacion y
Evaluacion Educativa
Imprime formato a través de la El padre, madre de familia o tutor Junio

pagina de la AEFCM

Acude a la escuela asignada

El padre, madre de familia o tutor

Un dia habil antes del inicio del ciclo
escolar

Formaliza la inscripcién del menor

Director(a) de la Escuela

Un dia habil antes del inicio del ciclo
escolar

DESTINATARIO

Original:

Direccion de la Escuela.

RUTA EN EL SISTEMA

www.gob.mx/aefcm
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INS-10 SOLICITUD DE INSCRIPCION O REINSCRIPCION
(PREESCOLAR, PRIMARIA O SECUNDARIA)

Reporte que genera el SIIE

AEF  Meéxico

ATTTORIOALY X

WACATIVA Fioumal &M LA CIToap g Mixico

SOLICITUD DE INSCRIPCION O REINSCRIPCION

CICLO ESCOLAR 2017-2018 IMS REINS

NIVELEDUCATIVD

PREESCOLAR

PRIMARIA

SECLINDARLA

ESCUELA

| =

CHRECC3M DEL PLANTEL

C.CT. DE PROCEDENCIA b B8 o T

FRIMER APELLIDCH

SEGLINDO APELLIDD

MOMBRE(S)

ENTIDADFEDERATIVADE NACIMIENTO:; i

FECHA DENACIMIEMTO: ARD MES

CALLE

CHA

SEXD: | MASC

DOMICILIO DEL ALUMMO

i, INT

Mg, EXT

FEM | PESO {kg)

COLONLA

ESTATURA{m}

DELEGACION O MUNICIPIO

CF

TEL DE CASA

TEL PARA RECADOS

EL CELULAR PARA EMERGENCIAS:
CONDICION DEL ALUMNO

£S Dk RECHOHARENT: Db AIGUN SHEVICID MEDCOT 5l NO | ;CUAL
JPERTEMECE A ALGUN GRLUPO INDIGEINA? 5l NO | JCUALY
FHABLA ALGUMNA LEMOGUA INDIGEMAT 5l WO | JCUAL?
FPRESENTA ALGLNA CONDICKON DE DECAPACIDAD al MO | JCUAL?
JPERTEMECE A ALGUNA CONDIOOMMIGRANTE? 5l WO | PAIS: | ENTIDAD

JUTILIZA ACTUALMENTE EL SERVICIO DE LA UNIDAD DE EDUCAQION ESPECIAL E INCLUSIVAT {U DEEL)
DATOS DEL PADRE, MADRE DE FAMILIA O TUTOR
FELHA DE NACIMIENTO

NIVEL MAXIMO DE E5TUDIDS

[TEL DE CASA TEL MOWIL

CORREC ELEC TROMNSCO PERSCMAL JCCLIPACH
EMPRESA JTEL DFICINA
DOMICILIOLABORAL
GPERTENECE A ALGUNGRUPD INDIGENA? ] HO [ CUALY T

HABLA ALGLUNA LENGUA INDIGENAY ] HO | CUALY |
‘m}RHNM LRAMTET El F | A ERNIDAD
INOWERE DELPADRE O TUTOR. | FECTA DI NACTUIENTO
MNIVEL MAXIMLI DE ES TLIDS S JTEL. DE CASA TEL MOWVIL
CORREQELEC TROMNICO PERSONAL OCUPALCI
EMPRESA JTEL C-FlEINA
DOMICILIC LABDRAL
SPERTENECE A ALGUN GRUPO INCIGENA? E] NO [ CUALY T
JHABLA ALGLINA LEMGUA INDIGEMAT al MO | JCUAL?
SPERTEMECE A ALCUNA CONDICIONMICRANTE? 5l N | PATS [ ENTIDAD

Ciudad de México di de.

Por sl convenir @ mis intereses, por este conductosolcito la inscripcidn o rensc ripcidn al grado, grupo, el
plantel arriba citado, Fara efio, hago entrega de la sigulente documentaciin:
) Minguna

2 Antecedente académica

Bajo protesta de decir verdad, maniiesto que . doCcumentacion y/o ios datas en gl presente doc umento son verdaderos § Que en caso e
presentar mformaciin o documentacidn falsa, seré acreedorfa) a ks sanciones apicables por la gutoridad competente, Para o cual me

Identilico con:
) Pasaporte ) Mingune C0ve

I Credencial para votar per elIFE o IIME
Asi msmo manifiesto que he leido of aviso de privacidad que me fue notificado sobre el tratamiento de la informacian
presentada corespondientea mi menor hijoda) en su calidad de alumno de esta instilucidn educativa,

(3 Acta de nacimento o Decumento equaalente

Firma de conformidad

Mombrey firma del padre, madre o tutor
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TALON DE CONFIRMACION DE INSCRIPCION O REINSCRIPCION

ATTOMIA TS EDEACATIVA FRTITLAL TN L CTUEAL

_SEP AEF Meéxico

s MURLICA

TALON DE CONFIRMACION DE INSCRIPCION O REINSCRIPCION

PARA ALUMNOS DE NUEVO INGRESD AL CICLO ESCOLAR 2018-2019

Ciudad de Méxica, de de
Estimado Sr. (2]
La Secretaria de Educacion Publca le informa gue o alumno (a)
con CLRF op Folla Fecha deNacimiento
queda Tormamente mscnito enel Grado Grupo 3 Tumg:
de | Escueta
CET
Con atencldn
La Direccion de laEscuela
SELLO

MNombre y firma del Director{a) del plantel

Aviso do Privacidad

“Inscripcion o Reinscrpcidn on ol SHE wob a escuolas pablicas do educacidn basica on la Cludad do Maxico™

La Autoridad Educative Federal en la Cludad de México (AEFCM) es la responsable del tratamiento de los dalos personales que nos proporcions.
Sus datos personales serin ulilizados con la finalidad de alender su soliciud de “Inscripcidn o Reinscripcién a escuelas piblicas de educacian
basica en la Cluded de México®, iInformes estadisticos que s elaboran pars &l seguimiento de avances instilucionales de 1a Autoridad Educativa
Foderal en la Cludad de México, mejora de nuestro portal wab reunimos informacion de tu visita relacionada con: tipo de navegador wab, slstema
operativo, pals y piginas web consultadas.,

5i desea conbcer nuestro aviso de privacidad integral, lo podrd consultar en nuestro portal de Internet weww.gob. mx/aefem
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DESCRIPCION

FINALIDAD
Registrar los datos de los aspirantes o alumnos para confirmar su inscripcion o reinscripcion al plantel
educativo.
CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas

Procesa la informacién vy realiza la
carga de los aspirantes asignados
al SIIE Web

Centro de Desarrollo Informatico
“Arturo  Rosenblueth” de la
Direccion General de Planeacion,
Programacion y Evaluacion
Educativa

Tercera semana de julio

Acude a la escuela asignada

El padre, madre de familia o tutor

Un dia habil antes del inicio del ciclo
escolar

Confirma el registro del aspirante
asignado en el SIIE Web

Director(a) de la Escuela

Un dia habil antes del inicio del ciclo
escolar

Registra o actualiza datos del
aspirante asignado

Director(a) de la Escuela

Un dia habil antes del inicio del ciclo
escolar

Imprime la solicitud y el talén de
confirmaciéon de la inscripcién o
reinscripcion

Director(a) de la Escuela

Un dia habil antes del inicio del ciclo
escolar

DESTINATARIO

Original(solicitud):

Direccion de la Escuela.

Original(talon):

El padre, madre de familia o tutor.

RUTA EN EL SISTEMA

Alumnos>Inscripciones>Grupo>Inscribir>Datos Generales>Datos Complementarios>Contactos>
Barreras para el Aprendizaje>Documentos Alumno>Resumen>Imprimir INS-10

Nota: El original del INS-10 de la Solicitud de Inscripcidon o Reinscripcion para Alumnos de Nuevo Ingreso de Educacién

Preescolar, Primaria o Secundaria, debera permanecer en el expediente del alumno.
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PRE-CE-37 REGISTRO DE INSCRIPCION

Reporte que genera el SIIE

NYZIWVOLLOD
WIS LD 0 108 i} W MO FATHEIVA VRN IV WA ¥ mumnend
TR A TV TS YOSV TV WALSIED TI0TVA THINVISH 0L
TIONOIEH] I8 A T ZRINYIEIH Tl DN B FSOVWA TR
W3 SOMORELE IEIION NS WHDINA TS VISR OHA ¥E Emmovone
KTRIIND B0 O 1803 T
WIRATE 0 DN TH G VIR VRNV VIDWYD) TIOR8
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DESCRIPCION

FINALIDAD
Concentrar la informacion de los alumnos inscritos en el plantel y llevar el control mensual del nimero de altas
y bajas.
CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Llenar el formato Director(a) de la Escuela Permanente a partir de agosto
Supervisar la informacién Supervisora Escolar de Zona Permanente
DESTINATARIO
Original: Direccion de la Escuela.

RUTA EN EL SISTEMA

Reportes / control escolar / registro de inscripcion
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APCA-CE-01 AUTORIZACION PARA EVALUACION Y FORMALIZACION DE LA ACREDITACION
Y PROMOCION ANTICIPADA

Formato que envia el area normativa

D
S l—- [ Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion

AUTORIZACION PARA EVALUACION Y FORMALIZACION DE LA
ACREDITACION Y PROMOCION ANTICIPADA

(Lugar y fecha)

(Nombre completo del (de Ia) Director(a) del plantel)
Director(a) de la escuela (Nombre y CCT de la Escuela)
Presente

Por medio del presente autorizo que se realicen las evaluaciones necesarias de acuerdo a los criterios
Complementarios a los Lineamientos para acreditacion, promocion y certificacion anticipada de
alumnos con aptitudes sobresalientes inscritos en los servicios de educacion basica que ofrece la
Autoridad Educativa  Federal en la Ciudad de Méxicob a mi hijo ()
, con CURP

Que cursa el grado, grupo ., COmo requisito para la toma de decisiones de la
acreditacion y promocion anticipada.

En caso de que el Consejo Técnico Escolar, a partir de los resultados de estas evaluaciones decida que
esta estrategia es la mejor respuesta educativa para mi hijo (a). También autoriz6é se formalice la
promocion anticipada de grado, a partir del siguiente ciclo escolar.

Asimismo, estoy consciente de que una vez que el area de Control Escolar formalice la acreditacion y
promocion anticipada de mi hijo (a), este proceso sera irrevocable.

Atentamente

Nombre y Firma del padre, madre de
familia o tutor de grupo
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Autorizacion de los padres de familia o tutores respecto a las evaluaciones para iniciar el proceso de
Acreditacion y Promocién Anticipada.

CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas
Distribuir el formato Direccién de Educacion Especial Cuando sea necesario
Entregar el formato al Padre de | Director(a) de la Escuela Cuando sea necesario

familia o Tutor

Llenar y firmar Padre de familia o Tutor Cuando sea necesario

Entregar el formato requisitado a | Padre de familia o Tutor Cuando sea necesario
la Direccién de Educacion Especial

DESTINATARIO
Original: Direccion de Educacion Especial.
Primera copia: Direccion de la Escuela.
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APCA-CE-02 SOLICITUD DE VALORACION PARA EL ALUMNO

Formato que envia el area normativa

Suhseireraria de Planesoin ¥ Prahscin de Politcas Ederaras
Direriim General de Acreditacitn, incorporaodn v Revaldacitn

SOLICITUD DE VALORACION PARA EL ALUMNOD

Direccion General de Operacion de Servicios Educativos

Coordmacion Sectorial de Educacian
Direccion Operativa Mo
Ciudad de kéxon, a de 20
Hombre Completo
Drecrona) die Educadin Espeaal
die la Direccidn General de Operacidn
di Sepacios Educativos
Fresente

f.nelmm&hsmmmpmahﬁnmwmvmmmdemm:mﬁmmh

sobresaliEes en la Educaciin ¥ la
_=.uh:m:| %6 redice @l proceso oo aceeracion ool (a) aharmola) CIHl
CLURP

CQuidn orsa aouaimene ef grado, en o nvel de . BI85
esoela a mi cangn.

5in otro partodar por el momeno, aprovecho la ocasitn para eniarle un cordial saludo.

ALenTamenLe

Hormbire y fimna del Drecror{al de Ta Esoueda {oon sello del plantel)

Cop {Homiwe completo de la Autoridad de Fduraodn Pressoolar, Primaria o Secomdaria. - Cargo)-. Fresentbes.
{Mombre completo de b Autondad de b Direcoén Operativa. - Cargall - Presente.
(Mombre completo ded {de la) Supervisor(a). - Cargol - Fresente
{Mombre de los padres de famiks o tutores def (de [a) slumnola)l - Para s conocimiento.
(Expediente).

L las escuedas piiblicas completar: Gula Cperabra para la Organizacdn y Funcionamiento de los Seracios de Bduraodn
hl:nLE.'iﬂu..Eq:endfpuﬁhﬂtnsli Fzrrelas Plibiicas en la Gudad de Ménon

Para las escuelas partindares ativa para la Orgameaotn y Funoonamiento de los Serdcios de Eduecaciin Inical
Bisica y Especial de Eeuelas Fﬂr:da':'mhtmdﬂrr hﬂuﬁlmpnﬁ'adas ah:TSE

2. Para s esruelas particulares Fﬁ!:hrdhrmﬁlmmmudmmwd
Pricflogo mﬁ
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Solicitud de la evaluacion y dictamen para la Acreditaciéon y Promocion Anticipada de la Directora del plantel a
la Direccién de Educacion Especial.

CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas
Distribuir el formato Direccién de Educacion Especial Cuando sea necesario
Llenar y firmar Director(a) de la Escuela Cuando sea necesario
Entregar el formato requisitado a Director(a) de la Escuela Cuando sea necesario
la Direccién de Educacién Especial

DESTINATARIO
Original: Direccion de Educacion Especial.
Primera copia: Direcci6n de la Escuela.
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APCA-CE-03 INFORME DE EVALUACION SOBRE EL ALUMNO
Formato que envia el area normativa

Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion

g [‘ D Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
" R |

INFORME DE LA EVALUACION SOBRE EL ALUMNO

(Lugar y fecha)
Nombre del (de la) alumno(a):
Edad: Sexo:
Grado: Grupo: , Turno: Sostenimiento
Nombre de la Escuela CCT:

A continuacion, se presentan los rubros que debera completar para la evaluaciéon de su alumno (a), de
acuerdo a lo especificado en los Criterios Complementarios a los Lineamientos para la acreditacion,
promocion y certificacion anticipada de alumnos con aptitudes sobresalientes inscritos en los servicios
de educacion basica que ofrece la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México en su apartado
1.2, Evaluacién del alumno candidato. El objetivo es determinar si la acreditacion y promocion
anticipada es la mejor respuesta educativa para él (ella). Es indispensable que todos los rubros sean
evaluados, ya que eso permitira que la toma de decision se realice adecuadamente.

Alta motivacion hacia el aprendizaje:

Adecuadas habilidades sociales:
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Formato que envia el area normativa Hoja 1 de 3

Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion

g l— [} Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

INFORME DE LA EVALUACION SOBRE EL ALUMNO

(Lugar y fecha)
Nombre del (de la) alumno(a):
Edad: Sexo:
Grado: Grupo: , Turno: Sostenimiento
Nombre de la Escuela CCT:

A continuacion, se presentan los rubros que debera completar para la evaluacién de su alumno (a), de
acuerdo a lo especificado en los Criterios Complementarios a los Lineamientos para la acreditacion,
promocion y certificacion anticipada de alumnos con aptitudes sobresalientes inscritos en los servicios
de educacion basica que ofrece la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México en su apartado
1.2, Evaluacion del alumno candidato. El objetivo es determinar si la acreditacion y promocion
anticipada es la mejor respuesta educativa para él (ella). Es indispensable que todos los rubros sean
evaluados, ya que eso permitira que la toma de decision se realice adecuadamente.

Alta motivacién hacia el aprendizaje:

Adecuadas habilidades sociales:

Madurez Desarrollo emocional:
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Formato que envia el area normativa Hoja 2 de 3

Capacidad de adapracbin:

Desompedio escolar significativaments elevadar

Particlpackin en un programa en actividades de enrlguecimieno dentro o fuera de la escuela:
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Formato que envia el area normativa Hoja 3 de 3

subserretaria de Mlaneanion y Evaklaoon de Politces Blucatea

Drecotn Cener 3l de Aoeditacdn, iscorporacsin v Qewalidarssn

A partir de esta evahracion, considera que e {la) ahrmnoda)
cumple con todos [os rubros establecdos y por ko taneo: la acreditacon y promoectn anmopada es (Adecuada o
Mo adecuadal para &{ella).

Mombre y firma de la educadora, el
docente de prupo o el nnor de

Erupa

27



APCA-CE-03.1 INFORME DE EVALUACION PEDAGOGICA DEL ALUMNO
(CARATULA)
Formato que envia el area normativa

Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion

g [‘ D Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
L R |

INFORME DE LA EVALUACION SOBRE EL ALUMNO: CARATULA
(PARA ENTREGAR A CONTROL ESCOLAR)

(Lugar y fecha)
Nombre del (de la) alumno(a):
Edad: Sexo:
Grado: Grupo: , Turno: Sostenimiento
Nombre de la Escuela CCT:

Nombre Completo

Director(a) de Educacion Especial

de la Direccion General de Operacion
de Servicios Educativos

Presente

Por medio de la presente hago constar que he realizado una evaluacién de acuerdo en lo especificado
en los Criterios Complementarios a los Lineamientos para la acreditacion, promocioén y certificacion
anticipada de alumnos con aptitudes sobresaliente inscritos en los servicios de educacién basica que
ofrece la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, en su apartado 1.2, Evaluacion del
alumno candidato, en el cual se me solicita valorar*

Alta motivacion hacia el aprendizaje

Adecuadas habilidades sociales

Madurez Desarrollo emocional

Capacidad de adaptacion

Desempeiio escolar significativamente elevado

Participacion en un programa en actividades de enriquecimiento dentro o fuera de la escuela
Conclusiones

A partir de esta evaluacion, considero que el (la) alumno (a)
Cumple con todos los rubros establecidos y por lo tanto, la acreditacién y promocién anticipada es
(Adecuada o No adecuada para él (ella).

Nombre y Firma del padre, madre de
familia o tutor de grupo

Nota: * Los rubros establecidos para este informe no pueden ser modificados, es decir, no se puede agregar ni quitar ninguno de
ellos.
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Formato que envia el area normativa Hoja 1 de 4

Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
Direccion General de Acreditacién, Incorporacion y Revalidacion

SEP

INFORME DE EVALUACION PSICOPEDAGOGICA

(Lugar y fecha)
Nombre del (de la) alumno(a):
CURP:
Fecha de nacimiento: Edad Sexo
Nombre del Padre o Tutor:
Edad: , Ocupacion:
Nombre de la Madre o Tutora:
Edad: . Ocupacion:
Nombre de la Escuela:
Grado: , Grupo: , Turno: , CCT:

La Escuela cuenta con apoyo de Educacion Especial: Si No
Nombre de la persona que realiza la evaluacion:
Instancia a la que pertenece:
Numero de Cédula Profesional:

A continuacion, se presentan los rubros principales sobre los que debera brindar informacién obtenida
en la evaluacién psicopedagogica de acuerdo a lo especificado en los criterios Complementarios a los
Lineamientos para la acreditacién, promocion y certificacion anticipada de alumnos con aptitudes
sobresaliente inscritos en los servicios de educacion basica que ofrece la Autoridad Educativa Federal
en la Ciudad de México en su apartado 1.2, Evaluacion del alumno candidato. Es indispensable que
todos los rubros sean evaluados; se haga un andlisis del desarrollo integral y los contextos en los que él
(ella) alumno (a) se desenvuelve; y finalmente, se emitan conclusiones para determinar si la
acreditacion y promocion anticipada es la mejor respuesta educativa para él (ella)
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Formato que envia el area normativa Hoja 2 de 4

% Ll bl OE FlEansSmine y Evakia 1 I FOSIEHCES Nl

Antecedentes del desarrollo (Explorar en la entrevista con los padires de familia y/o tutores, &l desarrolla
evohutiro del mino)-

Contexto escolar Pruebas aplicadas (Especificar e tipo de proebas aplicadas al alumne:

Observaciones durante la aplicacién {Descripcidn del alumno y actiides ante el desarrolle de ka
evalmcknl:
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Formato que envia el area normativa Hoja 3 de 4

Sathseoetarfa de Planszciin g Evakiaosin de Polftices Educatve

fn Gemeral de A editonifing, hoomoracifn y Revalidaoin

Resultades obtenidos Capacidad intelectual (Especificar la puntuacidn del Coeficients Intelectual CIT):

Resultades Obtenidos Desarrolle social (informacién sobre o] procese general por el que el alumne se
convierte en miembro de um grupo social, la familia o la comunidad. Observacidén, entrevista con los
padres de familia o tuter, entrevista con el alumne, entrevista con el docente y BAS 1, 2{6 a 15 anos)y 3

{11 a 1L¥ anos):

Resultades Obtenidos Desarrallo emacional (Informacién por el cual el nino constrrye s identidad, su
autoestima, su seguridad y la confianza en si misme y en el mundo que lo rodea. Dbservacién, entrevista
con padres de familia o tutor, entrevista con el alumno, entrevista con el docente o docente y una prueba
gue puede szer el Dibujo de la fpora bumana, & HTF o bien, afpuna de las siguientes pruebas
estandarizadas- BFQ-MA, HSPQ, T2F, CPQ, ESPQ):
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Formato que envia el area normativa Hoja 4 de 4

Drecrifm Gereral de Acreditacitn, inoomaracidn y Bevalidanidn

.
retarfa de Flanearitn y Bmluarsin de Politicas Fducat ivas

Conclusiones:

A partir de esta evaluaritn pucopedagdgca, considero gue la aoeditacién y promocidn antiopada es {Adeciada o
Mo adecuada)) para = (la} alumnofa)

Kamire y firmia de la persona que
realizd la evaluactn
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Informe del docente titular o el tutor de grupo, del desempefio del alumno y la conclusién respecto a la
pertinencia de la Acreditacion y Promocién Anticipada.

CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas
Distribuir el formato Direccién de Educacion Especial Cuando sea necesario
Entregar el formato al docente Director(a) de la Escuela Cuando sea necesario
Llenar y firmar Docente o el Tutor de Grupo Cuando sea necesario
Entregar el formato requisitado a Director(a) de la Escuela Cuando sea necesario
la Direccién de Educacion Especial

DESTINATARIO

Original:

Direccién de Educacion Especial.

Primera copia:

Direccion de la Escuela.

Segunda copia:

Supervision Escolar de Zona.

Tercera copia:

Coordinaciéon Sectorial de Educacion Preescolar o Direccidon General de
Servicios Educativos Iztapalapa.
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APCA-CE-04 SOLICITUD DE FORMALIZACION DE LA ACREDITACION Y PROMOCION
ANTICIPADA
Formato que envia el area normativa

Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion

—
-

SOLICITUD DE FORMALIZACION DE LA ACREDITACION Y PROMOCION
ANTICIPADA PARA LAS PROMOCIONES DE GRADO DENTRO DEL MISMO NIVEL
(VERSION SECUNDARIA)

(Instancia(s) del Adscripcion del Plantel)
(Nombre del Plantel segtin Catalogo de Centros de Trabajo)
(Clave de Centro de Trabajo)

Oficio: ___/ /20__
Ciudad de México,a__de _ de20___

Nombre completo

Director(a) de Educacion Especial
de la Direccién general de Operacion
de Servicios Educativos

Presente

Con base en lo dispuesto en los Criterios Complementarios a los Lineamientos para la acreditacion, promocién y certificacion
anticipada de alumnos con aptitudes sobresalientes inscritos en los servicios de educacién basica que ofrece la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México en su apartado 2.2. Formalizacién del Proceso de la Normas Especificas de Control
Escolar, relativas a la Inscripcién, Reinscripcion, Acreditacion, Promocion, Regularizacion y Certificacidén en la Educacion Basica;
me permito hacer de su conocimiento que el (Ia) alumno(a)
Con CURP , dispone de un informe de evaluacibn elaborado por el Prof.
, titular del , grado, grupo en el que se encuentra inscrito (a)
el (a) alumno(a); ademds de wun informe de evaluacidbn psicopedagdgica, expedido por el (la)

Con ndmero de Cédula Profesional

A partir de la valoracién que se hizo de los resultados de las evaluaciones anteriormente mencionadas, en forma conjunta con los
padres de familia (tutores) del (de la ) alumno (a) y en apego a lo establecido en el apartado 2.1 de los criterios
Complementarios a los Lineamientos para la acreditacién, promocién y certificacion anticipada de alumnos con aptitudes
sobresalientes inscritos en los servicios de educacion basica que ofrece la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México,
asi como el articulo 18 del Acuerdo Secretaria No. 696, el (la) que suscribe determina que el (la) alumno(a) cumple con los
requerimientos necesarios para que le sea acreditado el grado de educacion , a efecto de que se
promovido () grado en el ciclo escolar:

Para los efectos pertinentes, se anexan en copia fotostatica:
- Autorizacion para evaluacion y formalizacion de la acreditacién y promocion anticipada.
- Caratula del informe de evaluacion sobre el alumno.
- Caratula del informe de evaluacion psicopedagdgica.
Al agradecer de antemano la atencion que otorgue a esta peticién, hago propicia la ocasion para enviarle un saludo cordial.

ATENTAMENTE
El (Ia) Director(a)

(Nombre completo del (de la) Director(a) del plantel.)

C.c.p. (Nombre completo de la Autoridad estatal de Educacion .- Cargo).- Presente
(Nombre completo de la Autoridad Estatal de Educacion Especial. - Cargo).- Presente
(Nombre del (de la ) Supervisor (a), cargo).- Presente
(Nombre del (los) padres de familia o tutores del (de la) alumno(a).- Para su conocimiento
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Solicitud de la directora(a) del plantel dirigida al Responsable del Departamento de Control Escolar, para la
formalizacion de la acreditacion y promocion anticipada del alumno.

CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas
Distribuir el formato Direccién de Educacion Especial Cuando sea necesario
Llenar y firmar Director(a) de la Escuela Cuando sea necesario
Entregar el formato requisitado al Director(a) de la Escuela Cuando sea necesario
Departamento de Control Escolar

DESTINATARIO

Original: Departamento de Control Escolar.

Primera copia: Direccion de la Escuela.

Segunda copia: Supervision Escolar de Zona.

Tercera copia: Padre de familia o Tutor.

Cuarta copia: Coordinacion Sectorial de Educacion Preescolar o Direccién General de

Servicios Educativos Iztapalapa.

Nota: La version a otro nivel educativo como: 3° de preescolar a 2° de primaria, no se presenta porque es similar, en caso de
requerir una de esta solicitar a la Direccion de Educacion Especial el formato.
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PRE-CE-19 CERTIFICADO DE EDUCACION PREESCOLAR

Formato que envia el area normativa

SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
CERTIFICADO DE EDUCACION PREESCOLAR

La DIRECCION GEMERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS, CERTIFICA que XXXXX XXXXX XXXXX, con CURP
KX¥X120609HDFHXX0L, cursd y acreditd la Educacion Preescolar de acuerdo al Plan de Estudios vigente, en
S s, con Clave de Centro de Trabajo . con el promedio final que se indica, segln constancias que obran

en el archivo de Control Escolar.

ACREDITO LA EDUCACION PREESCOLAR

El presente documento de certificacion se expide en Azcapotzalco, Ciudad de México a los ocho dias del mes de julio del dos mil dieciocho.

Autaridad educativa: NORMA PATRICIA SANCHEZ REGALADO, DIRECTORA GEMERAL DE OPERACKIN DE SERVICIOS EDUCATIVOS.
Mo certificado autoridad educativa: 00001000000406187112

Sella digital sautoridad educativa:

VubjuExUsDlw A58 63MG SkrG56 - 9DZWpE 207 gRvdluAHDXYSBBHED kRogliyyrel +dbB 1F TR $ePSRHX 37 w WL LR hES TLVDCPOST $wofd 52 fgfdyhA ThVvHT wmM2nl 1pCS0BE L 24 gMyT 837/ NYhY
CmE+TalaMWs 3rg2 KMEE 7KLy ap Py L SIXNILA2LANIS 5Y Zlyskr POT ibFFED MRS wVE 3W VT 2 Miyry LIINIx W/ n2pséfyuYEe 1 LEYBImul § ouil 9rG S gRimbrddak 3P4 GeovmXC 7 doGa 7 MK CBnc BOTLP
Fecha y hora de tmbrado: 2018-06-18T20:25.26

Sello digital SEP-

GEq2JS2L 21+ QEMBLREK bw 1 aPku )z UEJF 3FJAGS HF alp LUZ + vOeOH « sBpijS THenU e Z ckXenO0Mnd QY J4dcFHy oMz 0/ ik oClEMe Y wWHUL M YEw: TiB 2 JBrmxoo QDU pWd dh W T Cra KIFW OF Y gL 94 pHIPK.
rgpAg EFODMLYP+vlehOUwrDS IPFRES Y REW B ZW TE 7 0w G Unbx B hFmAS+ml s BkMIQp+ Q28 e SmZ g0 EOun' prl 35hwrawa 0B SWidnlgv Y aVb+ GORDgwP sy RPUM nBj 5 Gy WG 4052 4ul 14 CE 263
TrillbMexxilt %/ ZIwDSFRDVG LmB0COEy QeBBXHHZ k==

Con fundamenta en lo dispuesto por el articuls 80 de la Ley General de Bdueacidn, los certificados de estudios expedidos por instituciones del Skterna Educativa
Macional, tenen vabder en |a Repiblica Mexcana sin netedidad de tramites adicionades de autenticacion o kegalizacion, lavorecknda o trinsita del educanda por el
Sistema Educative Macional,

El presante certificads de estudbos ha sido frmada mediante & uso de la fema electrinica avanzada, amparada por un certificado vigente a la Techa de su ernisidn y e
vilido de conformidad con ko dispuesto en los articulos 1 2, fracciones IV, W, X1y 3V 3, fracciones [y I 7: 8: 9 13; 14: 16 y 25 de la Ley de Firma Electrdnica Avanzada;
7y 12 del Reglameanto de la Ley de Firma Electranica Avanzada

La versibn electrdnica del presente docurnents, su integridad y autoria <& podrd comprobar a través de la pAging electrdnica de |8 Autoddad Educativa Federal en la
Civdad de México par medio de la siguiente liga: www.oontraleseslar sepdl gobmcs valida De igual manera, podrd verilicar o documento electrdmcs par medio del
ebdigo QR

FOLID 000N O -0 - M0N0 - OO0
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Entregar al alumno el documento oficial de terminacién de estudios que ampara la conclusién de la educacién
preescolar expedido por la SEP.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Verificar el nombre correcto del | Director(a) de la Escuela Marzo

alumno y CURP especialmente
durante el 2° periodo o en el
momento de  presentar el
documento probatorio*

Firmar electrénicamente Coordinacion Sectorial de
Educacién Preescolar o Direccion | Segunda semana de junio
General de Servicios Educativos

Iztapalapa.
Entregar el formato al nivel Direccién de Administracion | Tercera semana de junio
educativo Escolar de la Direccion General de

Planeacion, Programacion y

Evaluacién Educativa

Distribuir los formatos a las zonas | Coordinacion Sectorial de | Tercera semana de junio
escolares Educacion Preescolar o Direccion

General de Servicios Educativos

Iztapalapa.
Distribuir a las escuelas Supervision de Zona Escolar Tercera semana de junio
Entregar los certificados a los | Director(a) de la Escuela Ultimo dia del ciclo escolar
alumnos
DESTINATARIO
Original: Alumno.

Nota: En el caso de que el alumno no cuente con la CURP o al momento de realizar la validacién ante RENAPO y no se pueda
certificar, esta no se plasmara en el Certificado Electrdnico.
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F-OB INFORME RELATIVO AL OTORGAMIENTO DE BECAS EN ESCUELAS PARTICULARES

Formato que envia el area normativa

Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
T T Direccion General de Operacion de Servicios Educativos
_\ } ! I Direccion de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos

Subdireccion de Soporte Operativo
Departamento de Coordinacion Inter Institucional

F-OB INFORME RELATIVO AL OTORGAMIENTO DE BECAS EN ESCUELAS PARTICULARES INCORPORADAS

CICLOESCOLAR 20 -
1.- PLANTEL EDUCATIVO
Nombre del Plantel Nivel Educativo Turno
Clave I CCT. Numero de Acuerdo de Incorperacion Actual Fecha de Acuerdo
2.- DOMICILIO
Calle Nimero |s) Colonia
Delegacion I EP. Teléfono (s) Correo Electronico del Plantel
3.- TITULARES
Nombre del Director Técnico I Nombre del Representante Legal I Nombre del Propietario

4.- DATOS ESTADISTICOS DEL PLANTEL (Segun Nive! Educativo)

1 2 3 4 5 6 TOTAL

Estadistica de Alumnos Inscritos por grado

Numere de Mensualidades que Cobra: Mensualidades

Cuota por Grado
Costo de Inscripcion 1 2 3 4 5 B TOTAL
por Alumno

Cuota por Grado
Costo de Colegiatura
Mensual per Alumno

1 2 3 4 5 6 TOTAL

Total concepto de Inscripcion Total concepto de Ingreso Total Anual
Ingrese Anual para el Plantel Colegiatura

5% DELINGRESO TOTAL ANUAL:

5.- PROCESO PARA EL OTORGAMIENTO DE BECAS

Promedio Académico Requerido

Fecha de Constitucién del Comité de Becas

Periodo de Difusién de la Convocateria de Becas al
Periodo de Distribucidn de Solicitud de Beca al
Periodo de Recepcion de Solicitud de Beca al
Elaboracién del Dictamen de Asignacion de la Beca al

Fecha de Entrega de Resultados a Padres de Familia

Resultados de Becas l | | |
| Nimero de Solicitudes | Numero de Benaficiarios | Manto Total del Beneficio Otorgado |

Documentos Anexos que se entregan a la Instancia correspondiente

1 -Acta Constitutiva 3.- Relacidn de alumnos solicitantes y becados correspondiente al 5% gue establece el Acuerdo nimero 205

2 - Convocatoria 4 - Relacion de hijos de trabajadores, docentes y/o administrativos becados por parte de la escuela

NOTA: A los alumnes que enfrenten barreras para el aprendizaje y la participacion que se encuentra inscritos en planteles educatives regulares (primaria o secundaria) para
efectos del Otorgamiento de Becas se les evaluara de conformidad con los ritmos y estilos de aprendizaje.

DIRECTOR TECNICO Representante Legal

Nombre y Firma Sello Nombre y Firma

Fecha de Elaboracion

Dia | Mes | Ao

Hoja 1/5
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Formato que envia el area normativa

Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

‘T T Direccion General de Operacion de Servicios Educativos
.\ ] I Direccion de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos
Subdireccion de Soporte Operativo

Departamento de Coordinacion Inter Institucional

ACTA CONSTITUTIVA

En la Ciudad de México, a las horas del dia de de a convocatoria del (la) Profr.
(@ C.: , Director (a) de la Institucion: quien funge
como Presidente del Comité para la asignacion de becas, se reunieron los representantes del personal docente y de
los padres de familia a fin de dar cumplimiento al articulo 7° del Acuerdo nimero 205 de la Secretaria de Educacion
Publica, integrando el Comité para la asignacion correspondiente al ciclo escolar 20 -20__ .

El Presidente del Comité designa a el (la) C. para asumir la
funcion de Secretario (a) del propio Comité y formalizacion de la presente acta.
A continuacion se determind que el Comité lo integren vocales, de los cuales representaran al
personal docente y representaran a los padres de familia, siendo elegidas las siguientes personas:

Por el personal docente: Por los padres de familia:

El Presidente dio a conocer los Lineamientos Generales para regular el otorgamiento de becas en las Instituciones
Particulares Incorporadas determinado por el Acuerdo nimero 205, a los integrantes del Comité de Becas.

Acto seguido se definieron los siguientes criterios académicos y socioecondémicos que se consideraran para efectuar
la seleccion de los alumnos (Articulos 5° y 8° del Acuerdo nimero 205):

Asimismo, se determinaron el niumero de becas y el porcentaje correspondiente a otorgar (Articulos 2° y 3° del
Acuerdo nimero 205):

Se definio el siguiente calendario de actividades:

» Difusion de la Convocatoria del: al
> Distribucién de solicitudes de becas del: al
» Recepcion de solicitudes de becas; al
»  Proxima reunion del Comité para seleccionar a los alumnos becarios:
» Entrega de resultados a los padres de familia del: al
Una vez agotados los asuntos se concluy6 la sesion a las horas del mismo dia, levantdndose la presente
acta con las firmas de quienes en ella intervinieron:
PRESIDENTE FIRMA
SECRETARIO FIRMA
VOCAL FIRMA
VOCAL FIRMA
VOCAL FIRMA
SELLO
Hoja 2/5
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Formato que envia el area normativa

Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
T T Direccion General de Operacion de Servicios Educativos
\ } y I Direccion de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos

Subdireccion de Soporte Operativo
Departamento de Coordinacion Inter Institucional

CONVOCATORIA DE BECAS

El 14 de julio de 1995, se emiti6 el ACUERDO NUMERO 205 POR EL QUE SE DETERMINAN LOS
LINEAMIENTOS GENERALES PARA REGULAR EL OTORGAMIENTO DE BECAS EN LAS
INSTITUCIONES PARTICULARES DE EDUCACION PRIMARIA Y SECUNDARIA QUE CUENTAN
CON AUTORIZACION DE ESTUDIOS, ASI COMO LAS DE EDUCACION INICIAL, PREESCOLAR Y
ESPECIAL QUE CUENTAN CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS
OTORGADOS POR LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA (DOF. 14/07/1995).

Por lo anterior se convoca a los padres de familia interesados en obtener o renovar la BECA
ESCOLAR para su hijo para los estudios correspondientes al ciclo escolar - , deberan
realizar el trdmite respectivo en el plantel educativo en las siguientes fechas:

1.- Solicitud de formato de becas: del al de de

2.- Entrega de formatos de solicitud de becas debidamente requisitada del al de de
Anexando los siguientes documentos:

a) Fotocopia del Reporte de Evaluacién del ciclo escolar - en el que se pueda
verificar el promedio de aprovechamiento minimo de:

b) Constancia(s) de ingresos de los padres o tutores (quien no tenga ingreso fijo, puede presentar
la respectiva constancia elaborada por si mismo y avalada por dos testigos).

3.- La entrega de resultados a los padres de familia serd: LOS PRIMEROS QUINCE DIAS INICIANDO
EL CICLO ESCOLAR

Ciudad de México a de de

ATENTAMENTE

Nombre y Firma
Presidente del Comité de Becas

SELLO

Hoja 3/5
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Formato que envia el area normativa

Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

5SEP Direccion General de Operacion de Servicios Educativos
Direccion de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos

Subdirecciéon de Soporte Operativo

Depar de Coordinacion Inter Institucional

RELACION DE ALUMNOS SOLICITANTES Y BECADOS CORRESPONDIENTE AL 5% QUE ESTABLECE EL ACUERDO 205
CICLO ESCOLAR 20___-20

Nombre del Plantel Nivel Educativo CCT.
5 DOMICILIO Y TELEFONO % OTORGADO EN
No. NOMBRE COMPLETO DEL SITUACION PARTICULARES O DEL TRABAJO BECAS INGRESO FIRMA DE PADRE
PROG. (EN ORSIEm’T_%(:E;EHCO) Aceptado | Rechazad DELOS PADRES DE FAMILIA CRADO | PO e, | coteo FAMLIAR OTUTOR
ceptado echazado (Teléfonos fijos) : :
Fecha Hoja de

Sello

Nombre Director(a) Técnico(a)

Firma

Hoja 4/5

Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

SER Direccion General de Operacion de Servicios Educativos
Direccidn de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos

Subdireccion de Soporte Operativo

Depar de Coordinacion Inter Institucional

RELACION DE HIJOS DE TRABAJADORES, DOCENTES Y/O ADMINISTRATIVOS BECADOS POR PARTE DE LA ESCUELA
CICLOESCOLAR20__-20__

No.PROG. | °EX© NOMBRE TELEFONO GRADO % OTORGADO FIRMA DEL PADRE O TUTOR
MoF INSCRIPCION | COLEGIATURA
[ INSCRIPCION | COLEGIATURA | CANTIDAD OTORGADA |
FECHA
NOMBRE DIRECTOR(A) TECNICO(A) SELLO
FIRMA
Hoja 5/5
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Informar sobre el procedimiento para otorgar el 5% en becas establecido en el Acuerdo 205, a los alumnos de las escuelas
particulares incorporadas, proporcionando los datos generales del colegio y de los alumnos becados.

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Distribucién del formato

Direccion de Incorporacion de Escuelas
Particulares y Proyectos Especificos en
la DGOSE vy Subdireccion de
Incorporacién de Escuelas Particulares
en la DGSEl, a través de la estructura
del nivel educativo

Primera quincena de mayo

Constitucion del Comité de Becas en las
escuelas particulares incorporadas para
definir criterios de la Convocatoria y
solicitud de Becas

Formatos:

e Acta Constitutiva

e Convocatoria

e  Solicitud

Director(a) de la Escuela Particular

Primera quincena de mayo

Difusiéon de la Convocatoria por los
planteles particulares incorporados

Director(a) de la Escuela Particular

Segunda quincena de mayo

Distribucion de las solicitudes de Beca
en los planteles particulares
incorporados

Director(a) de la Escuela Particular

Todo el mes de junio

Recepcion de las solicitudes en los
planteles particulares incorporados

Director(a) de la Escuela Particular

Primera quincena de julio

Elaboracién de dictamen vy llenado de
formato, F-OB con sus dos relaciones
de becados por el Comité de Becas

Director(a) de la Escuela Particular y
Comité de Becas

Quince dias previos al inicio del ciclo
escolar

Entrega de resultados a los padres de
familia avalado con la firma original en
el formato F-OB

Director(a) de la Escuela Particular

Quince dias iniciando el ciclo escolar

Entrega de los formatos al

Departamento de Control Escolar

. F-OB con sus dos relaciones de
becados

e Acta Constitutiva

e  Convocatoria

Director(a) de la Escuela Particular

Veinte dias al inicio del ciclo escolar

Envio de los formatos a DIEPPE y SIEP

Coordinacién Sectorial de Educacién

Preescolar. Regiones

Segunda quincena de octubre

DESTINATARIO

Original:

Direccion de Incorporacion de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos de la
Direccién General de Operacidn de Servicios Educativos o Subdireccién de
Incorporacién de Escuelas Particulares en la Direccién General de Servicios

Educativos Iztapalapa.

Primera copia:

Direccidn de la Escuela Particular.
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911.1 ESTADISTICA DE EDUCACION PREESCOLAR INICIO DE CURSOS

A través del sistema

ESTADISTICA DE EDUCACION PREESCOLAR
Inicio de Cursos, 2017-2018

Sistema Escolarizado

Clave del Centro de Trabajo: | [ 1] | | | [ | | | Turnu.|:_'

2111

Mombre da la Escuela;

Viafidad Principakt \ialidad Posterior

Vialidad Derecha- \ialidad tzquierda:

Nimero Exteriar Mimero Interion

Asentamiento Humano: Cadigo Postat . Jl
Entidad Federativa: Municipio o Delegacion:

Localidad:

Sostenimiento:

vl | L L L LI L] ] ! ) camir( [ [ [[TTTTT)

Tipa / nivel [ subnivel:

Caracteristica:

Dependencia Nomativa:

Caomeo Institucional de la Escusla:

MNombre del Director de la Escuela:

FPRIMER AFELLIDD BEGUNDO APELLIDD NOMBRE(S)

corr ([ [ [T T I T TTTTITITTIT) eI T TTTTTTTTTT]] Twe

setracesecer ([ T [ [ [ [ [ ) zonasscase ([ [ [ [ [T [T 1)

Sevssoregonat ([ [ [ [ [ [ [ [ )

EJ cLectionaio IMPIESD SIVE 02 3poya Para Comestar & cueshonano via Imemet.

LTOHTAN'I'E La Informiacion eetadistica es una hemamienta furdamental para I3 planeacion y |2 tomia aceriada de decisionss. Los cueslionanios 511 son loe medios para racopilar 3 informacion de inkdlo
CUTSE

Nota: Es indispensable que la Directora mantenga actualizada toda la informacién del SIIE (La fecha de formacién de grupos al

31 de diciembre).

Este formato estad considerado para integrar la informacion estadistica del formato 911.1 y 911.2 (Inicio de Cursos

Actual y Fin de Cursos Anterior).
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DESCRIPCION

FINALIDAD
Proporcionar la informacién de las escuelas para integrar la estadistica basica del Sistema Educativo de la
Ciudad de México.
CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas
Distribuir el formato, usuarios y Centro de Desarrollo Informatico | Tercera y cuarta semana de
contrasenas “Arturo  Rosenblueth” de la | Septiembre

Direccion General de Planeacion,

Programacion y Evaluacion
Educativa, a través de |la
Coordinacién Sectorial de

Educacion Preescolar o Direccion
General de Servicios Educativos
Iztapalapa

Capturar la informacién a través
del “Sistema de Captura de
Educacién Inicial, Especial, Basica
Via Internet” (SCIEBI)

Director(a) de la Escuela

Primera quincena de octubre

Imprimir el formato de acuse de

Director(a) de la Escuela

Primera quincena de octubre

captura 'y cuestionario lleno,
Firmarlo y sellarlo
Procesar, integrar y validar la | Centro de Desarrollo Informatico | Tercera semana de noviembre

informacion

“Arturo  Rosenblueth” de la
Direccion General de Planeacion,

Programacion y Evaluacion
Educativa
Recibir aclaraciones respecto a la | Coordinacion Sectorial de | Cuarta semana de octubre a la

informacion enviada e integrar los
rezagos y/o correcciones

Educacion Preescolar o Direccion
General de Servicios Educativos
Iztapalapa y Centro de Desarrollo
Informético “Arturo Rosenblueth”

tercera semana de noviembre

Entregar los resultados

Centro de Desarrollo Informatico
“Arturo  Rosenblueth” de la
Direccion General de Planeacion,

Primera semana de diciembre

Programacion y Evaluacion
Educativa
DESTINATARIO
Original: Coordinacion Sectorial de Educacion Preescolar o Direccion General de

Servicios Educativos Iztapalapa

Primera copia:

Supervision Escolar de Zona.

Segunda copia:

Direccién de la Escuela

RUTA EN EL SISTEMA

http://www.f911.sep.gob.mx
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PRE-CE-02 CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

Reporte que genera el SIIE

JARDIN DE NINOS
LUZ GARCIA DE CAMPILLO

DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION PREESCOLAR

CICLOESCOLAR20__ -20

C.C.T. 09DINO863B M-0964-125 PERSONA 1 PERSONA 2 PERSONA 3
IKER RODRIGUEZ S. PERSONA 1:
PERSONA 2:
GRADO Y GRUPO: 1 “A” TEL JARDIN DE NINOS PERSONA 3:
56321456 NOMBRE DEL PADRE:
i ) NOMBRE DE LA MADRE:
EDUCADORA:  MARA RODRIGUEZ SANCHEZ DOMICILIO DEL ALUMNO:  CIRCUITO No. 34, COL. 1133
RENE CARDONA RUIZ
FIRMA DE LA EDUCADORA NOMBRE Y FIRMA DE LA DIRECTORA TELEFONO: PRE-CE-02
DESCRIPCION
FINALIDAD

Proporcionar un documento oficial que identifique al alumno como estudiante de un jardin de nifios y a sus
padres, tutores o personas autorizadas para recogerlo.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas

Distribuir el formato Coordinacién Sectorial de | Agosto
Educacién Preescolar, Direccion
General de Servicios Educativos
Iztapalapa o Direccion General de
Educacion Normal y Actualizacion
del Magisterio.

Llenar e imprimir el formato Director(a) de la Escuela Agosto

Entrega el formato Educadora Agosto

DESTINATARIO

Original: Alumno.

RUTA EN EL SISTEMA

Reportes / control escolar / credencial
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Obtener informacién de cuantos alumnos se han inscrito en Educacion Preescolar, su situacion (alta o baja)
durante el ciclo escolar, llevar el registro, control de los reportes expedidos y entregados a los alumnos, asi

como de los cancelados.

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Distribuir el formato

Direccion de Administracién Escolar a la
Coordinacién Sectorial de Educacién

Ultima semana de agosto

Preescolar, Direccion General de
Servicios Educativos Iztapalapa o
DGENAM
12 Revision y actualizacion de datos de | Educadoras Septiembre

los alumnos inscritos a través de
formatos o bases de SIIE

Entregar archivo electrénico

Supervisiéon Escolar de Zona a la
Coordinacion Sectorial de Educacién

Segunda semana de octubre

Preescolar, Direccion General de
Servicios  Educativos Iztapalapa o
DGENAM
Concentrar la informacién Coordinacion Sectorial de Educacién | Segunda semana de octubre
Preescolar, Direccion General de
Servicios  Educativos Iztapalapa o
DGENAM
Entregar  los concentrados  de | Coordinacion Sectorial de Educacién | Tercera semana de octubre
Informacién a la DAE Preescolar, Direccion General de
Servicios Educativos Iztapalapa o
DGENAM

Procesar la informacion

Direccion de Administracién Escolar a la
Coordinacién Sectorial de Educaciéon

Cuarta semana de octubre a la primera
semana de diciembre

Preescolar, Direccion General de
Servicios Educativos Iztapalapa o
DGENAM
22 revision y actualizacion de datos Educadoras Segunda semana de enero a la tercera
semana de junio
Registrar la informacion Educadoras Cuarta semana de junio y primera

semana de julio

Entregar el concentrado de informacion
ala DAE

Coordinacién Sectorial de Educacion

Preescolar, Direccion General de
Servicios  Educativos Iztapalapa o
DGENAM

Tercera semana de julio

Recolectar los archivos electrénicos (en
Su caso)

Supervisién Escolar de Zona

Segunda semana de julio

Entregar archivo electronico

Coordinacién Sectorial de Educacion
Preescolar, DGSEl o DGENAM

Tercera semana de julio

Concentrar la Informacion

Coordinacién Sectorial de Educacién
Preescolar, DGSEl o DGENAM

Tercera semana de julio

DESTINATARIO

Original:

Direccidn de la Escuela.

Primera copia:

Coordinacién Sectorial de Educacion Preescolar, Direccién General de Servicios
Educativos Iztapalapa o Direccion General de Educacion Normal y Actualizacion del

Magisterio.

RUTA EN EL SISTEMA

Inscripciones / reportes / IAR
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PRE-CE-33 REGISTRO DE ASISTENCIA DE ALUMNOS POR GRUPO
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Controlar la asistencia de los alumnos inscritos en el Jardin de Nifos.

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Generar el formato

Direccién de la Escuela

Al inicio del ciclo escolar y el primer
dia habil de cada mes

Llenar el formato Educadora Diario
Revisar Director(a) de la Escuela Mensual
DESTINATARIO

Original: Educadora.

RUTA EN EL SISTEMA

Reportes / control escolar / lista de asistencia
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PRE-CE-36 REPORTE DE EVALUACION DE 1°, 2° 0 3er GRADO DE EDUCACION PREESCOLAR
(Ejemplo de 4° GRADO de Educacion Primaria)
Nota: Este Nuevo Modelo de Reporte de Evaluacion (Espécimen 2018-2019) lo emitid para conocimiento la Direccion General
de Acreditacién, Incorporacion y Revalidacion (DGAIR) a través de la Circular DGAIR/DGDC/001/2018, posteriormente se dara
a conocer el Nuevo Modelo de Reporte de Evaluacion de acuerdo al grado y nivel educativo. Queda sin efecto el Reporte de
Evaluacion anterior.

SEP

MCRITARLA [
ERTLICACION FORLICA

APRENDIZAJES
& CLAVE-:

PARA. LA EDUCACION INTEGRAL

' REPORTE DE EVALUACION

CICLO ESCOLAR z2018-2019

prg 4° grado de primaria

Noembre del alumnofa):

CURP

Nombre de la escuela:

Grupa Turno CCcT

y Nombre del docente de Grupo:

CURP:

ATE

ol
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ESTIMADOS PADRES Y MADRES DE FAMILIA:
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ESPANOL PRIMARIA. 4° GRADO
- Periodo de
Ambitos | Aspectos evaluados s
Formula preguntas y localiza informacidn sobre un tema para hacer una exposidon, Identifica las ca-
- racteristicas y la funcién de las monografias, Identifica las caracteristicas y la funckén de las entrevistas. Nivel d
Estudic Identifica las partes de un texto expositive. Mantiene cohesion y coherencia al escribie resamenes y mono- dasd i l—,.g
Erari:u Participa aser tivamente &n el intercambio de opiniones. 3 |a diversidad cultural y linguistica. mpe
espeta turmos én un didlogo,
Conocey utiliza las caracteristicas de trabalenguas, refranes, j de palabras, 5 & invitaciones.
; Comprende meniajes il‘l‘lph'lil'IMdY explicitos de refranes. Identifica sentimientos tratados en poemas Mivel d
Literatura | Emplea adjetivos y adverbios al describir personajes, escenanios y situackones. Modula ritmo y entonacion de bl
al leer poemas. Narra de forma oral, Identifica y reconoce Las caracteristicas de las narraciones. Relaciona s
datos biogrifices de un autor con su obra,
Identifica siglas, abreviaturas, simbalos y trayectos én un croquis, Conode Las caracteristicas de un instraec-
tivo y lo interpreta. Identifica informacion en ethueusg‘::wam Identifica los recursos en los textos pu-
Participacign | Diicitarics. identifica dates, organizacion y formato grifico en notas periodisticas. Redacta instrucciones. Mivel d
pac Utiliza el vocabulario adecuado para dar indicaciones. Describe secuencias de procedimientos. Emplea dasa . ﬁ:
social urmq:aﬂamnuenclmﬂ. Redacta notas persodisticas breves, Comprende la funcidn de La informacion que mpe
solicitan los formalarios. Interpreta siglas y abreviaturas en formularios. Beconoce las ventajas de tomar
decisiones responsables como consumidor,
Nivel de desempeiio deaivel de
Promedio final Promedio del periodo
Calificacién Calificacién
Comentarios ¥ recomendaciones del docente
1" periede de - -
evaluacién
2* periodo de y
evaluacion
3* periodo de
evaluacién

MATEMATICAS PRIMARIA. 4° GRADO
: Periode de o o ]
Ejes Aspectos evaluados | evaluacién | |27 (3
Utiliza la notacién desarrollada de nvdmeros naturales y decimabes. Ubkca ndmeros naturales en la recta
Sentido Aumérica, Ordena y COMpara nimenos natwabes, ulilizando los signos ™7 y "7 Representa y compara
numérico y Fr.\i:éznes [tercios, quintos y sextos). Obtiens & identifica fra.:cim;ﬂequmlenm. Construye sucesionss Mivel de
. de rah COn progresidn antmética o geomeétnica y sucesiones de figuras compuestas. Resuelve surmas
pensamiento | v restas de fracciones. Hace cilculas escritos y mentales de sumas y restas con nimeros decimales y desempeno
algebraico | de multiplicaciones con nimenos naturales. olla algoritmos para multiplicar y dividir. Analiza el
residuc en problemas de division,
Identifica la representacion plana de cuerpos Clasifica tridngulos y cuadriliteros. Resuelve problemas
Fmr vinculados con el wio del relo] y el calendarko. Kentifica las caras de objetos y cuerpos geométricos. Nivel d
espacio y | Mide dngules con un transportador, Compara superficies con unidades no convencionales. Construyey dmg “=
medda usa las fermulas para ealeular ¢l perimetro y drea de un rectingulo. Lsa el m, o dmd yel crd_ Estima y P
comprueba la capacidad de un redipiente,
Manejo de la | e informaciin en portadares diversos, Interpreta tablas o graficas de barras asi como distintos Hivel de
informacién | portadores. identifican y analiza las caracteristicas de la en un conjunto de datos desempeno
Nivel de desempefio H'::;g:
Promedio final Promedio del periodo
Calificacion Calificacién
Comentarios y recomendaciones del docente
1% periedo de
evoluacion
2 peniodo de -
evaluacion
3* periodo de
evaluacién
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SEGUNDA

Amblentes
sociales

Familior

comunitario

Literario y
lodice

Académice y
de formacidn

INGLES

LENGUA:

Aspectos evaluados

Interpreta en un didlogo expresiones relacionadas con preccupaciones escolares, Ofrece e
interpreta informacion sobre experiencias personales. Interpreta y produce expresiones para
ofrecer ayuda. :nterpret:! memajes de anuncios de productos comerciales.

Interpreta y reproduce canciones dl! inte«r!s para el grupo. Recrea juegos de lenguaje para
decir y escribir trabalenguas. Lee leyendas infantiles y aprecia expresiones culturales proplas
de los paises en los que se habla lengua inglesa,

Da y sigue instrucciones para interpretar y registrar informacidn en un calendario. Formula y
responde preguntas para obtener informacidn sobre un tema concreto, Recopila e interpreta

1* perioda de
evaluacion

informacion en un grafico.
Mivel de desempefio
Premedio final Promedio del periodo
Calificacién

PRIMARIA. 4° GRADO

Periodo de
evaluacién

Mival de
sempeno

Mivel de

mpeans
Nivel de
mpens

Mivel de
dﬂﬂ':;ain

Calificacién

Comentarios y recomendaciones del docente

2" periodo de
evaluacién

3* poriodo de
evaluacion

Notba: La universalizacion de la ensefanza del inglés se hard gradualmente. Para las escuelas gue aon no cuentan con maestno de Inglés, el tiempo lectivo destinado a

esta asignatura se sumard al componente de Autonomia curicular,

CIENCIAS

Bloques

MATURALES

Aspectos evaluados

PRIMARIA. 4 GRADO

Feriodo de
evaluacidn

1 poriedo de
asvabuacidn

cd Compara su consuma de alimentos con el Plato del Bien Comer. Explica caracteristicas de la dieta equili-

& la brada. Explica edma fortalecer el sistema inmunoldgice. Valora las vacunas cormo apories de la cienia y Mivel de
“;11"»&".*' la tecnologia. Explica los cambios énla pubertad y su relacidn con ol sistema glandulas, Describe funcio- penc

" nes de los aparatos sexuales de la e y del hombre y praclica habitos de hlEilI‘IE.
i‘c‘m;::““ Explica la reproducciin en plantas y animales. lentifica las caractersticas de hongos y bacterias. Explica Mivel de
“E;M* los | 122 relaciones que conforman un ecosistema y mantienen su estabilidad. Explica la extructura general de las 1 “Pﬁﬁ

2 caderas alimentarias y las consecuencias de su alteracian.
seres vives?
Clasifica materiales par su fnlmayﬂtldﬂ'_ Dﬂdbﬂdm del agua yu.umpur'l.u-m:u Relaciona que la

!-E:I":i:‘“ bes Iempq-.a{ur]rﬂ tiernpe influyen en la coccidn de los alimentos, * otifica que el tiempo, La bemperatura Mivel de
mbias? o5 microrganismaes influyen en La descomposicion de alimentos, Reconoce formas de generar calor, peRs

s co el Eru:rlbe los efectos del calor en ks ma!:ruﬁ,\ylu JPMIII‘I‘IQI“Q en actividades,
iPor qué se | Relaciona La friccidn con Lo fuerza, Desonbe formas de producic electncidad estiticn, Explica la atraccidn y Mivel de
transforman ulsian eldctricas. Describe caractersticas de la luz, !pkamnusddwwnuaparllrﬂrhrrﬂwmyla e E

los cosas? refraccion de La buz, Explica L formacion de eclipses de 5ol y de Luna,
Camo Aplica habilidades, actitudes y valoses de la formaditn cientifica bdsica durante 1a planeacian, el desasro- Mivel de
conocemoa? | o, la comunicacion y la evaluacion de un proyecto de su intenés. desempeono
Nivel de desempeie il e
Promedio final Promedio del perioda

Calificocion Calificacicn

Comentarios y recomendaciones del docente

T periodo de
evalvacibn

3= pariodo de

wvalvacién
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HISTORIA

Blogues

Aspectos evaluados

PRIMARIA. 4° GRADO

Pericde de
evaluacion

Poblamiente | Ubica el poblamiento de América y el surgimiento de la agricultura. identifica geogrificarnente y distingue
do América uauractmsljcasddespadoﬁ&ﬁm e Aridoarmérica, Mesoarmérica y Dasis-amérnica, Desonibe el origen Mivel de
al inicie do la | y preceso del poblamiento de America v del actual territorio mesicans. Sefala caractersticas de los néma- &
agricultura dars para explicar cambios en la forma de vida a partic de b agricultura.
. Distingue las caracleristicas y reconoce bos aportes de las culturas mesoamencanas y su relacidn con la Mivel de
Masoamision natura%ua desempens
Ubica las rutas de los viajes de Cristdbal Coldn, las expediciones espafiolas y o proceso de conguis.
E-I caentra | ta. Reconoce causas y(m'.:'ecmndasde las e:plnra(_im-smmimneumpzm?fGeMil‘lu uusjs.y Mivel de
Europa ¥ | consecuencias de La conquista de México Tenochtitlan. Reconoce los aportes de espadiakes, indigenas, desempeio
asliticos y africancs para Ly conformacicn de una nueva sociedad y cultura,
Jl: h’"ﬁ"’“ Identifica la duracion del Virreinato y localiza su territorio, Distingue los grupas que conformaban la
"".‘“'I ':f' sociedad virreinal y la estructura de gobiemo de Nueva Espafia. I3 las nuevas actividades econd- Mivel de
V’ﬁcuhald de | Micas. Explica causas y consecuencias del descontento social y politico en Nueva Espana. Reconoce of fio
Nusva Espaia legade del Viereinate.
i Ordena crenoldgicamente acontadtimientos de la Independendia. Reconoce la multicausalidad del micnd- .
Incaamboncia | miento de independencia. Distingue ef pensamiento politioy sodial de Hidalge, Allende y Morelos identif- bl 2
Ca causas intemnas y externas de |a consumadidn de |a independencia. o
Nivel de desempeiio Hivel de
Promidio final Promedio del porodo
Calificacidn Calificacidn

Comentarios y recomendaciones del docente

GEOGRAFIA PRIMARIA. 4° GRADO
Bloques Aspectos evaluados :::lf:::lg:
mmd:? Reconoce en mapas la localizacion, la extension y bos limites territoriales de México.Reconoce su organi- Nivel d

mavis de las | oo noktica v las entidades federalivas. Localiza capitales, ciudades y lugares representativs. Va g i:
"":.?:D{':"" la divershdad a pastie de bos componenles naturales, sockales, culburales, econdmicos y politioos g i
T Reconoce la distribucion de las Ir;tpakiformasd!l refieve, volcanes y regiones sismicas. Distingue la
n";':ﬂ% distribucitn de bos principales rEo, lagos. l?um olfos, mares y octanos. Keconoce la dlr:i'lrlbuu%ndl: Hivel de
mhll\u:l los diferentes dimas. Distingue relaclones de los dimas con la vegetacddn y la fauna sivestre, asl como desempenio
= la importancia de la biodiversidad, .~ ) |
Lo poblacién | Caracteriza la composicidn y distribicion de L poblaciin. Reconoe L migracion y sus implicacionss sociales, Hivel de
de México | culturales, econdmicas y politicas, Valora La diversidad cultural de la poblacién Lampana
e Distingue espacios agricolas, ganaderos, forestales y pesgqueros en relacitn con los recursos naturales
c"’""‘""“’; di rEbu-s m?u r.1ii1rﬁmma&hsumrmrmauﬂemgﬂimi.aii com los espacios Mivel de
m““f"" industriales, Reconoce la importancia del comercio, el turismo v la distribucidn de las principales redes desemponio
= carreteras, férreas. maritimas y dreas. n ™~
4 Distingue la calidad de vida del lugar dende vive en relacién con México. Reconoce actones para mitigar "
Cuidemos problemas amblentales y desastres, Realiza un proyecto para abordar una situacitn de interés local en el Nivel do
nuestrs pais | contexto naclonal o
Nivel de desempeiio Hival da
Promedio final Promedio del periodo
Calificacién Calificacién

Comantarios y recomendaciones del docente
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FORMACION

CiVICA Y ETICA

PRIMARIA. 4° GRADO

1~ periodo de
evaluacidn

Comentarios y recomendaciones del docente

Perlodo de
Aspectos evaluados svalugclén
Hifvas y nifos D'n-tinE:: en qué personas puede 'Dﬂl'lﬁir'Firi preporcionar informacibn sobre si mismo. Reconoce su Mivel d
cuidan do s salud o | derecho a ser protegido contra cualquier forma de maltrato, abuso o explatacidn, Reconoce situacio- d,mpﬁ;
integridad personal | nes de riesgo y utiliza medidas para el cuidado de su salud e integridad personal.
El ejercicio de mi : . ’ :
Regula su condud la con base en compromisos adquiridos de forma libre y responsable, Reflexiona 2
T;rhd '_ll":;ﬁpd;: saEre la libertad personal como un derecho humano. Valora La existencia de leyes que garantizan m:
dereches propios | i e chos fundamentales de las personas.
¥ apnos
. Aprecia la diversidad de culturas que existe en México, Beconoce que las mujeres y los hombres -
Hiwﬁm: VRPN | tenen los mismos derechos y oportunidades, Cuestiona situaciones en las que se manifiesta du'::dpcj;
Y plvra cualquier tipo de discriminacisn,
México: un pais Reconoce que las leyes son obliFatouas para todas |as personas y las consecuendias de su Mivel de
I'IL por ingum plimiento. Reconace que La Comtitucion garantiza sus derechos fundamentales, Identifica wn
leyes funciones esenciales de las autoridades, en su comunidad, municipio y entidad.
Participocidn Analiza las causas de conflictos cotidianos y propone mecanismos de solucian padifica, Describe .
ti-dnm ¥ alqunas formas de partidpacion social y politica. Reconoce gue los ciudadanos tienen el derecho de l'l!::::!?l:l
convivencia pocifica | solicitar informacion a las sutoridades,
Hivel de desempenio d“th" g
Promedia final Promedio del perioda SInpene
Calificacidn Calificacdén

2 periodo de
evaluacidn

3 periodo de
evaluacian

PRIMARIA. 4° GRADO

Periodo de
Aspectos evaluados Sraliacisn
Prisch Compara e identifica caracteristicas de piezas artisticas tridimensionales. Elige un tema para vel
urﬁ“.:: presentar un trabajo artistico colectivo. Comparte opiniones, ideas o sentimientos sobre lo que *mm
experimentden la exhibicidn artistica,
Elementos | Comunica ideas al combinar movimientos, tiempos y espacios. Reconoce cualidades del sonido Nivel de
basicos de | en la misica y la naturaleza, Organiza formas geomeétricas y organicas para exprésar ideas y doml'nv;u"h
las artes | sentimientos. Combina colores calidos y frios para asociarlos con estados de animo.
Apreciacidn | Reconoce semejanzas y diferencias en manifestaciones artisticas plasticas y visuales tridimen- ivel d
estéticay | siomales. Distingue las caracteristicas de diversas téenicas y las utiliza con fines expresivos. d-sr::n" &
creatividod | Propone una opcidn original para realizar una obra tridimensional, F
Clasifica obras artisticas tridimensionales, Enlista y conoce sitios o espacios culturales donde -
Artes 1 e : : X Mivel de
ento se exponen obras artisticas tridimensionales, Asiste o ubica espacios culturales, monumentos, datampeio
¥ ™o | zonas arquealdgicas o museos. P
Promedio final Mivel de desempefa Promedio del pericda d“':'i_""‘"l de

Comentarios y recomendaciones del docente

1% periodo de i

7 periodo de
evaluacién

3 periedo de
evaluacién
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EDUCACION SOCIOEMOCIONAL PRIMARIA. 4° GRADO

Dimensiones Aspectos evaluados ::.;ilfngig: | 1% l 2@ | 3@
Calma y enfoca la mente en momentos de estrés. Distingue entre emociones constructivas y aflic- Hiivel d
Auloconacimiento | tivas. Reconoce sus fortalezas y debilidades. Muestra apertura para aprender, pedir ayuda o recibir mmwﬁ:
realimentacidn, Comprende y aprecia la importancia de la reciprocidad para alcanzar objetivos.
Reconoos errdrés para no cometerlos de nuevo. Practica formas de expresidn emocional para Nivel de
Avtorregulacién | reducir el estado de tensidn o estrés Aplica estrategias para mantener un estado de benestar y desempens
transformar retos en oportunidades.
Analiza, dialoga y expresa su punto de vista respecto a las situaciones de su entoma. Investiga y valorm Mivel de
Avienomia | o, 2 cacidad para dar soliiones. desempenc

Describe sentimientos y acciones que benefician o dafian a otros. Comprende ideas, sentimbantos,
acciones y puntos de vista de obrog, Analiza estereolipos y prejuicios, Evalta acciones y obsticubos para Mivel de
aliviar ¢l malestar de personas que son excluidis o maktratadas. Argurnenta sobre la resporsabilidad | desempeiio
en el cuidado del entorna

Empatia

Expone ideas y su punio de vista de manera respetuosa y clara, Analiza, propone y valora la pluralidad Nivel de
Coloboracian | en la realizacidn de un trabajo colectivo. Muestra flexibilidad para modificar su punto de vista, Contri- desemperio
busye a crear un ambiente de respeto y colaboracion,

Promedio final Nivel de desempeiio Promedio del periodo duh::;lcg;

Comentarios y recomendaciones del docente

1* periodo de &
evaluocidn
7 periodo de
evaluacién
evaluscién

EDUCACION FISICA PRIMARIA. 4° GRADO

Componentes
pedagdgico-didicticos

Periodo de

Aspectos evaluados svaluaclén

De Il Combina distintas habilidades motrices en retos para tomar decisiones y mejorar su nr
dula icidad actuacién, Reconoce sus habilidades motrices en juegos que practican o practicaban dn,-:;n"poi:
mofric en su comunidad, estado o region.

Distingue sus posibilidades en retos que implican elementos perceptivo-motrices
Integracion de la | v habilidades motrices para favorecer el conocimiento de si mismo. Experimenta Mivel de
corporeidad emociones y sentimientos al representar con su cuerpo situaciones e historias con la desempeno
intencign de fortalecer su imagen corporal.

2 Propone acciones estratégicas en retos motores de cooperacién y oposicién. Recono- .
Creatividad en la ce la cooperacion y el esfuerzo propio y de sus compaferos con el fin de disfrutar de d“l;lml de

ia i l mpens
FIRCIm boiiice las actividades, ademis de resolver los retos motores que se presentan, =

Promedio final Mivel de desempeno Promedic del periedo 4“’::#,%:

Comentarios y recomendaciones del docente

1 periado de
evaluacidn

2* periodo de
evaluacién

1" periodo de
evaluacidn
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AMBITOS DE AUTONOMIA CURRICULAR

Ambites

Noembre del ¢lub

PRIMARIA. 4° GRADO

Pericde de

evaluacién

Mivel de
desempeno

Mivel d
dmmp-lﬁ:

Mivel de
desempeno

Nivel d
gaelss

Mivel de
desempeno

Hivel de
desempens

Pramedio final

dlmplond:

Promedio del periodo

1" periodo de
evaluocion

Comentariod ¥ recomeandaciones del docents

2" periodo de
evaluacion

evoluocion
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Periodo de evaluacion o
- ix P | - Criterios de
Asignaturas de Formacidn Académica - 3 m screditackin

Hivel de desempene Aceedits
ESPANOL 1 [ [ Si Mo
Calificacion
Mivel de desempens Acredits
MATEMATICAS — i ‘ - =
Calificacién
Hivel de desempenio
SEGUNDA LENGUA: INGLES
Calificacién
Mivel de desempefo
CIENCIAS HATURALES L W PFromedio de estas
Calificacién i asignaturas
Mivel de desempeno [
Hlsm'h a1 o | Fromedio
.l:ﬂllﬁtv_ﬂ.ﬂﬂn__ r h N | ] mayor que &
Mivel de desempefo Si Ne
GEOGRAFIA { y & _ N
Calificacién |
Hivel de desempeiio
FORMACION CIVICA Y ETICA { - g
Calificacion
Hivel de d il
PROMEDIO FINAL DE FORMACION ACADEMICA e
Calificacién

Periodo de evaluacidn

Areas de Desarrollo Personal y Social e CAEES O
ARTES Nivel de *“mpﬂﬁ" Hivel Il en por lo menas
e 1 1 i
EDUCACION SOCIOEMOCIONAL Fral s damspedia .
! Si Mo
EDUCACION FISICA Mivel de desempeia I
PROMEDIO FINAL DF LAS AREAS DF DESARRCLLO PERSOMAL ¥ SOCIAL Hivel de desempeiio
Periodo de evaluacidn i
Clubes de Autonomia Curricular P";_-:::f"’ ai'f':ﬁ;;:iigﬁ
I bl I s pooe by mve e
PROMEDIC DE AUTONOMIA : . s
CURRICULAR Hivel de desempeno . No
. r
PROMEDIO FINAL DEL GRADO
Calendario i . dias
Asistencias
Faltas
% Aslstencla®
“Asistencia minima para ser promovido{al: So% Nambre y firma delfa) director(a) Sello de la escuela
D FPROMOVIDOYA) NO PROMOVIDO(A)
al siguiente grado escolar al siguiente grado escolar
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FIRMAS 1¢ PERIODO

Hombee del doceate de Grapo

Fipma

HapeE ] Faelnd e s

Fipma

Mampiy delia) directorfa)

Foamma

A deéld Feiudla

FIRMAS 2° PERIODO

Nombre del docente de Grupe.

Fioma

Nammiir ' ol rd /Tl dond

Farma

Wi lsiop ) directarfal

lilla d# la #idu
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FIRMAS 3¢ PERIODO

Nombre del docente de Grupo:

Firma:

Nembre del padre/tutor:

Firma:

Nombre delfa) director(o):

Firma:

Sello de la escuela

Se sanclonard a quben con delo o fines lecrativos repreduzca total o parclalmente este formato,
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Otorgar al alumno el documento oficial que ampara la acreditacion parcial o total de un grado escolar.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Capturar la informacion | Docente del grado respectivo Noviembre, Marzo vy segunda

correctamente a través del SIIE

semana de junio

Imprimir el formato prellenado

Centro de Desarrollo Informatico
“Arturo  Rosenblueth” de la
Direccion General de Planeacion,
Programacion y Evaluacion
Educativa

Junio

Distribuir el formato prellenado al
nivel educativo

Direccidon de Administracion
Escolar de la Direccion General de
Planeacion, Programacion Y
Evaluacién Educativa

Junio

Distribuir los formatos a las
escuelas

Coordinacién Sectorial de
Educacién Preescolar, Direccion
General de Servicios Educativos
Iztapalapa o Direccion General de
Educacién Normal y Actualizacion
del Magisterio

Junio

Firmar y sellar el reporte

Director(a) y Docente del grado
respectivo

Ultima semana del ciclo escolar

Entregar los reportes a los alumnos

Docente del grado respectivo

Ultimo dia del ciclo escolar

DESTINATARIO

Original:

Alumnos de Primero a tercer Grado.

RUTA EN EL SISTEMA

Alumnos>Grupos

Alumno>Seleccionar

Evaluacién>Opciones del Reporte de Evaluacién>Generar Reporte

Grupo>Buscar>Seleccionar>Seleccione>Reporte

de
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EX-01 ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE INTERNO DE SEGURIDAD ESCOLAR

SEP EX-01 Acta Constitutiva del Comité Interno de Seguridad Escolar

En la Ciudad de México, el dia del mes de de 20:__, se rednen en ;

El personal docente y administrativo, con objeto de integrar formalmente el Comité Interno de Seguridad Escolar
de la escuela , en el turno , con Clave del Centro de Trabajo de conformidad con
las siguientes manifestaciones:

Con fundamento en la Ley Orgéanica de la Administracion Publica, la Ley del Sistema de Proteccion Civil, su
Reglamento y los Términos de Referencia, asi como el Programa General de Proteccion Civil, se crea el Comité
Interno de Seguridad Escolar

La finalidad del Comité Interno de Seguridad Escolar es ser el 6rgano operativo del inmueble de referencia, cuyo
ambito de accion se circunscribe a sus instalaciones, y que tiene la responsabilidad de desarrollar y dirigir las
acciones de Proteccién Civil y Seguridad, asi como de elaborar, implementar, coordinar y operar el Programa Interno
y sus correspondientes programas de prevencion, auxilio y restablecimiento con el objeto de prevenir o mitigar los
dafos que puedan ocasionar los desastres o siniestros en su personal, patrimonio y/o entorno dentro de sus
instalaciones.

Lo anterior se apegara a los lineamientos aprobados en materia de proteccién civil y seguridad por la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, a través de la Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento
Académico y de las instrucciones especificas emitidas por las Direcciones Generales de Operacién de Servicios
Educativos, de Servicios Educativos Iztapalapa, Educacion Secundaria Técnica y de Educacion Normal y
Actualizacién del Magisterio, para su cumplimiento.

El Comité Interno de Seguridad Escolar queda integrado por las siguientes asignaciones:

Nombre Cargo CISE Firma

De conformidad con los preceptos legales aplicables, el desempefio de estas comisiones no significa nuevo
nombramiento o cambio de las condiciones de la relacion laboral con la escuela, por considerarse una obligacion
para el trabajador, sin representar remuneracion alguna.

El Comité Interno de Seguridad Escolar tendra desarrolladas, puntualizadas y personalizadas las atribuciones y
funciones del Comité Interno de Seguridad Escolar sefialadas en la Guia para la Elaboracion del Programa Interno
de Seguridad Escolar emitida por la Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento Académico a través de la
Direccion de Salud y Seguridad en las Escuelas.

Leido el presente documento firman los que en él intervienen de conformidad para los fines y efectos legales que
haya lugar, en la Ciudad de México, siendo las horas del dia del mes de de20__ .

Nota: El formato de EX-01 Acta Constitutiva del Comité Interno de Seguridad Escolar, se encuentra contenido en el Programa
Interno de Seguridad Escolar, el cual esta para su llenado en el portal de la AEFCM, en la siguiente direccién electronica:

http://www3.sepdf.gob.mx/pise/login/login.jsp;jessionid=914C572859F77A82B47B79ED219AF4C8.worker3
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Formalizar el compromiso que asume la comunidad educativa para participar en forma responsable y constante
en las acciones de prevencion y proteccion de los escolares y su entorno, en materia de seguridad escolar.

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Actualizar los contenidos del PISE,
y enviarlos a CDIAR para su
programacion a través del sitio de

Direccién de Salud y Seguridad en
las Escuelas de la Direccion General
de Innovacién y Fortalecimiento

Septiembre / Cuando haya
modificaciones o actualizaciones
publicadas en Ila normatividad

internet Académico, a través del Nivel | vigente
Educativo
Llenar el formato Director(a) de la Escuela Septiembre

DESTINATARIO

Original:

Direccién de la Escuela.

Nota: El Programa Interno de Seguridad Escolar, la Guia para la Elaboracién y el Calendario de Actividades del Comité Interno de
Seguridad Escolar, se encuentran a su disposicion en el portal de la AEFCM, en la siguiente direccion electrénica:

http://www3.sepdf.gob.mx
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EX-02 PROGRAMA INTERNO DE SEGURIDAD ESCOLAR EN PLANTELES DE EDUCACION

BASICA

A través del sistema

@ PISE

1 Blemvenids MIFRISEE - Blenvenidos

= e

A FISE

o En este sitio podra elaborar paso a paso el Programa Interno de Seguridad Escolar (PISE) del
u Diadest Piants plantel que representa.

o

o - Recuerde que el PISE es el instrumento administrativo, técnico y organizativo que se circunscribe
. éstica al ambito de inmuebles escolares de educacion basica pertenecientes a la Ciudad de México, es
OCan de caracter obligatorio y con vigencia anual, cuya finalidad es salvaguardar la vida de todos los
O Cuest ocupantes de estos espacios educatives, asi como de proteger a las instalaciones, bienes,
= Manifestacidin de Riesg informacion vital y el entorno, ante la ocurrencia de un riesgo, emergencia, siniestro o desastre.

Para ingresar a los modulos, seleccione la pestafia del subprograma correspondiente.

DESCRIPCION

FINALIDAD

Elaborar el Programa Interno de Seguridad Escolar, planeando adecuadamente el desarrollo de las actividades de
Proteccion Civil, en los Planteles Oficiales de la AEFCM.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Elaborar o actualizar Programa | Director(a) de la Escuela Agosto
Interno de Seguridad Escolar
Leer y dar a conocer el Programa Director(a) de la Escuela Septiembre
Planear y Programar las acciones | Director(a) de la Escuela Septiembre

de Seguridad y Proteccion Civil,
incluyendo a la comunidad
educativa

Realizar las acciones planteadas en
el Programa

Comité y Comunidad Educativa

Segin  programacion y/o  cuando
ocurran emergencias reales

DESTINATARIO

Original:

Direccién de la Escuela.

Nota: El Programa Interno de Seguridad Escolar, la Guia para la Elaboracién y el Calendario de Actividades del Comité Interno de
Seguridad Escolar, se encuentran a su disposicion en el portal de la AEFCM, en la siguiente direccién electroénica:

http://www3.sepdf.gob.mx/pise/login/login.jsp;jsessionid=914C572859F77A82B47B79ED219AF4C8.worker3
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EX-04 REGLAMENTO DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA

Formatos que envia el area normativa

NG
__okP

e ——_—
e ]

Autoridad Educativa Federal en ka Ciudad de Mexico
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Formatos que envia el area normativa

APF/1

La Asociacion de Padres de Familia de la

Escuela C.CT.
(Nombre de la Escuelay C.C.T.)

Con fundamento en los articulos 11 y 12 del Reglamento de Asociaciones de Padres de familia, se emite la
siguiente:

CONVOCATORIA

¢+ Para elegir a la mitad de los miembros de la mesa directiva de la Asociacién de Padres de Familia (cuando
se trate de escuelas o servicios de educacion primaria, secundaria, secundaria técnica y telesecundaria), o
para elegir a la totalidad de los integrantes de la mesa directiva (cuando se trate de escuelas o servicios de
educacion inicial, preescolar, y especial).

«»+ Para tal efecto, se convoca a una asamblea a los miembros de la Asociacion de
(ordinaria y extraordinaria)

Padres de familia de la escuela o servicio educativo.

% Para asistir a la asamblea, se debe acreditar el caracter como padre de familia, tutor o persona autorizada
legalmente para ejercer la patria potestad de uno o de varios alumnos de la escuela o del servicio educativo.

¢+ La asamblea tendrd lugar el de de alas horas, en el domicilio de la
propia escuela o servicio educativo.

Atentamente

El presidente El tesorero

Nombre y firma Nombre y firma

Sello de la Asociacion

Ciudad de México,a,___ de de20_ .

Tanto la convocatoria como el acta constitutiva que aqui se presentan, sirven como referencia, pero deben ser adecuadas al tipo de escuela que se
trate.
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APF/2

ACTA
Asociacion de Padres de Familia de la Escuela:
Clave de la escuela:
C.CT.:
Domicilio:
Calle Nimero
Colonia Delegacion C.P. Teléfono
Como resultado de la convocatoria, del de de

(primera o segunda)

donde se nombré la representacion legal de la Asociacion de Padres de Familia, y en cumplimiento a los Articulos

29 Fraccion I, y 30 del Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia vigente, a las horas, del dia
de de 20 , los padres de familia, tutores o quienes ejercen las patria potestad de
alumnos inscritos en esta escuela, con la presencia de padres, respecto del total de

integrantes de la Asociacion se determiné el quérum legal; la asamblea acordo renovar la mesa directiva, para lo
cual de designé una mesa de debates, la cual quedé conformada de la siguiente manera:

Cargo Nombre Firma NUmero de votos
Presidente

Secretario

Primer escrutador
Segundo escrutador
Tercer escrutador

Acto continuo, la asamblea propuso y acordd la renovacion parcial de la mesa directiva conforme al Articulo 30
del Reglamento de Asociacion de Padres de Familia.

Como resultado de la votacion, el Presidente de la mesa de debates declard legalmente renovada la mesa
directiva, en los casos siguientes:

L No.de | ContinGta | Nueva
Nombre y direccion - .
votos Su gestlon eleccion
Presidente
Nombre Firma
Domicilio
Nombre N° Colonia
Delegacion Cadigo postal Teléfono
Vicepresidente
Nombre Firma
Domicilio
Nombre N° Colonia
Delegacion Cadigo postal Teléfono
Secretario
Nombre Firma
Domicilio
Nombre N° Colonia
Delegacion Cadigo postal Teléfono
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Constituir o renovar la mesa directiva de la Asociacion de Padres de Familia del plantel.

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Distribuir el formato

Secretaria Técnica de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de
México, a través del Nivel
Educativo

Al inicio del ciclo escolar

Entregar el compendio a la mesa
directiva en funciones de la
Asociacion de Padres de Familia

Director(a) de la Escuela

Septiembre

Asesorar a la Asociacion de Padres
de Familia

Director(a) de la Escuela

Cuando sea necesario

Llenar y difundir la convocatoria

Mesa Directiva de la Asociacién de
Padres de Familia, en funciones

Septiembre

DESTINATARIO

Original:

Asociacion de Padres de Familia.

69




EX-08 GUIA PARA LA ATENCION DEL PREESCOLAR

Formato que envia el area normativa Hoja 1 de 4

SEP DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
— PT—— COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION PREESCOLAR

GUIA PARA LA ATENCION DEL PREESCOLAR
PRESENTACION

La Guia para la Atencion del Preescolar tiene el propésito de apoyar al personal docente de Educacion Preescolar para que
conozca y registre caracteristicas y antecedentes individuales de nifias y nifios. La informacién recabada sera incorporada al
expediente individual del preescolar.

Durante los primeros dias habiles del ciclo escolar, las docentes realizaran entre otras actividades, entrevistas con padres y
madres de familia para obtener informacién basica de los alumnos que junto con las observaciones en el desempefio de los
nifios y las caracteristicas de su entorno, sustentaran las experiencias de aprendizaje tanto para la etapa diagnéstica como para
las subsecuentes acciones educativas.

La informacién proporcionada por el padre y/o madre de familia permitird a la docente:
e Tener un primer acercamiento con los padres de familia para fortalecer los vinculos de comunicacion y
cooperacion para brindar una mejor atencién educativa a sus hijos.
e Detectar algunos problemas de salud y orientar oportunamente a los padres o tutores para su atencion.
e Disefiar un ambiente de aprendizaje que apoye el desarrollo de competencias en el marco del Programa de
Educacion Preescolar vigente.

Esta quia se aplicara a toda la poblacion infantil y formara parte del expediente individual del alumno junto con el Examen
Médico del Escolar.

La Guia Para la Atencién del Preescolar, es un documento que estara vigente durante el tiempo de permanencia del alumno
en el plantel, por lo que es importante que se actualicen cada ciclo escolar los datos necesarios. Si el alumno o alumna es de
tercer grado la Guia se entregara al padre, madre de familia o tutor al término del ciclo escolar como parte del expediente
individual. Cuando el padre, madre de familia o tutor notifique baja de su hijo, hija, el docente le entregara el expediente con la
indicacion de que lo presente al inscribirse en otro jardin de nifios.

|.- DATOS GENERALES

1.-Nombre del nifio (a):

2.- Fecha de nacimiento: Sexo:

3.- Domicilio:

4. -Institucion de la que se es derechohabiente: IMSS () ISSSTE () Otro () Ninguna () Cuenta con Carnet de
gratuidad: Si ( ) No( )

5.- ¢ Ha recibido atencién educativa o asistencial de otra institucién? Si( ) No( )
¢SEn cual? Tiempo de permanencia:
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Hoja 2 de 4

Il.- ANTECEDENTES DEL NINO O LA NINA

6.- Lugar de nacimiento:
Especifique poblacion:
7.- Desarrollo del Embarazo: Normal ( ) Semanas de Gestacion:
Con problemas () Si () No( ) Especificar
8.- Parto: normal () cesarea ( ) ¢se presento algin problema al momento del parto?
Especificarlo:
9.- Lactancia: pecho ( ) ¢cuéanto tiempo? Biberén () ¢desde qué edad?
¢hasta qué edad?
10.- Presenta alguna barrera para el aprendizaje ¢en qué? intelectual ( ) auditiva( ) visual ( )
motora ( ) del habla () neuroldgica ( ) del comportamiento ( ) Especifique de qué tipo:

A qué edad se le diagnostico:

En caso de recibir atencion ¢,qué tipo de tratamiento de apoyo se le ha recomendado?
11.- Usa protesis o aparatos ortopédicos: Si () No( )

de extremidades superiores () de extremidades inferiores () auditivos ( ) visuales ()

Requiere del uso permanente de: lentes () sillade ruedas ( ) andadera( ) muletas( ) Otro:

Emplea: lenguaje de sefias () lectura y escritura Braille ()

12.- Ha tenido algiin accidente o enfermedad que haya requerido revision médica u hospitalizacion:
Si () No ( ) ¢Cuanto tiempo?
A qué edad? ¢ Por qué situacion?
¢En la actualidad requiere algun cuidado especial? Si ( ) No () ¢Cuales?

(PARA COMPLEMENTAR ESTA SECCION REVISE INFORMACION DEL EXAMEN MEDICO)

13.- Enfermedades que ha padecido: varicela( ) rubéola( ) escarlatina( ) hepatitis( ) tifoidea( ) paperas( )
tosferina( ) otras:
14.- ¢ Actualmente padece alguna enfermedad temporal o crénica?

Si( ) No( )¢Cual?
15.- ¢Es alérgico o intolerante? Si () No ( ) ¢aqué?alimentos ( ) medicinas ( ) animales ( )
plantas ( ) otros( ) ¢Cuales?
16.- ¢ Toma algun medicamento de forma permanente? Si( ) No( ) ¢Cuéles?
¢ Requiere algun cuidado especial? Si ( ) No( ) ¢Cuales?
17.- ¢ Presenta alguna fobia o miedo? Si( )No( ) ¢aqué?
18.- ¢ Duerme la mayoria de las veces ?: s6lo ( ) consus padres () hermanos ( ) familiares ( ) otros ()
19.- Horas que duerme en promedio: Horario:
¢Hace siesta durante el dia? Si( ) No( ) ¢De cuanto tiempo?
¢ Presenta algun trastorno del suefio? Si( ) No( ) ¢como? pesadillas () insomnio ()
rechinar de dientes () suefo intranquilo ( ) habla o se levanta dormido ( )
20.- ¢ Cuantas veces come al dia? Toma alimentos antes de llegar alaescuelaSi ( ) No ( )
¢ Cuadles consume frecuentemente?
21.- (,Qué tipo de alimentos le gustan?
22.- ¢ Cuantas horas al dia ve television? ¢,s0l0?: sacompafado?:
23.- ¢, Cudles son sus programas favoritos?
24.- ¢ Qué actividades realizan regularmente los fines de semana?
Visitas a: familiares () cine ( ) parque de diversiones ( ) museos( ) mercado ( )
Otros:
25.- Personas que viven con el nifio/a:
Padre ( ) madre ( ) hermanos ( ) abuelos maternos ( ) abuelos paternos ( ) tios () primos ( )
Otros
26.- Edades de los hermanos y sexo:
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28.- ¢ Cuanto tiempo le dedica como padre 0 como madre, para estar con su hijo al dia?
29.- Ingreso familiar mensual (aproximado):

l1l.- INFORMACION FAMILIAR (Puede complementarse con la ficha de inscripcion)

30.- Nombre del padre: Edad:
Escolaridad: Ocupacioén: Lugar de Nacimiento: (Especifique
el nombre de la poblacion) Teléfono:
31.- Nombre de la madre: Edad:
Escolaridad: Ocupacioén: Lugar de Nacimiento:(Especifique
el nombre de la poblacién) Teléfono:
32.- Nombre del tutor :(en su caso) Edad:
Escolaridad: Ocupacioén: Lugar de Nacimiento (Especifique el
nombre de la poblacion ): Teléfono:

33.- Estado civil de los padres: Casados ( ) Divorciados () Union libre () Viuda/o () Madre soltera ( )
Padre soltero ()

34.- En caso de emergencia avisar a:
Con domicilio en: Teléfono:
Parentesco: Ocupacion:

35.- Existe Restriccion legal para que alguno de los padres recoja al nifio(a) en el plantel:
Si existe el caso anotar el nombre del tutor autorizado:

IV. CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA Y DE LA COMUNIDAD

36- Vivienda: casa( ) departamento( ) cuarto( ) propia( ) rentada( ) otra

37- Tipo de construccion: madera () lamina () carton () concreto( ) otra
38- Servicios con que cuenta lavivienda: agua( ) drenaje( ) electricidad ( ) teléfono( ) gas( )
39.-Servicios que hay en la comunidad:  pavimentacion () mercado ( ) recoleccién de basura ()

alumbrado publico ( )
V.- OBSERVACIONES GENERALES

En este espacio la docente podra registrar aquella informacion que le parezca importante del nifio o nifia que
presenta algun problema para el aprendizaje.

Los datos que proporcionan los padres de familia o tutor, estan protegidos por la Ley Federal de Proteccion
de Datos Personales en Posesién de los Particulares. (IFAI).
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V.- OBSERVACIONES GENERALES

En este espacio la docente podra registrar aquella informacién que le parezca importante del nifio o nifia que presenta
algun problema para el aprendizaje.

CICLO ESCOLAR Fecha de realizacion de la entrevista
Present6 Examen Médico: SI () NO () ¢Cual fue el diagnostico?
¢A qué servicio fue referido?

Grado___ Grupo____

Nombre y Firma de la

educadora de grupo

Nombre y Firma del padre
o tutor

Nombre y Firma de
la directora

Sello del Jardin de
Niflos

CICLO ESCOLAR

Present6 Examen Médico: Sl ()
¢A qué servicio fue referido?

Fecha de realizacion de la entrevista
NO () ¢Cual fue el diagnostico?

Grado___ Grupo____

Nombre y Firma de la
educadora de grupo

Nombre y Firma del padre
o tutor

Nombre y Firma de
la directora

Sello del Jardin de
Nifios

CICLO ESCOLAR

Present6 Examen Médico: Sl ( )
A qué servicio fue referido?

Fecha de realizacion de la entrevista
NO () ¢Cual fue el diagndstico?

Grado____ Grupo____

Nombre y Firma de la
educadora de grupo

Nombre y Firma del padre
o tutor

Nombre y Firma de
la directora

Sello del Jardin de
Niflos
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Proporcionar a la educadora los elementos necesarios para detectar posibles problemas de salud en la
poblacién infantil, con el fin de canalizarlos al Sector Salud, asi como disefiar estrategias didacticas para
fomentar la adquisicién de habitos de autocuidado, higiene y alimentacion en los nifios de su grupo.

Iztapalapa o Direccion General de
Educacion Normal y Actualizacion
del Magisterio

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Distribuir el formato Coordinaciéon Sectorial de | Alinicio del ciclo escolar
Educaciéon Preescolar, Direccidén
General de Servicios Educativos

Llenar el formato, recopilar la
informacion, a fin de elaborar el
diagnéstico de su grupo

Educadora

Septiembre

DESTINATARIO

Original:

Archivo de la Educadora.

Notas:

e La guia es un documento vigente durante el tiempo de permanencia del alumno en el plantel, por lo que es importante que
se actualicen cada ciclo escolar los datos necesarios.

e Siel alumno es de 3er grado la guia se entregara al padre o tutor al término del ciclo escolar como parte del expediente
individual para entregarlo en la escuela primaria el dia de su inscripcion.

e Cuando el padre o tutor notifique la baja de su hijo, el docente entregara el expediente con la guia original, el que debe
presentar al inscribirse en otro jardin de nifios.

e Lainformacién proporcionada se considera confidencial de acuerdo a las normas del IFAI
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EX-09 PASE DE REFERENCIA

" [ [l E3
. { 13 | NOTA DE RESPUESTA AL PASE DE REFERENCIA
AR @ﬂ l DE". @ ? tﬁ

= =TT Debe ser llenado por el médico que atiende al alumno y ser
devuelto al padre de familia en la primera visita para su entrega
al profesor que refirié al estudiante.

PASE DE REFERENCIA )

INSTITUTO QUE OTORGA LA ATENCION
DIAGNOSTICO CONFIRMADO

ALUMNO

DERECHOHABIENTE ¢SE RESOLVIO EL PROBLEMA MOTIVO DE LA REFERENCIA?

st [ ] No [ ] ENTRATAMIENTO
ESCUELA
Nombre INDICACIONES
Domicilio Delegacion
PROBLEMA(S)
SE REFIERE A
Institucion médica a la que se envia SE REFIRIO A|O:T|RA INSTITUCiO:NIO ESPECIALIDAD
S NO

NOMBRE DEL PROFESOR MEDICO QUE SE REFIERE AL ALUMNO )
EN CASO AFIRMATIVO INDIQUE LA RAZON

NOMBRE DEL MEDICO
FECHA FIRMA FECHA FIRMA
SELLO DE LA ESCUELA SELLO DE LA INSTITUCION
DESCRIPCION
FINALIDAD
Canalizar a los alumnos con problemas de salud al servicio médico.
CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas

Distribuir el formato Direccién de Salud y Seguridad en | Septiembre

las Escuelas de la Direccion General

de Innovacion y Fortalecimiento

Académico, a través del nivel

educativo
Llenar el formato Profesor de Educaciéon Fisica o | Cuando sea necesario

Docente titular
Recolectar los formatos Padre de Familia del Educando Cuando sea necesario
DESTINATARIO
Original: Padre de Familia.
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EX-10 CEDULA DE REFERENCIA DE SALUD DEL ALUMNO

Reporte que genera el SIIE

EX-10. CEDULR DE REFERENWCIA DE SALUD DEL ALUMKNO

Cirded de wixice, a:

SECimlN: ) S ]
s dal mlwmned Gxadn: Srzpac
srrada=cd mxaoes mbidice sl pedrs, madrs de famdlis o TuToxis el f=a}

Tips da Eangrm:

srl id [ 5 E le macimls S=dicw gue sezd spmo pars realirsr mocivided MlagiomT Sl j=2a}

=l mlumns sa alingicze & slgin msdicees==ob: fnd} 111}

zodigoe 1

sl mlumes = algia g fmnT Té=icz? jad} jm=a)

zodigon cukl:

;zl mlumnz tome slgtn msdicesssco prsdcrize per el midicod [ =N f=a}

=n cEs ds cEEzETr mf1 ErAXAT oopis S8 1ls mscets For sl mddicc Trayzanoe Al prEsanTe.

endligom udl:

xorEric ez sl gos e asxiniacreds 1l pricsss —oma dml dis sncee del ingTrsso ol pimnt

monie ol dim:

EOCAE Frogracsdss pars la admizigrracids de docais S madicEmamoos
4 Bxe. i ¥ & hma.d ] i Exm.|] ] 12 Bxe.§ ¥ lE bea. | 18 Bxm.f ¥ ES hxw.| i 34 Exm. o
=n cEEs 38 gue &l alDeEns Lifn m cwzas dal padecimiance,. indigoe sl procedimdisc=o = asgedic:

=n alzuaciédn caio ds smsrgescis midics, svissr & lou eigmiantes zeldfzoza:

di el slzess soeguimoe atEccido cddice s cazas de oo pads—izfancte o pox A OTIE CRE  AuToTizc A FiE AERL
Traaladadc pars recibir diche szs=cidn: (et [za} = lx inazizocién (ol [zSkizz| [Sscrwcsris S Ealzd]
cerz, depcxiks zaal:

To padrs, =adre o TUDSX, ERTOY 2B da an dezsr 1 ind Lidn micdice da =i Eito|m)l popdlage]:
jed] j=a]

zo sxiacior, impli-s =l = in S lem T T ds Lo decicisn gem likxs § semepcnmablaosnce

mdepes pars @l deanrrollo sz dv= o pareranl da =l mancr Bdde o pzpiioia] . deali=dpeds por alls ds zede
1 gl crifsdss sducaiziTee. Kaoifimero Lo azcericr scapmands las condicionms fispicss,

dm pd mida.

= | H ided Is Zcfcomacidiz maociomads ms 1o preascce cidols.

Homhrw 7 flrzs dal padrs, msdre o tutcx

Svime dm Feivescsed
a Satanidal Tdeaaties Telewsl se Lo Tlulal O feCew. ses Cees me lae JeTledas 17, Fieesls Eevsewr Cn s Seealllaslde Pellllas Je Les Caladaw

Tnldwm 2 IIa Te =, & ZZ TT g By 75 Sessmlln IT S la Sy Sessersl dw i 3m Zalaw

o Pammalin Sn Talwlas SELlysdss ;e G Lms dalam i Lam 2= Cialus, om seepreewts s peiviiegies al
irmris saprier Sn Ls alls, md eiis poel sdslssseie pees sreslas sss Ssle S = Lam mdelnl & Cowvia Ba ramiZen
™ Az .
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Identificar a los alumnos que se encuentran en tratamiento médico y/o conocer su estado de salud, con la
finalidad de implementar las estrategias para que el alumno realice las actividades acordes a su estado de salud
y en su caso canalizarlos a los servicios de salud, que autorice el padre de familia o tutor.

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Llenar el formato

Director(a) de la Escuela

12 semana de septiembre

Firmar el formato

Padre de Familia o Tutor

22 quincena de septiembre

Integrar al expediente de alumno

Director(a) de la Escuela

22 quincena de septiembre

DESTINATARIO

Original:

Direccién de la Escuela.

Primera copia:

Padre de Familia o Tutor.

Segunda copia:

Docente de Educacion Fisica.

Tercera copia:

Docente de Ensefianza Musical.

RUTA EN EL SISTEMA

Reportes / actividades extracurriculares / cédula de referencia de salud del alumno

Nota: El original de la Cédula de Referencia de Salud del Alumno, deberd permanecer en su expediente acompariada del examen

médico.
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EX-12 PROGRAMA DE PREVENCION DEL DELITO

Formato que envia el area normativa

E@@EzEEEEEEEEEC

SEP

SECRETARLA DY
LA AL IO IR A

DIRECCION DE SALUD Y SEGURIDAD EN
LAS ESCUELAS

PROGRAMA DE PREVENCION

DEL DELITO

% SOLICITUD DE VIGILANCIA Y/O INVESTIGACION
< SOLICITUD DE SERVICIOS DE APOYO ANTE FALTAS ADMINISTRATIVAS

< SOLICITUD DE PLATICAS
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Realizar acciones que permitan anticiparse a la posible presentacion de un acto delictivo, mediante la solicitud
de vigilancia y/o investigacion, apoyo ante faltas administrativas y solicitud de platicas de caracter preventivo.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Distribuir el formato Direccién de Salud y Seguridad de Permanente
las Escuelas de la DGIFA
Solicitud de vigilancia y/o Director(a) de la Escuela Segln su programa interno de
Investigacion seguridad
Recorrido por los alrededores de la
escuela Cuando sea necesario
o presencia de una unidad de
seguridad publica
Solicitud de apoyo ante faltas Director(a) de la Escuela Segln su programa interno de
administrativas seguridad
Problemas de venta de alcohol,
retiro de comercio ambulante, | Cuando sea necesario
problemas de inseguridad, etc.
Solicitud de Platicas y/o Director(a) de la Escuela Seglin su programa interno de
Conferencias seguridad
Platicas y talleres a cargo de
Centros de Integracion Juvenil, | Cuando sea necesario
Procuraduria General de Justicia y
Juzgados Civicos
DESTINATARIO
Original: Coordinacion Sectorial de Educacién Preescolar o Direccion General de
Servicios Educativos Iztapalapa.
Primera copia: Direccion de la Escuela.

NOTA: Los formatos correspondientes a este Programa, se pueden obtener a través de la Direccién de Salud y Seguridad en las
Escuelas (Colegio Salesiano # 42, Col. Anahuac, Delegacién Miguel Hidalgo, C.P. 11320, Teléfono 3601-7100 ext. 40101 y
40125.
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EX-13 SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA VISITAS ESCOLARES, EXCURSIONES
ESCOLARES Y CAMPISMO ESCOLAR

\' E P Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

Solicitud de Autorizacidn para Visitas Escolares, Excursiones Escolares y Campismo Escolar

) Ciudad de México, a de (1) de20
DATOS DE IDENTIFICACION:
EL (LOS) PROFESOR (ES): (2)
DEL (LOS) GRUPO (S): 3)
DEL PREESCOLAR: 4
CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO: (5)
UBICADO EN: (6)
PREESCOLAR @
TIEMPO COMPLETO
TOTAL DE ALUMNOS 8)
DISCAPACIDAD QUE ATIENDE
©
SOLICITA (N) PARA REALIZAR (10) EL (11)
(VISITA, EXCURSION O CAMPAMENTO) (DIA, MES Y ANO)
CONHORARIODE __ (12)___A UBICADO EN (13) i
LA COMPANIA i (14) i PRESTARA EL SERVICIO
DE TRANSPORTE CON LA POLIZA DE SEGURO DE VIAJERO VIGENTE NUMERO (15)
DE FECHA (16) EXPEDIDA POR LA COMPANIA (17)
CQN LICENCIA DE CONDUCIR A NOMBRE DE (18)
NUM. (19 VIGENCIA (20)
ATENTAMENTE AUTORIZACION
PROFESORES DE GRUPO DIRECTORA DEL PLANTEL
(21) (22)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA SELLO
AUTORIZACION
SUPERVISORA ESCOLAR DE ZONA
NOMBRE Y FIRMA (23)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA SELLO
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
DEL COMITE DE PROTECCION CIVIL SEGURIDAD EN LAS ESCUELAS DEL C.S.E.P.

NOTA: LA SOLICITUD DE AUTORIZACION DEBE IR ACOMPANADA CON EL PLAN DE TRABAJO HASTA LA ZONA DE SUPERVISION.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
ANOTE LOS SIGUIENTES DATOS EN LOS ESPACIOS CORRESPONDIENTES:

Fecha (Dia, Mes y Afio).

Nombre de los profesores responsables de la actividad.

Grupos que participan en la actividad.

NUmero del Centro de Atencion Infantil.

Clave del Centro de Trabajo (CCT).

Domicilio completo del Plantel.

Descripcion del Centro de Atencion Infantil.

NUmero total de alumnos participantes.

Tipo de discapacidad.

Tipo de actividad a realizar.

. Fecha (Dia, Mes y Afio).

Tiempo que llevara la actividad.

Domicilio en donde se realizara la actividad.

Nombre de la compafiia que prestara el servicio de transporte.
Pdliza de seguro de viajero.

Fecha de expedicion.

Nombre de la compafiia que expide la pdliza de seguro de viajero.
Nombre completo del responsable del traslado de conformidad a la licencia de conducir.
Namero de la licencia de conducir.

Vigencia de la licencia de conducir.

. Firma de los profesores responsables de la actividad.

Nombre y firma del director (a) del plantel y sello.

Nombre, firma y sello del Supervisora Escolar de Zona, de los titulares del Comité de Proteccidn Civil y Seguridad en las Escuelas del
nivel educativo correspondiente.

©ONoR~wWNE

RN Nl sl ol o i te}
WP OOWXONITRWNDEO-

\ E [) Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

FORMATO DE AUTORIZACION PADRE/MADRE O TUTOR

Ciudad de México, a de de20
Preescolar: Clave:
Turno:
El que suscribe:
(Nombre completo) (Padre, Madre o Tutor)
Del alumno (a): del grupo:

Si__No___ autorizo a mi hijo (a) o tutelado (a) del grupo
Para que asista a:
Con domicilioen :

Que se llevaréa a cabo el dia del mes de del afio 20 con horario de las alas horas.
El costo del transporte $ costo de la entrada $
Comunico que mi hijo (a) es alérgico a: y actualmente padece de:

Alimentos, Substancias y/o medicamentos

su tipo de sangre es

Asi mismo informo que no se encuentra impedido para realizar las actividades programadas.

En caso de emergencia comunicarse con: al nimero
Nombre y firma del padre, madre o tutor
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Garantizar y favorecer que la planeacion de visitas escolares, excursiones escolares y campismo escolar, se
autorice técnica y administrativamente, para dar cumplimiento a las finalidades educativas que se contemplan
en su planeacion (Ruta de Mejora del Plantel).

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Distribuir el formato

Coordinaciéon Sectorial de
Educacion Preescolar o Direccion
General de Servicios Educativos
Iztapalapa

Al inicio del ciclo escolar

Llenar el formato

Acompanfar con permiso de padres,
poliza de seguro del transporte,
etc.

Profesora de grupo

Cuando sea necesario, acorde a lo
programado en la RMP

Autorizar el formato

Director(a) de la  Escuela,
Supervisora Escolar de Zona o
autoridad Inmediata superior

Cuando sea necesario, acorde a lo
programado en la RMP

DESTINATARIO

Original:

Direccién de la Escuela.

Primera copia:

Supervisora Escolar de Zona.

Segunda copia:

Coordinacién Sectorial de Educacién Preescolar o Direccion General de

Servicios Educativos Iztapalapa.
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EX-16 ACTA DE LA PRIMERA SESION DEL CONSEJO ESCOLAR DE PARTICIPACION SOCIAL EN
LA EDUCACION

Reporte que genera el REPASE

_ ACTA DE LA PRIMERA SESION DEL CONSEJO

SEP " ESCOLAR DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA
DT EDUCACION
ADUCACKIN FLICA —— PERIODO 2017-2019

Nombre
Clave de Centro de
Trabajo (CCT)
Nivel Educative
Zona Escolar
Sector Escolar
Domicilio
Telefono
Nombre del director (a) o
quien ejerce la funcion
directiva

En la locabdad de del Municipio de del estado de siendo
las_____ horas del dia delmes de_______ del afio 2017, a convocatoria del C. Otmi:}
dihm-hnqm publcada en con fecha
mmmmmammmumﬁhwmmm
anexalalisia de asstenca) con D que se acredia i presenciade _ ntegrantes e la comunidad
educativa, para celebrar la primera sesion de planeacion anual del Consejo Escolar de Partcpacion
Social en la Educacion, con & objeto de constituirlo y elegr por mayoria de volos de entre sus
riembros, a un padne o madre de famiia como Consejero Presidents y, en su caso, la designacon
del Dwector (a) de |2 escuela 0 equivalente como Secretano Téonico, para & penodo: 2017-2010 =
A constuacin ¢ C. Dector (a) de 1 escusla o equvaients, dio 3 GONOCE! 3 Ios présentss & orden
del dia establecsdo en la convocatoria, conforme al cual se desarmoliard o sesidn; —————————
1. Instalacion de b Sesidn;

2 Eleccion de los Consejeros;

3 Elecotn del Presidente del Conseso Escolar de Participacion Socal en la Educacion para el
periodo 2017-2010;

4. Designacion, en su caso, del Secretario Tecnico;

5 Propuesta de noocrporacion, en su caso, de la escueda a los programas federaies, estatales,
municpales y de Organzaciones de la Socedad Chal;

8. Presentacon por parte del director (a) de la escuela o equvaients. de la ruta de meyora del
centro #scolar para ¢ pencdo 2017-2018;

7. Presentacion del director (a) de |2 esousla o equivalente al Conseio Escolar de Partepacon
Soual en la Educacdn, dé 1a normalidad minima qué debira cumplr & centro escolar —

B Conformacsin de comiés que aborden temas prioritanos para L atenciln y seguimiento de
18T O PIOQgraTAS especiions, ¥,

. Asuntos peneraies y acuerdos aprobacos

En votacion econdmica se preguntd a los presentes si aprobaban e orden del dia y por mayoria de
volos de ios asstentes. fue aprobado.

Pigina 1de &
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HOJA 2/6

ACTA DE LA PRIMERA SESION DEL CONSEJO

SEP " ESCOLAR DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA
— \ T EDUCACION
ACKON (UALIA PERIODO 2017-2019

1. Una vez que ha quedado nstalada la sesion conforme a La Irsta de asstencia que se anexa ala
presente acta y que forma parte integrante de la misma, se procede 3l desahogo del orden del
dia

2. Los ntegrantes de La sesiin procedieron 2 1a elecciin de los Consejeros que integrarin o
Conseso Escolar de Participacion Social en la Educacion (aprobados por mayoria) ——-———-—

Nimero de ntegrantes del Consejo Escolar de Partcpacon Socal en la Educacén:

3. Sa procede 2 b dlecson del Consejero Presidente del Consep Escolar de Partcipacion Social
& la Educacién, por o que la mayeria de los Consejeros designaron a:

Nombre del Consejero electo Presidente del Conseio Escolar de Participacion

Primer apellido Segundo apellido Nombre (s)

Asmismo, se haoe del conoomiento que @ Consejero Presidente del Conseio Escclar de
hmmSmdmh&mumMopﬂiﬂhﬁupmimmm

Pagira 2de
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HOJA 3/6

ACTA DE LA PRIMERA SESION DEL CONSEJO

SE . ESCOLAR DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA
— e —— # EDUCACION
KACKOm VU PERIODO 2017-2019

hijo inscrito en la escuela en este colo escolar, en & siguiente grado y acredtado de la siguente
manera;

Nombre del hio (a) Grado Forma db acrediackia &

4. &m:m:mme quien serd o director de la escuela o
equivalente, segln 3 estructura ocupaconal autorizada, que tenga encomendada |a tarea de

apoyar |a organizacion y operacion de la msma. En caso de que se haya tomado el acuerdo de
: aun S o Técnico:

Director o equivalente, Secretario Técnico del Consejo Escolar de Participacion Social
Primer apellido Segundo apellido Nombre (s)

- ¢ orden del dia establecido. se procede a conocer los federales,
wwya&mmuww ahum la escuela
se haya ncorporado.

PROORAMA AL GuE | oBETVOS PARA EJERCER EN
Taconaus | semcomromara | sseEchicosom. [ MEIIOELA | g pesenTe ciclo
i (e s rladed g
PROGRAMAS FEDERALES
Fi.
() |
| S—
)
| PROGRAMAS ESTATALES
E1
() L
e
—_—1

Pigina 3de b
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HOJA 4/6

ACTA DE LA PRIMERA SESION DEL CONSEJO

SEP . ' ESCOLAR DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA
SHCRFTARIA WM L | F ; Emcltm
KACION (OIA PERIODO 2017-2013

PROGRAMAS MUNICIPALES

() L

[+ |

() LR

8 Continuando con el orden ded dia, & director (a) de la escuela o equivalente presenta [ nuta de
mejora del cenfro escolar para & periodo 2017-20158 a la que se especficaron las siguientes
acciones que & consejo escolar desarmollara para coadyuvar con su cumplimiento, ———————

LINEAS PARA COADYUVAR CON EL ACCIONES PARA COADYUVAR CON EL
CUMPLIMIENTO DE LA RUTA DE MEJORA | CUMPLIMIENTO DE LA RUTA DE MEJORA

7. Endeshago ded orden del dia, el drector (a) de |a escusla o equivalente, da aconocer al Consejo
Escolar de Participacidn Social en la Educacdn, 13 normalidad minima que deberd cumplr o
centro escolar, en & siguents orden:

CUMPLIR EN EL CENTRO ESCOLAR ACCION A SEGUIR

Pagirad de 6
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HOJA 5/6

ACTA DE LA PRIMERA SESION DEL CONSEJO

SEP | ESCOLAR DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA
— \ e g EDUCACION
plCRTMADE e PERIODO 2017-2019

8. Hmmﬂmmammmaﬂwaﬂrﬂwm
en la Educacidn, determinaron constituir los siguientes comités para la atencidn y seguimiento

e teMas O programas especificos:

RORERE Y CALDED DEL PREFIDENTE
DEL COMITE
1 Femsieris dn Come e de P erlopeoe &m
N DE P ey ) INTEGRADOS
INTEGRACION DE 3 Cormery ek de esby
COMITLS INTEGRANTES || § Coreapers puirs oo tumim
(x) DEL COMITE :u_-—-:---n-—--r—
e T O e S v
B Comeprs meewirc 1 Preseslaos
T Cormeprs epresertarin dm e o g min wndkos OGS b g
B o s Seobod (el mecle - Deades
U Lomemr mueeiE 08 8 Corraied P
7 30 Opsumiery s ghysrey
' Nombre: Si()
Calidad { ) No( )
Comite Integrante Calidad del integrante

2. Finamente, ¢ procede a desahogar 3 exstencia de asuntos generales y acuerdos aprobados.-

Coneo Eveaies de Partopaein Socl 4o 1s Eweositn 3 i e
o2 énla sendo Las mummr
N0 68 SU INICIO ¥ 3¢ MVanta [a presents A0 MSMa que deberd ST nscrta en @ Registro de

Socal en la Educacion, firmando al margen y al caloe o Presidente del Escolar
dnhmppmSmithﬁ.qmwsumdLaﬂnThmdﬂm de
Partepadadn So0ia &n la BEducaion, o equvalente y los integrantes del consey ————————

Escck ge Parsopain Socl

PiginaSde b
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HOJA 6/6

ACTA DE LA PRIMERA SESION DEL CONSEJO

SEP | ESCOLAR DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA
R L — - PERIODO 2017-2019
Secretano Téwmco del Consego Escolar de CONSEJERQ
Paricioacin Socd
CONSEJERD CONSEJERO
CONSEJERD COMNSEJERO
Los datos personales que se proporcionen seran protegidos conforme a lo dispuesto en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a La Informacion Fublica y b Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Oblgados, los cudes seran ;ﬂmsqmd
LA

Pagnabde b
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DESCRIPCION

FINALIDAD
Formalizar la integracion, organizacion y funcionamiento del Consejo Escolar de Participacion Social en la
Educacion.
CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Ingresar a la pagina del REPASE Director(a) de la Escuela De conformidad con el calendario
que emita CONAPASE
Llenar en el REPASE y conservar el Director(a) de la Escuela De conformidad con el calendario
formato impreso y firmado en la que emita CONAPASE
escuela
DESTINATARIO
Original: Direccion de la Escuela.
RUTA EN EL SISTEMA
https://repase.sep.gob.mx/

Para mayores Informes del Registro de Participacién Social en la Educacién (REPASE), al Teléfono 3601-8799 Ext. 40128 y
40107 Correo Electrénico: repasecdmx@sepdf.gob.mx

Nota: Se presentan los formatos vigentes y su extension puede variar de acuerdo con la informacién que suministren los
planteles.
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D-1 SOLICITUD DE INSCRIPCION DEL PLANTEL AL PROGRAMA DE DESAYUNOS ESCOLARES

Formato que envia el area normativa

o PR

| CODMX sl _ser CapitalSocial

CIUDAD DE MEXICO ™ PUBLIC

SOLICITUD DE INSCRIPCION DEL PLANTEL AL PROGRAMA DE DESAYUNQS ESCOLARES
FORMA D-1

CICLO ESCOLAR 20__-20__

Ciudad de México, a de de20

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

PRESENTE

LOS PADRES DE FAMILIA SOLICITAN LA INSCRIPCION AL PROGRAMA DE DESAYUNOS ESCOLARES, DETERMINANDO LA CONFORMACION DE LA VOCALIA RESPONSABLE DE LA OPERACION
DEL MISMO.

LA VOCALIA RESPONSABLE DE LA OPERACION DEL PROGRAMA DE DESAYUNOS ESCOLARES, MANIFIESTA CONOCER LAS OBLIGACIONES Y FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE DEL PROGRAMA Y FIRMAN DE CONFORMIDAD Y ACEPTACION.

NOMBRE DEL PLANTEL: TURNO: CUOQTA: $0.50
CALLE: NO. FOLIO: CCT.
COLONIA: - CLAVE DIF-CDMX
DELEGACION: CORREOE.:
ENTRE LA CALLE: CODIGO POSTAL: TELEFONO:
EL NUMERO DE ALUMNOS DERECHOHABIENTES ES, FEMENINO: MASCULINO: TOTAL: TOTAL DE HOJAS COMPROMISO:
GRADO .
CONS. NOMBRE DEL VOCAL DOMICILIO GRUPO TELEFONO FIRMA
1
VOCALIA TITULAR
2
VOCALIA SUPLENTE
3
4
5
6
7
8
9
10

VO.BO. DIRECTORA(A)

NOMBRE Y FIRMA SELLO
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Registrar al plantel dentro del Programa de Desayunos Escolares.

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Entregar usuarios y contrasefas
para los planteles del Programa de
Desayunos Escolares; establecer un
programa de actividades para el
presente ciclo escolar y trabajar
conforme a este

Coordinador del Programa de
Desayunos Escolares

Segunda semana de agosto

Capturar la D-1 Solicitud de
inscripcion del plantel al Programa
de Desayunos Escolares (PDE), en
la plataforma del Sistema Unico de
Distribucion (SUI) del DIF-CDMX,
con el compromiso de la vocalia de
los pago de cuota de recuperacion

Vocalia de padres de familia y
Director(a)

Del Inicio del ciclo escolar a la
primera semana de septiembre

Bajar la Forma D-1 del SUI. Firmar
todos los integrantes de la Vocalia
y el Director(a). Sellar y escanear el
documento.

Subirlo a la plataforma del SULI.
Guardar original y copia en carpeta
PDE.

Director(a) y Vocalia de padres de
familia.

Del Inicio del Ciclo Escolar a la
primera semana de septiembre

DESTINATARIO

Original:

DIF-CDMX plataforma del SUL.

Primera copia:

Direccion de la Escuela.
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D-1.1 HOJA COMPROMISO

Formato que envia el area normativa

SEP CapitalSocial

HOJA COMPROMISO DEL PROGRAMA DE DESAYUNOS ESCOLARES
CICLOESCOLAR20 __-20

FECHA DE ELABORACION:
NOMBRE DEL PLANTEL: N° FOLIO:
DELEGACION: CCT.:
GRADO: GRUPO: TURNO: CLAVE DIF-CDMX:

Solicito la racién alimenticia para mi hijo(a), por lo que me comprometo a aportar la cuota de recuperacién de $ 0.50 y participar en apoyo a la vocalia
del Programa de Desayunos Escolares de acuerdo al rol que se establezca. Estoy enterado(a) de que no hay reposicion de la racion alimenticia por
inasistencia(s) y que ésta no deberd ser consumida fuera del plantel.

CONS. CURP EDAD NOMBRES

APELLIDOS SEXO NOMBRE DE LA MADRE,

FIRMA

PRIMERO SEGUNDO 1 2 PADRE O TUTOR

=
RiB8|le|lo(~N|o|o|s|w(N|-

[
N

[
w

[
S

[
ol

SUBTOTAL 1= MASCULINO 2= FEMENINO
TOTAL

Vo. Bo. DIRECTOR(A)

NOMBRE Y FIRMA SELLO
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Recuperar las firmas de los padres de familia en las Hojas compromiso de los alumnos inscritos en el Programa
de Desayunos Escolares, por grupo en cada plantel, con el compromiso de los padres de familia de participar en

el PDE.

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Llenar la solicitud del plantel para
los desayunos escolares, con el
compromiso de la vocalia de
depositar los pagos de las cuotas
de recuperacion

Docentes y Vocalia (de padres de
familia)

Ultima semana agosto

Firma del Director(a) y Sello.
Guardar Hojas Compromiso en la
carpeta PDE, con firmas originales

Director(a) de la Escuela

Tercera semana de septiembre

DESTINATARIO

Original:

Direccion de la Escuela.

Primera copia:

DIF-CDMX plataforma del SUL.
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D-1.2 PADRON DE DERECHOHABIENTES

Formato que envia el area normativa

CDM

CIVDAD DE MEXICD

SEP CapitalSocial

PROGRAMA DE DESAYUNOS ESCOLARES
Padrén de Derechohabientes
Ciclo Escolar 20__-20__

APELLIDDS ECHRE SEXO

No. NOMBRE() | MACIMIENTO lepap GRADO
PRIMERO SEGUNDO ddimmiasaa M F

NIVEL CURP GRUPO FOLIO CLAVE coT NOMBRE DEL

EDUCATIVO ETHICO DIF-COMX T BLANTEL DELEGACION

SUBTOTAL

TOTAL
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DESCRIPCION

FINALIDAD
Registrar a los alumnos que integran el Padrén de alumnos derechohabientes del Programa de Desayunos
Escolares.
CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas

Capturar en la plataforma del
Sistema Unico de Distribucion
(SUI) del DIF-CDMX los datos de
los alumnos beneficiarios del PDE e
integrar el Padréon de alumnos
derechohabientes.

Vocalia de padres de familia y
Director(a) de la Escuela

Segunda semana de septiembre (o
cuando se incorpore un
beneficiario)

Enviar formato en  archivo
electronico en la plataforma del
Sul

Director(a) de la Escuela

Segunda semana de septiembre

DESTINATARIO

Original:

DIF-CDMX plataforma del SUL.

Primera copia:

Direccion de la Escuela.
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D-2 CONTROL DE CONSUMO DE RACIONES DIARIO

Formato que envia el area normativa

CDMX CapitalSocial

CIUDAD DE MEXICO

CONTROL DE CONSUMO DE RACIONES DIARIO
Ciclo Escolar20__-20__

NOMBRE DEL PLANTEL GRUPO GRADO TURNO CUOTA $0.50
DIA DE DISTRIBUCION DEL MES DE DE20_ CCT. CLAVE DIF-CDMX:
L M M \ L M M \ L M M Vv L M M Vv L M M \
- - - - T o | Beos | iTAn
1
2
3
4
5
6
7
[}
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
TOTAL
ELABORO VALIDO AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA DE NOMBRE Y FIRMA DEL (DE LA) NOMBRE Y FIRMA DEL (DE LA) SELLO
VOCALIA PROFESOR(A) DEL GRUPO DIRECTOR(A) DEL PLANTEL
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Registrar el nUmero de alumnos que recibe los desayunos escolares en los planteles, y llevar el control para
realizar el pago de cuotas de recuperacion al DIF-CDMX.

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Bajar mensualmente el formato y
Registrar diariamente los
desayunos consumidos y cuotas
recuperadas de los alumnos
derechohabientes

Vocalia (de padres de familia) del
Programa de Desayunos Escolares

Diario

Pagar las cuotas de recuperacion
de los planteles en las sucursales
de BBV Bancomer

Vocalia (de padres de familia) del
Programa de Desayunos Escolares

Los primeros tres dias de cada mes

Enviar copia del comprobante de
pago

Director(a) del Plantel

Primera semana de cada mes

DESTINATARIO

Original:

Direccion de la Escuela.

Primera copia:

Direcciébn de Incorporacion de Escuelas Particulares y Proyectos
Especificos de la Direccién General de Operacion de Servicios Educativos
y Direccién General de Servicios Educativos Iztapalapa.
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RH-02 ACTA DE ACUERDO PARA IMPLEMENTAR EL CALENDARIO ESCOLAR DE 185 DIAS

Formato que envia el area normativa

Direpcitn Ceneral de Dperacidn de Serekios Educativos

SI:[] Autoridad [ducativa Federal en ks Cludad de Mixico

| 3 Derecoen CGeeneral de Servioaos Bourativos Emapatapa
IS ; ! Direccin Ceneral de [dugacien Secundana Técnica

Acta de Aouerdo para implomentar el Calendario Excolar de 185 dlas
Chel Esgalar 20] anetar ndmero]-20{anotar nismsra]

En reunidn prdirariy dol Corgeljo Téonico Esolar, correspondeenge al mes de - [anotar me<] de [anotar afol, eleciusda
e Las imtalackorns de |3 Escuels [anater o roenbre de s esouela] con Clave de Comteo de Trabaje (00T [anogar kos
SeT Carftenis], tura [Enatar] § domelio o [analer calle, avied, Ooboru, lodaldad, CoApo pedtal d-l':l!i.i.tﬂl ]
municis y erlicad federitival, contands Con lad participacion de b potakdsd de integrantes del comieja Técnico
Cscole, e aootdd en conserso dertvadia de i trabajo colepisdo, solicitor & s Autorided Dducativa Local el acteso al
Calendano Escols de 185 (CIEMTO OCHEMTA ¥ CIMCD) dias para o ciclo escolar 200 arotae nimeer s |- 200 ancita
riamena]
Fara clo, hatemas patente qui ki escusls

a} Ofvece actualments wna jornada escolar de |especificar mdmero] horas. Con on horano de [anotar hora
ejermpic: DE00] a [anotar hora, ejemplo: 1 3:00) boras

bl Cumgple con los regueuton gue establecen bos Lineamienios especiicon. para que las Autoridades Educatras
Locales implementen ol Calendatio Escalar de 1RS dias que determine la Secretana de Blucaion Pdbica

cf  Cuanta oo la opinedn Lrvarabile del Corsejo Téomdo Esonla

dy  Tiere las condicinnes Beias para Fmphar o horard

e} Cuenta con un expediente de fundenamioia on o que ro covben dememos objethoas que pongan en rego
el pumgdmiento pleno de Calemdario Evootar

Adamisid, W hade corstar que elfla deectorda de la escuela convocd o Comeps [scolar de Partsopacidn Social u
organa andloga o [anotar lechal a b [anotar Fora] e las instalaciones de 2 escwela para pedie su openion respecto a
la operanién del Calendano [scolar, los meevos horanos o modaidades de compensacion de tiempo escolar y de los
comprominos del CTE para mejorar los fogros educativos, Resatado FAVORABLE |s opinién del CEPS u degano andloge
para La implementacisn def alendano agsitado
Por 1l metivo, of Consejn Teenicn Daoolar b determinkds ko sifuienie
1. Solicitar la operamon g Calendanio Esoolar de ciemin ochenta y onoo dis, considerands s neoesidadss §
caraciesisicas de la comunidad escolae
1. Compensar ¢ tempo de bBa enadas escolanes eguvalimie a quinge das con alpuna de s spuenies
inilaktiies
{marcar con wa £ Extender b jomada esoolar diaria durante los 185 disa ded Calendanio Esoolar, a [lanotar
miimern] horas diaras con un horana de [anotar ko, ejermplo: 8:00) a lanotar hora, ejemple 13:00) koas
Umarcar com una X Resirar s sesmnes prdmsdias del Consego Teron Escolar & ODALTE [Ufnd O &0 Sesadn
sabatina previs autorlzackm Jde la Sutoridad Educativa Local
fn low quince posteriores al fin de curso poner &n mancha dgera de estas actividades
{marcar con na X) Acciones. de atevcion fotalizada de aumngs con bajos niveles de logra sducativa,
rnaircar don una K} Froyeoion mvovadores de fortabecimiento de la calidad educuiro del plams. Poc sjemplo
Laflerey ton padees die Famiiia o slumnes cickoy de conferencias; tormeos depontivos o acsdémicod,
Actividsdes cutbrales o de fortaledmiento de bs habildades paa la comvivencia, ete
[marcar con g X Csioeta de Verano.
¥ Usewar acabo puntualmente s sesiones ohdnariss del Comsejo Téomon Escols conforme & lis Pochas
establecidas en el (alendatio determingda por Ly S[P
Solititar por escnto a la Sepervivion [scolar [ sutorizacion pars aperar Bl Calendano Bsoolar de LB dia.
incorporar én B Auta de Mejora, lan acciones que 9 llesaran & cabo pars optiresar el uio de Gempo esoolar
6. Estableces un plan de difushdn sobre L cpevackin del Calendmio Escoler de 1BS dias para darfo & boda la
comumifad picolst en Ll priners gurend o plic de | andla e
Ovpararir o4 procesod de control éscolar de ciamie de ciclo escoler, & fin de garantizar ko 185 dias ehetthvas de clase

s

Hoja 2
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SEI Austoridad Dducativa Federal on Ls Ciudad do México

. Ciwee it Gorriaer ad (e Chpars it b el §urativen

T8 1| T L Dt iy G ) i Sivi i B Biesl LM g alapa
MM AN | D it Carvirr il O Edui i Senumiesis Termos

Lt arvlevicnr qpaidl adentadn seendo las [anotar hora] del [arctar did mes p ofo]. medsante s firma de L totalidsd de
birs ey antles del Consejn Teoroo Esoolar,

| Mombee comydeto Firmma Kemnibie compleln Firrma,
DeristLinrs' @ o B D54 Ul SeEh oficial e CORFTRMA LA OPREON FAVORARLE
b Exruela Peesidente del Consejo Fsoolar de

Participatiim Social (CEFS) o andlopo

Heormitere completo y finma Mombre completn y frma
foepresentante Legal COMFIARGA LA CPRION FAYCERANLE
5ol para escpelad partcaiarey ) Presdente del Consejo Cvcolar de

Partitipacidn ool (CEPS) o anslopo

higrmitare completo v firma Mombre compicto y frma
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Contar con la informacién y autorizacion de los planteles que operaran en el esquema de 185 dias, para cumplir
debidamente con el calendario seleccionado por la autoridad escolar, las escuelas publicas y particulares

incorporadas que implementaran.

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Distribuir el formato

Supervisora Escolar de Zona

Cuarta semana de mayo

Llenar y firmar

Director(a) de la Escuela, en
coordinacion con Presidente del
Consejo Escolar de Participacién
Social (CEPS) o analogo

Primera semana de junio

Entregar el formato requisitado a
la Supervision Escolar de Zona para
su autorizacién

Presidente del Consejo Escolar de
Participacion Social (CEPS) o
analogo

Diez dias habiles del mes de junio

DESTINATARIO

Original:

Direccion de la Escuela.

Primera copia:

Supervision Escolar de Zona.
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PRE-CE-31 COMPROBACION DE LA ENTREGA DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS

Formato que envia el area normativa

SEP AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
COMPROBACION DE LA ENTREGA DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS
NIVEL: EDUCACION PREESCOLAR
CICLOESCOLAR: 20 20
ESCUELA:
CLAVE C.C.T: TURNO:
JEFATURA DE SECTOR: ZONA:
wv
o8 ) @
% O g - PEANE-E = E
: [o )= O oQ - 0gs 2 2
CLAVE TITULO &< = Emdx> | €92 S <
25 5 |S5g9F|5E3| 5 | 8
& s g% T3] £ 3
Libros literarios e
informativos (30 titulos) o 0 0 0 0 0
K1J1S Rompecabezas
K1J2S Doénde me viste
KOLFA Libro para las familias
Subtotal Primer grado 0 0 0 0 0 0
Libros literarios e
informativos (40 titulos) 0 0 0 0
K2J2S La gran carrera 0 0
Alfabeto Movil / Cuadro
K2]35 bicolores 0 0 0 0
KOLFA Libro para las familias
Subtotal Segundo grado 0 0 0 0 0 0
Libros literarios e
informativos (50 titulos) 0 0 0 0
K3MAA Mi albunj’(Nueva
generacion) 0 0
K3J1S Alfabeto Movil
Juegos de niUmeros y
K3J25 colores 0 0 0 0
KOLFA Libro para las familias
Subtotal Tercer grado 0 0 0 0
TOTAL 0 0 0 0 0 0
SELLO
Nombre y Firma:
DIRECTOR(A)
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Controlar la entrega de los Libros de Texto Gratuitos por escuela, que se proporcionan a los alumnos de los tres

grados de Educacién Preescolar.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Recibir el formato Director(a) de la Escuela Agosto
Concentrar la informacién vy | Director(a) de la Escuela 12 Semana de Septiembre
llenar el formato de
comprobacion de la entrega de
los Libros de Texto Gratuitos
Entregar a la Supervision Escolar | Director(a) de la Escuela 22 Semana de Septiembre
de Zona
Entregar a la Coordinacion | Supervisora Escolar de Zona 32 Semana de Septiembre
Sectorial o Direccion General
correspondiente,  concentrado
por zona escolar
Entregar a la Direccion de | Coordinacion Sectorial de | 42 Semana de Octubre
Incorporaciéon  de Escuelas | Educacion  Preescolar Direccion
Particulares y Proyectos | General de Servicios Educativos
Especificos, el formato de | Iztapalapa o Direcciéon General de
comprobacion de la entrega de | Educacion Normal y Actualizacion
los Libros de Texto Gratuitos por | del Magisterio
centro de trabajo

DESTINATARIO

Original:

Direccién de Incorporacion de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos.

Primera copia:

Direccién de la Escuela.
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RH-SUTP-01 SOLICITUD UNIVERSAL DE TRAMITES PARA EL PERSONAL

A través del sistema
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Atender las solicitudes del personal del plantel educativo, gestionadas directamente por el director(a) a la Direccién

General Adjunta de Recursos Humanos a través del SIIE Web o por correo electrénico.

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Requisitar la solicitud universal

El personal de apoyo de la escuela

Durante el Ciclo Escolar

Escanear la solicitud y documentos
soporte y enviar por correo
electronico.

Director(a) de la Escuela

Durante el Ciclo Escolar

Recibir la solicitud y asignar un folio | Direccion General Adjunta de | Durante el Ciclo Escolar
de atencion Recursos Humanos
Informar folio de atencion a la Direccion General Adjunta de | Durante el Ciclo Escolar
escuela para su seguimiento Recursos Humanos
Informar la autorizaciéon o rechazo | Direccion General Adjunta de | Durante el Ciclo Escolar

de la solicitud a la escuela

Recursos Humanos

Notificar al solicitante la
autorizacion o rechazo

Director(a) de la Escuela

Durante el Ciclo Escolar

Informar al solicitante a través de
correo electrénico y/o teléfono la
respuesta correspondiente sobre

su tramite.

Direccion  General
Recursos Humanos

Adjunta de

Durante el Ciclo Escolar

DESTINATARIO

Original:

Personal de apoyo del plantel educativo.

Primera copia:

Direccién de la Escuela.

RUTA EN EL SISTEMA

https://www2.sepdf.gob.mx/info _dga/archivos-2018/AnexolSolicitudinformacion.pdf
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RH-01 PLANTILLA DE PERSONAL

Reporte que genera el SIIE

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

b
SEI COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION PREESCOLAR ReF0L
PLANTILLA DE PERSONAL
Ciclo Escolar: 20__-20__
NOMBRE DE LA ESCUELA: TOMAS MIER GARCIA CLAVE ECONOMICA:  A-0250-208
CCT.: 09DJN0820D TELEFONO: 55497850
DOMICILIO: ANTIGUA TAXQUENA 139 EXTENSION
COLONIA: SAN LUCAS CODIGO POSTAL: 04030
DELEGACION: COYOACAN ZONA: 208
NOMBRE (Paterno, Matermo y Nombre SITUACION CARGO ING. ACARR. MAG. | FEDERACION | DOMICILIO PARTICULAR
Ne. RF(C. NOMBRAMIEN'Iy'O ) ESET& FUNCION | GRUPOS(S) QUE ATIENDE |  VERTIENTE Y NIVEL SEP (Calle, Deleg., Col.y C.P) Eé‘ég“;gg’?? /%‘E’; iﬁgjl‘:"sz
CVE PRESUPUESTAL Y CURP : H.S. ALUMNOS ATENDIDOS | CVE CE CARR. MAG. CSEP TELEFONO : : bl
[ACOSTA GALLARDO MARIATERESA | MUJER | ACTIVO _ |DIRECTORA DE JARDIN DE 1999/09/01 1983/09/01  |INGENIO DE LAJOYA 107  |LICENCIATURA, |/
IAOGTS640621L9A DIRECTOR SIN [NINOS EN LA C.M. TLALPAN TITULADO /
ALTA BASE CASADO|  GRUPO 2B 1983/09/01  [RINCONADA COAPA 12 5225695
1 |11007251 E012000.0000306 DIAS LA. (SOLO MUSICA Y EDUC. FISICA) SECC.
IAOGT640621MSLCLR05 30 201009001 |14330
56733585
EN NOMINA DE LA ESCUELA_SI COORDINACION 4 [PLAZA EN OTRO CENTRO DE TRABAJO: CLAVE: PLAZA:
OBSERVACIONES: NO CUENTA CON CLAVE UNICA DE CARRERA MAGISTERIAL
(GUTIERREZ RUIZ MARA CECILIA MUJER| ACTIVO  |MAESTRA DE JARDIN DE 7 2005/10/16  [PASIONARIAS 03 NORMAL LICENCIATURA
(GURC611018RRO EDUCADORA |NINOS EN LA C.M. LA MAGDALENA PREESCOLAR  [PASANTE/
IALTA BASE CASADO| CON GRUPO - 2005/10/16  [CONTRERAS TERMINADA /
, [110072151 £018000.0440022 2A ] ] ] UNIDAD INDEPENDENCIA 824023
(CURC611018MDFTZC09 30 28 DIAS LA. (SOLO MUSICA Y EDUC. FISICA) 2005/10/16  [INFONAVIT
10100
15200515
EN NOMINA DE LA ESCUELA_SI COORDINACION 4 [PLAZA EN OTRO CENTRO DE TRABAJO: CLAVE: PLAZA:
OBSERVACIONES: LICENCIATURA EN CONTADURIA
MORA ORTIZ MARIA AURORA MUJER| ACTIVO |MAESTRA DE JARDIN DE 2005/09/01 1989/09/01  |XOCHICALCO 353 LICENCIATURA, |/
MOOA630402MUO NINOS EN LA C.M. 1-A TITULADO /
IALTA BASE CASADO[EDUCADORA 09066624 1989/09/01  [BENITO JUAREZ 1503621
3 110072151 E018000.0004903 CONGRUPO  [3A DIAS LA. (SOLO MUSICA Y EDUC. FISICA) NARVARTE PONIENTE
MOOAB30402MDFRRROL 33 1992110001 (03020
30 56872018
EN NOMINA DE LA ESCUELA_SI COORDINACION 4 [PLAZA EN OTRO CENTRO DE TRABAJO: CLAVE: PLAZA.
OBSERVACIONES:
ROMAN FERNANDEZ MARIA DEL MUJER| ACTIVO  |MAESTRA DE JARDIN DE 7 1998/09/01  |PAPATZIN MZ 13 BIS LT 9 73 |[LICENCIATURA, |/
(CARMEN NINOS EN LA C.M. TITULADO /
ROFC730829453 CASADO[EDUCADORA - 199810901  [COYOACAN 2836013
4 |ALTABASE CONGRUPO  [1A DIAS LA. (SOLO MUSICA Y EDUC. FISICA) AJUSCO
110072151 £018000.0901255 o 2010/09/01 {04300
ROFC730829MDFMRR02 30 56663887
EN NOMINA DE LA ESCUELA_SI COORDINACION 4 [PLAZA EN OTRO CENTRO DE TRABAJO CLAVE: PLAZA.
OBSERVACIONES:
[GRANADOS ANGUIANO CARLOS HOMBRE[  ACTIVO _ |ASISTENTE DE SERVICIOS 7 1991/01/01  |ANTIGUA TAXQUENA 139 |LICENCIATURA, |/
IALBERTO EN PLANTEL TITULADO /
(GAACT103304A6 SOLTERO| CONSERJE - 1991/01/01  [COYOACAN ) 7344664
5 |ALTA BASE DIAS LA. (SOLO MUSICA Y EDUC. FiSICA) PARQUE SAN ANDRES
110073303 S010700 0101377 1991/01/01 (04040
(GAACT710330HDFRNROS 35 55497850
EN NOMINA DE LA ESCUELA_SI COORDINACION 4 [PLAZA EN OTRO CENTRO DE TRABAJO CLAVE PLAZA
OBSERVACIONES: LICENCIATURA EN DERECHO _HORARIO LABORAL DE 7 HRS. A 15 HRS.

SUPERVISORA ESCOLAR DE ZONA DIRECTORA DE LA ESCUELA
SELLO
MARTHA SYLVIA PEREZ FLORES MARIA TERESA ACOSTA GALLARDO
Ref. P PLANTI/SIEPRE PAGINA 1 Ver. 3.90 20__/o7118 09:07:34
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Llevar un registro actualizado de la plantilla de personal que labora en la escuela.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Distribuir el formato Coordinaciéon Sectorial de | Alinicio del ciclo escolar
Educacion Preescolar, Direccion

General de Servicios Educativos
Iztapalapa o DGENAM

Llenar y conservar el formato

Director(a) de la Escuela

Permanentemente Actualizar en
caso de altas, bajas o cambios

DESTINATARIO

Original:

Coordinacién Sectorial de Educacién
Servicios Educativos Iztapalapa.

Preescolar o Direccién General de

Primera copia:

Direccién de la Escuela.

Segunda copia:

Supervision Escolar de Zona.

RUTA EN EL SISTEMA

Reportes / personal / plantilla de personal

Nota: La plantilla se entregara al area de personal, en los informes de inicio y fin de curso, asi como en el 3er. periodo. Esta

accién se simplifica al omitir los informes del 20. y 40. periodo.
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RH-06 ACTA ADMINISTRATIVA *
Reporte que genera el SIIE

FORMATO PARA ACTA ADMINISTRATIVA REGULADA POR EL ARTICULO 46 BIS DE LA LEY FEDERAL DE
LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO

EN LA CIUDAD DE MEXICO !, SIENDO LAS 2 HORAS EL DIA P
DEL MES DE * DEL ANO 5, EN EL LOCAL QUE OCUPA 5 UBICADO EN
‘" EL C. 8 CON CARGO % LOS ca.

0y EN SU CALIDAD DE TESTIGOS DE CARGO; EL

TRABAJADOR L ASISTIDO DEL REPRESENTANTE SINDICAL DE NOMBRE
2y LOS TESTIGOS DE DESCARGO QUE PROPONE, LOS

CC. By : ASI COMO LOS CC. Y
4 EN CALIDAD DE TESTIGOS DE ASISTENCIA, SE PROCEDE A LEVANTAR LA PRESENTE

ACTA ADMINISTRATIVA EN TERMINOS DEL ARTICULO 46 BIS DE LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO, CON OBJETO DE HACER CONSTAR E INVESTIGAR DIVERSOS HECHOS QUE SE ATRIBUYEN AL

(LA) C. 5 CONSISTENTES EN

DECLARACION DE LOS TESTIGOS DE CARGO:
A CONTINUACION, SE PRESENTA POR SEPARADO EL PRIMER TESTIGO DE CARGO, QUIEN POR SU
GENERALES DIJO LLAMARSE Y DE 8 ANOS DE EDAD, ESTADO CIVI
9 CON DOMICILIO EN % IDENTIFICANDOSE CON LA CREDENCIAL Na.
ZT EXPEDIDA POR %2 "QUE CONTIENE SU NOMBRE Y FOTOGRAFIA QUE CONCUERD
CON SUS RASGOS FISONOMICOS, LA CUAL SE HACE CONSTAR TENERLA A LA VISTA Y SE LE DEVUELV
POR SER DE SU USO PERSONAL; A QUIEN SE LE EXHORTA A CONDUCIRSE CON VERDAD Y SE LE HAC
SABER DE LAS PENAS PARA LOS QUE DECLARAN CON FALSEDAD ANTE AUTORIDAD DISTINTA A L
JUDICIAL, PREVISTAS EN LA FRACCION | DEL ARTICULO 247 Y DEMAS APLICABLES DEL CODIGO PENA
FEDERAL; QUE A LA LETRA DICE: “SE IMPONDRAN DE CUATRO A OCHO ANOS DE PRISION Y MULTA DE CIE]
A TRESCIENTOS DIAS MULTA I.- AL QUE INTERROGADO POR ALGUNA AUTORIDAD PUBLICA DISTINTA DE L
JUDICIAL, EN EJERCICIO DE SUS FUNCIONES O CON MOTIVO DE ELLAS, FALTARE A LA VERDAD
ENSEGUIDA SE LE PROTESTA A CONDUCIRSE CON LA VERDAD (LEIDO LO ANTERIOR LA AUTORIDAI
ACTUANTE PROCEDE A INTERROGAR AL QUE DECLARA, EN LOS SIGUIENTES TERMINOS: ¢(PROTEST
USTED BAJO SU PALABRA DE HONOR Y EN NOMBRE DE LA LEY DECLARAR CON LA VERDAD EN L
DILIGENCIA EN QUE VA A INTERVENIR?); A LO QUE EL PRIMER TESTIGO DE CARGO RESPONDE:
_____PROTESTO, DESPUES DE LO CUAL DECLARA: _ # _____.
QUE LO ANTERIOR LO SABE Y LE CONSTA PORQUE % v ADVIRTIO DE MANER
DIRECTA LOS HECHOS SENALADOS. QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECLARAR, POR LO QUE PREVI
LECTURA DE SU DECLARACION, LA RATIFICA EN SUS TERMINOS Y FIRMA AL MARGEN PARA CONSTANCIA

— U)

ULl T I

Pd

Pd

" Nombre de la poblacién, ciudad o localidad y entidad federativa donde se levanta el acta.
2 5e anotara con niimeros arabigos y letra, las horas y minutos en que se levante el acta, las que deberan coincidir con las sefialadas
en los citatorios.

® Se anotara con letra el dia en gue se levanta el acta.

* Mes en que se levanta el acta.

® Se anotara con letra el afio que corresponda.

®Nombre de la oficina o del plantel en donde se instrumenta el acta o el lugar distinto por causas de fuerza mayor.

" Domicilio del lugar donde se levanta el acta, que debera coincidir con el sefialado en los citatorios.

& Nombre de la persona que actlie como jefe superior de la oficina para levantar el acta.

® Cargo de la persona que actlie como jefe superior de la oficina para levantar el acta.

' Nombre de los testigos de cargo.

™ Nombre del trabajador a quien se atribuyen los hechos motivo del acta administrativa.

2 Nombre del representante sindical.

2 Nombre de los testigos de descargo que proponga el trabajador a quien se atribuyen los hechos que se investigan.

* Nombre de los testigos de asistencia.

> Nombre del trabajador a quien se atribuyen los hechos motivo del acta administrativa.

!® Se asentara una razén breve de los hechos que se atribuyen al trabajador y que motivan el acta administrativa deberan asentarse
con precision circunstancias de tiempo modo y lugar completas.

 Nombre del primer testigo de cargo.

'8 Se anotara con nlimeros arabigos y con letra la edad del primer testigo de cargo

*® Estado civil del primer testigo de cargo.

2% Domicilio del primer testigo de cargo.

2L Numero de la credencial con que se identifica el primer testigo de cargo.

22 Nombre de la institucién que expidi6 dicha credencial.

28 Declaracion del primer testigo de cargo.

# Se anotara por qué sabe y le consta lo que ha declarado el primer testigo de cargo.
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RETIRADO EL TESTIGO ANTERIOR, COMPARECE POR SEPARADO EL SEGUNDO TESTIGO DE CARGO, QUIEN
POR SUS GENERALES DIJO LLAMARSE % DE % ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL
Y CON DOMICILIO EN 2> IDENTIFICANDOSE CON LA CREDENCIAL No.

2% EXPEDIDA POR ® QUE CONTIENE SU NOMBRE Y FOTOGRAFIA QUE
CONCUERDA CON SUS RASGOS FISONOMICOS, LA CUAL SE HACE CONSTAR TENERLA A LA VISTA Y SE LE
DEVUELVE POR SER DE USO PERSONAL, A QUIEN SE LE EXHORTA A CONDUCIRSE CON VERDAD Y SE LE
HACE SABER DE LAS PENAS PARA LOS QUE DECLARAN CON FALSEDAD ANTE AUTORIDAD DISTINTA A LA
JUDICIAL, PREVISTAS EN LA FRACCION | DEL ARTICULO 247 Y DEMAS APLICABLES DEL CODIGO PENAL
FEDERAL; QUE A LA LETRA DICE: “SE IMPONDRAN DE CUATRO A OCHO ANOS DE PRISION Y MULTA DE CIEN
A TRESCIENTOS DIAS MULTA I.- AL QUE INTERROGADO POR ALGUNA AUTORIDAD PUBLICA DISTINTA DE LA
JUDICIAL, EN EJERCICIO DE SUS FUNCIONES O CON MOTIVO DE ELLAS, FALTARE A LA VERDAD’;
ENSEGUIDA SE LE PROTESTA A CONDUCIRSE CON LA VERDAD (LEIDO LO ANTERIOR LA AUTORIDAL
ACTUANTE PROCEDE A INTERROGAR AL QUE DECLARA, EN LOS SIGUIENTES TERMINOS: ¢(PROTESTA
USTED BAJO SU PALABRA DE HONOR Y EN NOMBRE DE LA LEY DECLARAR CON LA VERDAD EN LA
DILIGENCIA EN QUE VA A INTERVENIR?); A LO QUE EL SEGUNDO TESTIGO DE CARGO RESPONDE!
PROTESTO, DESPUES DE LO CUAL, DECLARA: %1 QUE LO ANTERIOR LO SABE

Y LE CONSTA PORQUE 527y ADVIRTIO DE MANERA DIRECTA LOS HECHOS
SENALADOS. QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECLARAR, POR LO QUE PREVIA LECTURA DE SU
DECLARACION, LA RATIFICA EN SUS TERMINOS Y FIRMA AL MARGEN PARA SU CONSTANCIA.- - - - - -

DECLARACION DEL TRABAJADOR:

ENSEGUIDA, ESTANDO PRESENTE EL (LA) C. 3 MANIFIESTA LLAMARSE COMC
QUEDO ANOTADO, DE % ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL % CON DOMICILIO EN
% BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFIESTA: QUE COMPARECE A LA PRESENTE

ACTA EN VIRTUD DEL CITATORIO CON NUMERO ¥ DE FECHA 8. QUE
DESEMPENA EL (LOS) PUESTO (S) ¥ ADSCRITO A *° QUE TIENE ASIGNADA (S
POR PARTE DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA LA (S) CLAVE (S) PRESUPUESTAL (ES),
**, QUE CUBRE UN HORARIO DE LABORES “2 A QUIEN SE

LE EXHORTA CONDUCIRSE CON VERDAD Y SE LE HACE SABER LAS PENAS PARA LOS QUE DECLARAN CON
FALSEDAD ANTE AUTORIDAD DISTINTA A LA JUDICIAL PREVISTA EN LA FRACCION 1 DEL ARTICULO 247 Y
DEMAS APLICABLES DEL CODIGO PENAL FEDERAL VIGENTE, QUE A LA LETRA DICE: “SE IMPONDRA DE
CUATRO A OCHO ANOS DE PRISION Y MULTA DE CIEN A TRESCIENTOS DIAS. AL QUE INTERROGADO POR
ALGUNA AUTORIDAD PUBLICA DISTINTA DE LA JUDICIAL, EN EJERCICIO DE SUS FUNCIONES O CON MOTIVQ
DE ELLAS, FALTARE A LA VERDAD”, LEIDO LO ANTERIOR LA AUTORIDAD ACTUANTE PROCEDE A
INTERROGAR AL QUE DECLARA, EN LOS SIGUIENTES TERMINOS: (PROTESTA USTED BAJO SU PALABRA DE
HONOR Y EN NOMBRE DE LA LEY DECLARAR CON LA VERDAD EN LA DILIGENCIA EN QUE VA A
INTERVENIR?; A LO QUE EL COMPARECIENTE RESPONDE: PROTESTO, DESPUES DE LO CUAL EL
(LA) ENTERADO (A) DE LOS HECHOS QUE SE LE ATRIBUYEN EXPONE;
*® . QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECLARAR, POR LO QUE PREVIA
LECTURA DE LA MISMA, LA RATIFICA'Y FIRMA AL MARGEN PARA CONSTANCIA. - -----------

25 Nombre del segundo testigo de cargo.

26 Se anotara con nimeros arabigos y con letra la edad del segundo testigo de cargo.

27 Estado civil del segundo testigo de cargo.

28 Domicilio del segundo testigo de cargo.

29 Numero de la credencial con que se identifica el segundo testigo de cargo.

30 Nombre de la institucién que expidi6 dicha credencial.

31 Declaraciéon del segundo testigo de cargo.

32 Se anotara por qué sabe y le consta lo que ha declarado el segundo testigo de cargo.

33 Nombre del trabajador a quien se atribuyen los hechos motivo del acta administrativa.

34 Se anotara con nimeros arabigos y con letra la edad del trabajador a quien se atribuyen los hechos motivo del acta administrativa.
35 Estado civil del trabajador a quien se atribuyen los hechos motivo del acta administrativa.

36 Domicilio del trabajador a quien se atribuyen los hechos motivos del acta administrativa.

37 Numero del oficio con que se cit6 al trabajador a quien se atribuyen los hechos motivo del acta administrativa.

38 Fecha del oficio con que se cit6 al trabajador a quien se atribuyen los hechos motivo del acta administrativa.

39 Se deberéa sefialar y anotar el (los) nombramiento (s) asignado (s) por la Secretaria de Educacién Publica al trabajador a quien se
atribuyen los hechos motivo del acta administrativa.

40 Lugar de adscripcion del trabajador a quien se atribuyen los hechos motivo del acta administrativa.

41 Clave (s) presupuestal (es) asignada (s) por la Secretaria de Educacion Publica al trabajador a quien se atribuyen los hechos motivi
del acta administrativa.

42 Horario (s) en los que presta sus servicios el trabajador a quien se atribuyen los hechos motivo del acta administrativa.

43 Declaracion del trabajador a quien se atribuyen los hechos motivo del acta administrativa.
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DECLARACION DE LOS TESTIGOS DE DESCARGO:

ACTO CONTINUO, SE PRESENTA EL (LA) C. 4 COMO PRIMER TESTIGO DE
DESCARGO, QUIEN POR SUS GENERALES DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ANOTADO, DE 4 ANOS
DE EDAD, ESTADO CIVIL 4y CON DOMICILIO EN 47 IDENTIFICANDOSE
CON LA CREDENCIAL No. ‘8 EXPEDIDA POR " QUE CONTIENE SU

NOMBRE Y FOTOGRAFIA QUE CONCUERDA CON SUS RASGOS FISONOMICOS, LA CUAL SE HACE CONSTAR
TENERLA A LA VISTA Y SE LE DEVUELVE POR SER DE SU USO PERSONAL, A QUIEN SE LE EXHORTA A
CONDUCIRSE CON VERDAD Y SE LE HACE SABER DE LAS PENAS PARA LOS QUE DECLARAN CON FALSEDAD
ANTE AUTORIDAD DISTINTA A LA JUDICIAL, PREVISTAS EN LA FRACCION | DEL ARTICULO 247 Y DEMAS
APLICABLES DEL CODIGO PENAL FEDERAL; QUE A LA LETRA DICE: “SE IMPONDRA DE CUATRO A OCHQ
ANOS DE PRISION Y MULTA DE CIEN A TRESCIENTOS DIAS. AL QUE INTERROGADO POR ALGUNA
AUTORIDAD PUBLICA DISTINTA DE LA JUDICIAL, EN EJERCICIO DE SUS FUNCIONES O CON MOTIVO DE
ELLAS, FALTARE A LA VERDAD”; LEIDO LO ANTERIOR LA AUTORIDAD ACTUANTE PROCEDE A INTERROGAR
AL PRIMER TESTIGO DE DESCARGO, EN LOS SIGUIENTES TERMINOS: (PROTESTA USTED BAJO SU PALABRA
DE HONOR Y EN NOMBRE DE LA LEY DECLARAR CON LA VERDAD EN LA DILIGENCIA EN QUE VA A

INTERVENIR?; A LO QUE EL PRIMER TESTIGO DE DESCARGO RESPONDE: PROTESTO, DESPUES DE LQ
CUAL DECLARA: > LEIDA QUE FUE SU DECLARACION, LA RATIFICA EN SUS
TERMINOS Y LA FIRMA AL MARGEN PARA CONSTANCIA - - - - - - - - o oo e oo e oo e
RETIRADO EL TESTIGO ANTERIOR, INTERVIENE POR SEPARADO EL C. *! SEGUNDO TESTIGC
DE DESCARGO QUIEN POR SUS GENERALES DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ANOTADO, DE

ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL *® Y CON DOMICILIO EN > IDENTIFICANDOSE
CON LA CREDENCIAL No. > EXPEDIDA A SU FAVOR POR > QUE CONTIENE SU

NOMBRE Y FOTOGRAFIA QUE CONCUERDA CON SUS RASGOS FISONOMICOS, LA CUAL SE HACE CONSTAR
TENERLA A LA VISTA Y SE LE DEVUELVE POR SER DE USO PERSONAL, A QUIEN SE LE EXHORTA A
CONDUCIRSE CON VERDAD Y SE LE HACE SABER DE LAS PENAS PARA LOS QUE DECLARAN CON FALSEDAD
ANTE AUTORIDAD DISTINTA A LA JUDICIAL, PREVISTAS EN LA FRACCION | DEL ARTICULO 247 Y DEMAS
APLICABLES DEL CODIGO PENAL FEDERAL; QUE A LA LETRA DICE: “SE IMPONDRA CUATRO A OCHO ANOS
DE PRISION Y MULTA DE CIEN A TRESCIENTOS DIAS. AL QUE INTERROGADO POR ALGUNA AUTORIDAD
PUBLICA DISTINTA DE LA JUDICIAL, EN EJERCICIO DE SUS FUNCIONES O CON MOTIVO DE ELLAS, FALTARE
A LA VERDAD?”; LEIDO LO ANTERIOR LA AUTORIDAD ACTUANTE PROCEDE A INTERROGAR AL QUE DECLARA
EN LOS SIGUIENTES TERMINOS: ¢ PROTESTA USTED BAJO SU PALABRA DE HONOR Y EN NOMBRE DE LA LEY
DECLARAR CON LA VERDAD EN LA DILIGENCIA EN QUE VA A INTERVENIR?; A LO QUE EL SEGUNDC
TESTIGO DE DESCARGO RESPONDE: __ PROTESTO, DESPUES DE LO CUAL, DECLARA:
LEIDA QUE FUE SU DECLARACION, LA RATIFICA EN SUS TERMINOS Y LA FIRMA AL MARGEN PARA
CONSTANCIA. - - - = s m e e e e e e o o

DECLARACION DEL REPRESENTANTE SINDICAL:

RETIRADO EL TESTIGO ANTERIOR, COMPARECE EL (LA) C. ® EN SU CALIDAD DE

REPRESENTANTE SINDICAL, QUIEN ACREDITA TAL CARACTER CON .° Y SE IDENTIFICA CON LA
_—

CREDENCIALNo. " EXPEDIDAASUFAVORPOR ___ °® QUE CONTIENE SU NOMBRE

Y FOTOGRAFIA QUE CONCUERDA CON SUS RASGOS FISONOMICOS, LA CUAL SE HACE CONSTAR TENERLA
A LA VISTA'Y SE LE DEVUELVE POR SER DE USO PERSONAL, MANIFIESTA QUE COMPARECE A ESTA ACTA
EN VIRTUD DE HABER SIDO CITADO PREVIAMENTE, MEDIANTE CITATORIO-

44 Nombre del primer testigo de descargo.

45 Se anotard con nimeros arabigos y con letra la edad del primer testigo de descargo.
46 Estado civil del primer testigo de descargo.

47 Domicilio del primer testigo de descargo.

48 Numero de la credencial con la que se identifica el primer testigo de descargo.

49 Nombre de la institucion que expidié dicha credencial.

50 Declaraciéon del primer testigo de cargo.

51 Nombre del segundo testigo de descargo.

52 Se anotara con nameros arabigos y con letra la edad del segundo testigo de descargo.
53 Estado civil del segundo testigo de descargo.

54 Domicilio del segundo testigo de descargo.

55 Numero de la credencial con que se identifica el segundo testigo de descargo.

56 Nombre de la institucién que expidié dicha credencial.

57 Declaracion del segundo testigo de descargo.

58 Nombre del representante sindical

59 Se describira el documento con el que acredita su calidad de representante sindical.
60 Numero de la credencial con que se identifica el representante sindical.

61 Nombre de la institucién que expidi6 dicha credencial.

62 Numero del oficio con que se cit6 a la representacion al levantamiento del acta administrativa.
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NUMERO 52 DE FECHA 8 Y AL EFECTO EXPONE:
** QUE ES TODO LO QUE DESEA DECLARAR, LO CUAL
PREVIA LECTURA RATIFICA Y FIRMA AL MARGEN PARA CONSTANCIA. = - === === <o comemmeee o
------------------------ ACTO CONTINUO ESTA AUTORIDAD INSTRUMENTADORA, CON FUNDAMENT(
EN EL PENULTIMO PARRAFO DEL ARTICULO 46 DE LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIC
DEL ESTADO, SOLICITA AL REPRESENTANTE SINDICAL COMPARECIENTE, SU ANUENCIA PARA SUSPENDER
LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO DEL (LA) % EN TANTO EL TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE RESUELVE EN DEFINITIVA SOBRE LA DEMANDA DE AUTORIZACION DE CESE DE
LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO DEL MISMO, EN EL CASO DE QUE SE DETERMINE PRESENTARLA. - - - -

EN USO DE LA PALABRA 6E7L C. ® EN SU CALIDAD DE REPRESENTANTE SINDICAL, SENALA:

L A A 4

NO HABIENDO MAS QUE HACER CONSTAR, SE DA POR CONCLUIDA LA PRESENTE ACTA, ANEXANDOSE LOS
SIGUIENTES DOCUMENTOS: % SIENDO LAS  DE
DIA DE SU INICIO, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON Y AL CALCE LOS
TESTIGOS DE ASISTENCIA, QUIENES POR SUS GENERALES DIJERON, LA C. | LAMARSE COMC
QUEDO ANOTADO, DE T ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL ZY CON DOMICILIO EN

®  IDENTIFICANDOSE CON LA CREDENCIAL No. " EXPEDIDA A SU FAVOR POF
.’ QUE CONTIENE SU NOMBRE Y FOTOGRAFIA QUE CONCUERDA CON SUS RASGOS
FISONOMICOS, LA CUAL SE HACE CONSTAR TENERLA A LA VISTA Y SE LE DEVUELVE POR SER DE US(
PERSONAL, Y LA C. , ®, DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ANOTADO, DE " ANOS DE
EDAD, ESTADO CIVIL ® Y CON DOMICILIO EN " IDENTIFICANDOSE CON L/
CREDENCIAL No. 80 EXPEDIDA A SU FAVOR POR I "QUE CONTIENE SU NOMBRE
FOTOGRAFIA QUE CONCUERDA CON SUS RASGOS FISONOMICOS, LA CUAL SE HACE CONSTAR TENERLA A
LA VISTA Y SE LE DEVUELVE POR SER DE USO PERSONAL. SE EXPIDE LA PRESENTE ACTA EN
EJEMPLARES CON FIRMAS AUTOGRAFAS (Y ANEXOS). CONSTE. = = = = == ==« === mmmemmemmmmacoo oo N

U7

AT O U A O UJT

83 84
RECIBI COPIA AUTOGRAFA DEL ACTA RECIBI COPIA AUTOGRAFA DEL ACTA
85 86
87 88
89 90

63 Fecha del oficio con que se cit6 a la representacion al levantamiento del acta administrativa.
64 Declaracion del representante sindical.

65 Nombre del trabajador a quien se atribuyen los hechos motivo del acta administrativa.
66 Nombre del representante sindical.

67 Se anotara lo que exponga el representante sindical.

68 Se describiran todos y cada uno de los documentos que se anexen al acta.

69 Hora en que concluya la instrumentacion del acta administrativa.

70 Nombre del primer testigo de asistencia.

71 Se anotara con numeros arabigos y con letra la edad del primer testigo de asistencia.
72 Estado civil del primer testigo de asistencia.

73 Domicilio del primer testigo de asistencia.

74 Numero de la credencial con que se identifica el primer testigo de asistencia.

75 Nombre de la institucién que expidi6 dicha credencial.

76 Nombre del segundo testigo de asistencia.

77 Se anotara con nimeros arabigos y con letra la edad del segundo testigo de asistencia.
78 Estado civil del segundo testigo de asistencia.

79 Domicilio del segundo testigo de asistencia.

80 Numero de la credencial con que se identifica el segundo testigo de asistencia.

81 Nombre de la institucién que expidi6 dicha credencial.

82 Jefe superior de la oficina que levanta el acta.

83 Trabajador.

84 Representante sindical.

85 Testigo de cargo.

86 Testigo de cargo.

87 Testigo de descargo.

88 Testigo de descargo.

89 Testigo de asistencia.

90 Testigo de asistencia.
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DESCRIPCION

FINALIDAD
Hacer constar e investigar, actos, hechos u omisiones por parte del personal, que incurra en incumplimiento al
desempenfo de sus funciones, que se presenten al interior del centro de trabajo.
CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Elaborar y entregar el formato Director(a) de la Escuela Cuando sea necesario
DESTINATARIO
Original: Coordinacién de Asuntos Juridicos.
Primera copia: Coordinacién Sectorial de Educaciéon Preescolar o Direccion General de
Servicios Educativos Iztapalapa.
Segunda copia: Direccion de la Escuela
Tercera copia: Interesado.
Cuarta copia: Representante Sindical (En su caso)
RUTA EN EL SISTEMA

Recursos humanos / reportes / reportes especiales / RH- 06 acta administrativa

Nota: El Acta se elaborara en un solo tanto, en hojas tamafio carta, con un margen de 3 cm. del lado izquierdo y 2 cm. del lado
derecho, conforme al texto presentado. Las firmas y sellos deben ser autégrafas para certificar la autenticidad de cada uno de
los ejemplares. Para efectos del acta cuando se solicitan y se formulan, se llamaran ejemplares, el primer ejemplar es original y
los siguientes son fotocopias con firmas autografas.
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RH-06.1 ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

EN LA CIUDAD DE MEXICO, SIENDO APROXIMADAMENTE HORAS DEL DIA ___ DE DOS MIL
DIECISEIS, EN EL AREA QUE OCUPA LA DIRECCION DE DE LA
DIRECCION DE EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR NUMERO , DEPENDIENTE DE LA
COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION PREESCOLAR, UBICADA EN CALLE ,
EN ESTA CIUDAD DE MEXICO, ANTE LA PRESENCIA DEL C. , QUIEN
OSTENTA EL CARGO DE , SERVIDOR PUBLICO QUE ACTUA COMO
AUTORIDAD INSTRUMENTADORA, QUIEN ACTUA CON LA COMPARECIENTE, EL(LA) C.

, ADSCRITA AL DEPENDIENTE DE ASI TAMBIEN, ANTE LA
PRESENCIA DE LAS CC. QUIENES FUNGEN CON EL CARACTER DE TESTIGOS DE
ASISTENCIA, A EFECTO DE HACER CONSTAR EL CONTENIDO DE LA PRESENTE ACTA
CIRCUNSTANCIADA, A CONTINUACION SE PROCEDE A RECIBIR LA DECLARACION

CORRESPONDIENTE, AL TENOR DE LOS SIGUIENTES:
HECHOS
.- DE LA UNICA DECLARANTE: - - -« - - - - o o oo oo
SE PRESENTA EL(LA) UNICA DECLARANTE DE NOMBRE , EN SU CARACTER DE
, DE LA (DEPENDENCIA), QUIEN EN ESTE ACTO SE
IDENTIFICA CON CREDENCIAL EXPEDIDA A SU FAVOR POR , CON NUMERO

, LA CUAL CONTIENE UNA FOTOGRAFIA CUYOS RASGOS COINCIDEN CON LOS DE
LA DECLARANTE, DOCUMENTO QUE SE HACE CONSTAR TENERLO A LA VISTA Y SE DEVUELVE A
LA INTERESADA POR ASI SOLICITARLO; Y QUIEN APERCIBIDA DE LAS PENAS EN QUE INCURREN
LOS QUE DECLARAN CON FALSEDAD ANTE AUTORIDAD PUBLICA DISTINTA DE LA JUDICIAL,
PREVISTA EN EL ARTICULO 247 FRACCION | DEL CODIGO PENAL FEDERAL VIGENTE, QUE A LA
LETRA DICE: “ARTICULO 247.- SE IMPONDRAN DE CUATRO A OCHO ANOS DE PRISION Y DE CIEN
A TRESCIENTOS DIAS DE MULTA: |.- AL QUE INTERROGADO POR ALGUNA AUTORIDAD PUBLICA
DISTINTA DE LA JUDICIAL EN EJERCICIO DE SUS FUNCIONES O CON MOTIVO DE ELLAS, FALTARE
A LA VERDAD”. UNA VEZ ENTERADA DEL ANTERIOR PRECEPTO LEGAL, EL(LA) COMPARECIENTE

MANIFIESTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD TENER _ ANOS DE EDAD, ESTADO
CIvIL , SER DE NACIONALIDAD MEXICANA, GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS ,
CON DOMICILIO PARTICULAR , DE

ESTA CIUDAD; Y CON RELACION A LOS HECHOS: - - = ~ = = = = = o o oo oo
----------------------------------- DECLARA: - - - - - - o m e
Describir los hechos, los cuales deberan asentarse con precision, es decir, con las circunstancias de
tiempomodo ylugar. - - - - - - - - - - - - oo oo
QUE ES TODO LO QUE DESEA MANIFESTAR Y UNA VEZ QUE FUE LEIDA SU DECLARACION, EN ESTE
ACTO LA RATIFICA Y FIRMA AL CALCE PARA CONSTANCIA - - - - - === - - - oo m oo oo oo -

PRESENTES LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA LOS CC. , CON DOMICILIO
PARTICULAR EN , QUIEN SE IDENTIFICA CON EXPEDIDA A
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SU FAVOR POR , CON NUMERO Y CON
DOMICILIO EN , QUIEN SE IDENTIFICA CON EXPEDIDA A SU FAVOR
POR , CON NUMERO ; QUIENES MANIFIESTAN HABER OIDO Y
PRESENCIADO LO DECLARADO EN LA PRESENTE ACTA, FIRMAN AL CALCE PARA CONSTANCIA. - -
CIERRE DEL ACTA.- AL NO HABER OTRO ASUNTO QUE AGREGAR, A LAS HORAS DEL DIA
DE ELABORACION, SE DA POR CONCLUIDA LA PRESENTE ACTA.- - - - - - - oo oo oo -
DETERMINACION: LA LICENCIADA , UNA VEZ ENTERADA DE LOS HECHOS QUE SE
PRECISAN EN EL PRESENTE DOCUMENTO. DETERMINA TURNAR UNA COPIA DEL PRESENTE
DOCUMENTO AL (AREA JURIDICA DE LA COORDINACION SECTORIAL DE
EDUCACION PREESCOLAR), PARA CONOCIMIENTO Y EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR. SE
EXPIDE EN DOS TANTOS CON FIRMAS AUTOGRAFAS Y COPIA DE LAS IDENTIFICACIONES DE LOS
PARTICIPANTES. CONSTE. - - - - - - - - - - o m oo oo -

AUTORIDAD INSTRUMENTADORA

TESTIGOS DE ASISTENCIA
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DESCRIPCION

FINALIDAD
Hacer constar e investigar, actos, hechos u omisiones por parte del personal, que incurra en incumplimiento al
desempefo de sus funciones, que se presenten al interior del centro de trabajo.
CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Elaborar y entregar el formato Director(a) de la Escuela Cuando sea necesario
Recolectar Supervision Escolar de Zona Cuando sea necesario
DESTINATARIO
Original: Direccién General de Asuntos Juridicos.
Primera copia: Coordinacién Sectorial de Educacién Preescolar o Direccion General de
Servicios Educativos Iztapalapa.
Segunda copia: Direccion de la Escuela
Tercera copia: Interesado.
Cuarta copia: Representante Sindical (En su caso)

Nota: El Acta se elaborara en un solo tanto, en hojas tamafio carta, con un margen de 3 cm. del lado izquierdo y 2 cm. del lado
derecho, conforme al texto presentado. Las firmas y sellos deben ser autégrafas para certificar la autenticidad de cada uno de
los ejemplares. Para efectos del acta cuando se solicitan y se formulan, se llamaran ejemplares, el primer ejemplar es original y
los siguientes son fotocopias con firmas autografas.
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RH-07 ACTA ADMINISTRATIVA POR ABANDONO DE EMPLEO*

Reporte que genera el SIIE

ACTA ADMINISTRATIVA POR ABANDONO DE EMPLEO

EN LA CIUDAD DE @) EL DiA (2___DEL MES DE 3) DEL ANO DE
(4 SIENDO  LAS ©) HORAS, EN EL LOCAL QUE OCUPA ©) . UBICADO EN
G Y ANTE LA PRESENCIA DEL (LA) C. ®) QUIEN ACTUA CON LOS COMPARECIENTES

) Y (10) COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA QUE FIRMAN AL

MARGEN Y AL CALCE CON EL OBJETO DE HACER CONSTAR EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, SE PROCEDIO A LEVANTAR LA PRESENTE
ACTA DE ABANDONO DE EMPLEO EN CONTRA DEL (LA) C. (11) CON FILIACION 12) DE
(13)_ ANOS DE EDAD Y CON DOMICILIO PARTICULAR EN (14) , DESEMPENANDO EL PUESTO

(15) CLAVE PRESUPUESTAL (16) , CON HORARIO DE 17 Y CENTRO DE TRABAJO

(18) ,LO ANTERIOR PARA LOS EFECTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS A QUE HAYA LUGAR.---sserceseemsnecees

SE PRESENTA EL PRIMER TESTIGO DE CARGO POR SEPARADO DE NOMBRE (19) CON FILIACION (20 DE
(21 ANOS Y CON DOMCILIO ACTUAL EN _ (22) DESEMPENANDO EL  PUESTO  DE
(23) CLAVE  PRESUPUESTAL (24) CENTRO  DE  TRABAJO

(25) QUIEN SE IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL No. (26) EXPEDIDA A SU FAVOR POR

7) QUE SE HACE CONSTAR DE TENERLA A LA VISTA Y SE LE DEVUELVE, A QUIEN SE LE EXHORTA CONDUCIRSE

CON VERDAD Y SE LE HACEN SABER LAS PENAS A QUE SE HACEN ACREEDORES LOS FALSOS DECLARANTES PREVISTAS EN EL ARTICULO 247 Y
DEMAS APLICABLES DEL CODIGO PENAL FEDERAL; QUE A LA LETRA DICE: “SE IMPONDRA DE CUATRO A OCHO AROS DE PRISION Y MULTA DE CIEN
A TRESCIENTOS DIAS. AL QUE INTERROGADO POR ALGUNA AUTORIDAD PUBLICA DISTINTA DE LA JUDICIAL, EN EJERCICIO DE SUS FUNCIONES O
CON MOTIVO DE ELLAS, FALTARE A LA VERDAD", PROTESTANDO CONDUCIRSE CON LA VERDAD DECLARA: “QUE SABE Y LE CONSTA QUE EL (LA) C.
(28) , CON PUESTO DE (29) , CON HORARIO DE (30) CENTRO DE TRABAJO
(31) , QUIEN PRESTA SuUs SERVICIOS EN ESTE LUGAR

(32)

)

QUE LO ANTERIOR LO SABE Y LE CONSTA PORQUE PRESTA SUS SERVICIOS EN EL MISMO CENTRO DE TRABAJO Y ADVIRTIO LAS INASISTENCIAS
SENALADAS, QUE ES TODO CUANTO TIENE QUE DECLARAR. LEIDA QUE FUE SU DECLARACION, LA RATIFICA EN SUS TERMINOS Y LA FIRMA AL
MARGEN Y CALCE PARA CONSTANCIA.
RETIRADO EL TESTIGO ANTERIOR, COMPARECE EL SEGUNDO TESTIGO DE CARGO POR SEPARADO DE NOMBRE

(33) , CON FILIACION (34) DE__ (35)_ AROS DE EDAD Y CON DOMICILIO ACTUAL EN
(36) . DESEMPENANDO EL PUESTO DE (37)__, CLAVE PRESUPUESTAL
- 0.

38) Y CENTRO DE TRABAJO 39) Y -QUIEN SE IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL N
(40) . EXPEDIDA A SU FAVOR POR (@1) QUE SE HACE CONSTAR DE TENERLA A LA VISTA Y SE LE

DEVUELVE, A QUIEN SE LE EXHORTA CONDUCIRSE CON VERDAD Y SE LE HACEN SABER LAS PENAS A QUE SE HACEN ACREEDORES LOS FALSOS
DECLARANTES PREVISTAS EN EL ARTICULO 247 Y DEMAS APLICABLES DEL CODIGO PENAL FEDERAL; QUE A LA LETRA DICE: “SE IMPONDRA DE
CUATRO A OCHO ANOS DE PRISION Y MULTA DE CIEN A TRESCIENTOS DIAS. AL QUE INTERROGADO POR ALGUNA AUTORIDAD PUBLICA DISTINTA
DE LA JUDICIAL, EN EJERCICIO DE SUS FUNCIONES O CON MOTIVO DE ELLAS, FALTARE A LA VERDAD", PROTESTANDO CONDUCIRSE CON LA

VERDAD DECLARA: “QUE SABE Y LE CONSTA QUE EL (LA) C. (42) CON PUESTO

(43) CON HORARIO DE (44) -CON CENTRO DE TRABAJO (45) ,

QUIEN PRESTA SUS SERVICIOS EN ESTE LUGAR
(46)

" QUE LO ANTERIOR LO SABE Y LE CONSTA PORQUE PRESTA SUS SERVICIOS EN EL MISMO CENTRO DE TRABAJO Y ADVIRTIO LAS INASISTENCIAS
SENALADAS, QUE ESTO ES TODO CUANTO TIENE QUE DECLARAR. LEIDA QUE FUE SU DECLARACION, LA RATIFICA EN SUS TERMINOS Y LA FIRMA AL
MARGEN Y CALCE PARA CONSTANCIA.

PRESENTES EL PRIMER TESTIGO DE ASISTENCIA EL(LA) C. __ (47) , CON FILIACION (48) DE
__ (49)_AROS DE EDAD Y CON DOMICILIO ACTUAL EN (50) , QUIEN SE IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL NO.

51, EXPEDIDA A SU FAVOR POR (52) Y EL SEGUNDO TESTIGO DE ASISTENCIA EL(LA)
C. (53) , CON FILIACION (54___DE __(55)____ANOS Y CON DOMICILIO ACTUAL
EN (56) . QUIEN SE IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL No. ___ (57)_, EXPEDIDA A SU FAVOR POR (58) ,QUIENES

HAN OIDO Y PRESENCIADO LO DECLARADO POR LOS COMPARECIENTES CONFORME SE ASENTO EN ESTA ACTA, FIRMANDO AL CALCE PARA
CONSTANCIA.
UNA VEZ FIRMADA LA ULTIMA DECLARACION, LA AUTORIDAD QUE PROCEDIO A LEVANTAR EL ACTA REALIZARA LA DETERMINACION
CORRESPONDIENTE SENALANDO LAS CIRCUNSTANCIAS DEL ACTA Y PRECISANDO LOS DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN A LA MISMA, ----re-erememeemenees

FIRMAS
(59)
JEFE SUPERIOR
(60). (61)
TESTIGO DE CARGO TESTIGO DE CARGO
(62) (63)
TESTIGOS DE ASISTENCIA TESTIGOS DE ASISTENCIA

*El Director de la escuela debera solicitar asesoria al area juridica de oficinas centrales antes de requisitar el acta, para que esta
cumpla con su funcién.
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE ACTAS POR ABANDONO DE EMPLEO

SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA POBLACION O CIUDAD Y ENTIDAD FEDERATIVA DONDE SE FORMULA EL ACTA.

SE ANOTARA CON LETRA EL DIA EN QUE SE INSTRUMENTA EL ACTA.

SE ANOTARA EL MES EN QUE SE LLEVA A CABO EL ACTA.

SE ANOTARA CON LETRA EL ANO QUE CORRESPONDA.

SE ANOTARA CON NUMEROS ARABIGOS Y LETRA, LAS HORAS Y MINUTOS EN QUE SE LEVANTA EL ACTA.

SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA OFICINA O DEL PLANTEL EN DONDE SE INSTRUMENTA EL ACTA O EL LUGAR DISTINTO POR CAUSAS DE

FUERZA MAYOR.

7. SE ANOTARA LA UBICACION DE LA OFICINA O DEL PLANTEL EN DONDE SE INSTRUMENTA EL ACTA O EL LUGAR DISTINTO POR CAUSAS DE
FUERZA MAYOR.

8. SEANOTARA EL NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA QUE ACTUE COMO AUTORIDAD AL LEVANTAR EL ACTA.

9'Y 10. SE ANOTARA EL NOMBRE DE LAS PERSONAS QUE FUNGEN COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA.

11. SE ANOTARA EL NOMBRE DEL TRABAJADOR INSTRUMENTADO.

12.  SE ANOTARA LA FILIACION DEL TRABAJADOR INSTRUMENTADO.

13. SE ANOTARA CON NUMEROS ARABIGOS Y CON LETRA LA EDAD DEL TRABAJADOR INSTRUMENTADO.

14. SE ANOTARA EL DOMICILIO DEL TRABAJADOR INSTRUMENTADO.

15. SE ANOTARA(N) EL (LOS) NOMBRAMIENTO(S) DEL TRABAJADOR INSTRUMENTADO.

16. SE ANOTARA(N) LA(S) CLAVE(S) PRESUPUESTAL(ES) DEL TRABAJADOR INSTRUMENTADO.

17.  SE ANOTARA(N) EL (LOS) HORARIO(S) EN QUE PRESTA SUS SERVICIOS EL TRABAJADOR INSTRUMENTADO.

18. SE ANOTARA(N) EL(LOS) NOMBRE(S) DE LA(S) UNIDAD(ES) ADMINISTRATIVA(S).

19. SE ANOTARA EL NOMBRE DEL PRIMER TESTIGO DE CARGO.

20. SE ANOTARA LA FILIACION DEL PRIMER TESTIGO DE CARGO.

21. SE ANOTARA CON NUMEROS ARABIGOS Y CON LETRA LA EDAD DEL PRIMER TESTIGO DE CARGO.

22. SE ANOTARA EL DOMICILIO DEL PRIMER TESTIGO DE CARGO.

23. SE ANOTARA EL NOMBRAMIENTO DEL PRIMER TESTIGO DE CARGO.

24.  SE ANOTARA LA CLAVE PRESUPUESTAL DEL PRIMER TESTIGO DE CARGO.

[

,\,\,_\,.\

25.  SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, OFICINA O ESCUELA, EN DONDE ESTA LABORANDO EL PRIMER TESTIGO DE CARGO.

26. SE ANOTARA EL NUMERO DE LA CREDENCIAL CON QUE SE IDENTIFICA EL PRIMER TESTIGO DE CARGO.

27. SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA INSTITUCION POR LA CUAL FUE EXPEDIDA DICHA CREDENCIAL.

28. SE ANOTARA EL NOMBRE DEL TRABAJADOR INSTRUMENTADO.

29. SE ANOTARA(N) EL(LOS) NOMBRAMIENTO(S) QUE TIENE EL TRABAJADOR INSTRUMENTADO.

30. SE ANOTARA(N) EL(LOS) HORARIO(S) EN QUE PRESTA SUS SERVICIOS EL TRABAJADOR INSTRUMENTADO.

31. SE ANOTARA(N) EL(LOS) NOMBRE(S) DE LA(S) UNIDAD(ES) ADMINISTRATIVA(S), OFICINA(S) O ESCUELA(S), EN DONDE ESTA ADSCRITO EL
TRABAJADOR INSTRUMENTADO.

32.  SE ANOTARA LA DECLARACION DEL PRIMER TESTIGO DE CARGO O DE HECHOS, EN LA QUE SE ASENTARAN TODOS Y CADA UNO DE LOS DIAS

HABILES QUE FALTO EL INSTRUMENTADO.

33 AL 45. SE REPITE LA INFORMACION SOLICITADA DEL PUNTO 19 AL 31, DESDE LUEGO TRATANDOSE DEL SEGUNDO TESTIGO DE CARGO.

46. SE ANOTARA LA DECLARACION DEL SEGUNDO TESTIGO DE CARGO O DE HECHOS, EN LA QUE SE ASENTARAN TODOS Y CADA UNO DE LOS
DIAS HABILES QUE FALTO EL INSTRUMENTADO.

47.  SE ANOTARA EL NOMBRE DEL PRIMER TESTIGO DE ASISTENCIA.

48. SE ANOTARA LA FILIACION DEL PRIMER TESTIGO DE ASISTENCIA.

49. SE ANOTARA CON NUMEROS ARABIGOS Y CON LETRA LA EDAD DEL PRIMER TESTIGO DE ASISTENCIA.

50. SE ANOTARA EL DOMICILIO DEL PRIMER TESTIGO DE ASISTENCIA.

51. SE ANOTARA EL NUMERO DE LA CREDENCIAL CON QUE SE IDENTIFICA EL PRIMER TESTIGO DE ASISTENCIA.

52. SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA INSTITUCION POR LA CUAL FUE EXPEDIDA DICHA CREDENCIAL.

53 AL 58. SE REPITE LA INFORMACION SOLICITADA DEL PUNTO 47 AL 52, DESDE LUEGO TRATANDOSE DEL SEGUNDO TESTIGO DE ASISTENCIA.

59 AL 63. DEBERA DE ANOTARSE EL NOMBRE Y CARGO DE LAS PERSONAS QUE INTERVENGAN EN EL ACTA EN EL ORDEN SENALADO, LOS CUALES
DEBERAN FIRMAR AL CALCE DE LA MISMA.

NOTA: Antes de elaborar el Acta el Director podra solicitar asesorfa juridica al Area Central del nivel educativo.
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10.

11.

12.

13.

14.

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA INSTRUMENTACION DE ACTAS POR ABANDONO DE EMPLEO

El abandono de empleo esta previsto en la fraccion | del articulo 46 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado para la instrumentacion del
acta correspondiente no debe notificarse al trabajador ni al representante sindical, en virtud de que la conducta del primero entrafia la decisién de no seguir
prestando sus Servicios.

Son causales para la instrumentacion del acta:

De conformidad con la jurisprudencia emitida por la Cuarta Sala, hoy segunda de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién:
a) Cuando el trabajador deje de asistir a sus labores por mas de 4 dias consecutivos sin causa justificada, configurandose el abandono de empleo al quinto
dia.

Y de acuerdo con el articulo 60 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién Publica:

b) Cuando el trabajador deje de asistir a sus labores sin causa justificada un dia después de haber dejado de concurrir en ocho ocasiones discontinuas en los
30 dias anteriores a la falta que motive el abandono de empleo.

c) Cuando el trabajador deje de asistir a sus labores sin aviso, ni justificacion dos dias consecutivos, si maneja fondos o tiene a su cuidado
valores o bienes, en cuyo caso, la inasistencia hara presumir la comision de hecho delictuoso.

Los testigos de cargo minimo deben ser dos y no mas de tres por cada hecho, deberan mencionar todos y cada uno de los dias habiles que falté el
instrumentado, siendo necesario que sus declaraciones sean coincidentes, salvo que el referido testigo tenga calidad de testigo singular, cuya caracteristica
debera ser, para tener dicho caracter, que de acuerdo a las circunstancias sea el Ginico que se pudo haber percatado de los hechos, lo que debera manifestar
en su declaracion (el presente lineamiento se funda en los articulos 813 fraccion |y 820 de la Ley Federal del Trabajo, de aplicacion supletoria).

Se recomienda que al momento de iniciarse la declaracion de los testigos de cargo se les haga saber en forma verbal el contenido del articulo 247, fraccion |
del Cadigo Penal Federal, que establece que en caso de incurrir en falsedad podrén ser privados de su libertad hasta por 8 afios.

Deberan acompafiarse al acta, los documentos en original o copia cotejada que contenga la leyenda "cotejado con el original, que se tuvo a la vista", con la
firma de quien lo efectda y sello de la unidad administrativa correspondiente, de todos los elementos probatorios que se asienten en la misma, en el entendido
que de no hacerlo la Coordinacion de Asuntos Juridicos se encontrara limitada para emitir un dictamen apegado a derecho y podra declarar la improcedencia
de aplicar sancion laboral alguna al trabajador instrumentado, con excepcion de los que se encuentren o formen parte de un libro, expediente o legajo, los
cuales podran exhibirse en copias cotejadas en los términos sefialados con antelacion, por la autoridad gue instrumente el acta (lo anterior con fundamento en
los articulos 797 y 801 de la Ley Federal del Trabajo de aplicacion supletoria).

Se recomienda para efectos de tener elementos de certeza, que cuando se manejen tarjetas de asistencia, el trabajador debera firmarla al principio de cada
quincena, la cual se debera anexar al acta en original o copia cotejada en los términos sefialados con antelacion; en la inteligencia que de no reunir el requisito
que se sefiala, carecera de valor probatorio para acreditar los hechos que con la misma se pretendan demostrar.

Cuando se trate de control de asistencia mediante listas y/o libros, éstos deberan contener los siguientes datos: nombre del centro de trabajo de ubicacion y/o
unidad administrativa de adscripcién, nombre del trabajador, dia y hora de la falta con la leyenda respectiva y con la ribrica de la autoridad, quien debera
también anexarlas al acta en copia cotejada en los términos sefialados con antelacién, como caso de excepcion.

Concluida el acta, los testigos de asistencia haran constar mediante su firma al margen y calce el contenido de la misma.

El acta debera levantarse en un plazo no mayor de cinco dias a partir de la fecha en que tenga conocimiento la autoridad del abandono de empleo que
motivare el levantamiento de la misma o cuando concluya, en su caso, la investigacion de las inasistencias que se le atribuyen al trabajador, debiéndose
remitir al siguiente dia a la Coordinacién de Asuntos Juridicos, a fin de disponer de tiempo suficiente para emitir el dictamen correspondiente.

Se debe sefialar que en términos del articulo 113, fraccion Il inciso c), de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, prescribe en cuatro meses
la facultad de los funcionarios para cesar a sus trabajadores, contado el término a partir de la fecha en que se configure el abandono de empleo.

El acta que se vaya a instrumentar debera formularse dentro del horario del trabajador instrumentado, es decir el acta no deberéa levantarse fuera del horario
que el mismo tiene asignado, salvo en aquellos casos en que por las funciones que desempefie se tenga que formular en horas hébiles distintas a su jornada
laboral; el lugar, su centro de trabajo o en otro distinto por causas de fuerza mayor.

Cuando se remite el acta a la Coordinacién de Asuntos Juridicos, se debera acompafiar con una nota informativa que contenga los datos generales del
trabajador, sefialando en su caso los nombramientos y claves presupuéstales que tenga asignados por la Secretaria de Educacion Publica y que hayan sido o
no mencionados en el acta, para lo cual debera requerirse esta informacion a las areas de administracion de personal del sector central, de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, de la Subsecretaria de Educacion e Investigacion Tecnolégicas y de la Subsecretaria de Educacion
Superior e Investigacién Cientifica.

Se recomienda a la unidad administrativa que vaya a remitir el acta de abandono de empleo a la Coordinacion de Asuntos Juridicos y que antes de dicha
remision reciba del trabajador instrumentado o de su representante sindical cualquier elemento que justifique las inasistencias que le son imputadas en la
referida acta, tales como licencias médicas, oficios de autorizacion de comision sindical, etc., se abstenga de enviarla, ya que es ocioso emitir un dictamen que
desde su origen es improcedente.

Se recomienda a las unidades administrativas que pretendan enviar alguna reconsideracion presentada por el trabajador o la representacion sindical respecto
a las actas de abandono de empleo dictaminadas, las remitan directamente a la Coordinacién de Asuntos Juridicos, Gnica competente para substanciar el
procedimiento administrativo del caso, de conformidad con el Acuerdo Delegatorio 01/01/15 Publicado el 28 de Enero de 2015 mediante el cual se le delegan
las facultades a la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.
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DESCRIPCION

FINALIDAD
Hacer constar las inasistencias injustificadas y consecutivas a laborar por parte de algtn trabajador.
CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas
Formular, remitir el acta y anexos Director(a) de la Escuela Cuando sea necesario
DESTINATARIO
Original: Coordinacién de Asuntos Juridicos.
Primera copia: Coordinacién Sectorial de Educacién Preescolar o Direccién General de

Servicios Educativos Iztapalapa.

Segunda copia: Direccion de la Escuela.
RUTA EN EL SISTEMA

Recursos humanos / reportes / reportes especiales / RH- 07 acta por abandono

Nota: El Acta se elaborara en un solo tanto, en hojas tamafio carta, con un margen de 3 cm. del lado izquierdo y 2 cm. del lado
derecho, conforme al texto presentado. Las firmas y sellos deben ser autégrafas para certificar la autenticidad de cada uno de
los ejemplares. Para efectos del acta cuando se solicitan y se formulan, se llamaran ejemplares, el primer ejemplar es original y
los siguientes son fotocopias con firmas autografas.
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RH-09 ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION *

Reporte que genera el SIIE

GUIA PARA LA ELABORACION DE ACTA ADMINISTRATIVA DE
ENTREGA-RECEPCION
Centro educativo (1)

En la Ciudad de México (2) siendo las (3) horas del dia (4) del (5) de (6) se reunieron en las oficinas de esta (7) sita en (8), el C. (9) quien deja de ocupar el cargo de
(10) y el C. (11) con motivo de la designacién de que fue objeto, por parte del (12), para ocupar, con fecha (13) de (14) de (15), la titularidad del puesto vacante,
procediéndose a la entrega y recepcion de los recursos asignados a este plantel, intervienen como testigos de asistencia el C. (16) y el C. (17), manifestando prestal
sus servicios en (18), el primero como (19), con ndmero de filiacién (20) y tener su domicilio en (21), y el segundo como (19), con nimero de filiacion (20) y tener su
domicilio en (21).

HECHOS

. SITUACION PROGRAMATICA

Se entrega programa de trabajo y reporte(s) de avances de actividades por programa (22) correspondiente a los bimestres (23) de este ejercicio, anexo

II. SITUACION PRESUPUESTAL.-—-(24-A)

lIl. ESTADOS FINANCIEROS (24-B)

IV. RECURSOS FINANCIEROS

Se entrega(n) fondo(s) que maneja el plantel con un importe total de (25) y que se analiza(n) en el anexo nimero (26). El (los) fondo(s) es (son) entregado(s) con
base en los datos contenidos €N GICH0 ANEXO0. ......vvevirirriirirrieieieirie et en s

V. RECURSOS MATERIALES

Se entrega la relacion del Inventario de Activo Asignado a la unidad administrativa para llevar a cabo sus programas normales, asi como los especiales que le han

sido encomendados. Por su importancia, se hace constar de manera especial lo
STGUIBIEE. ...ttt bbb E £ RS E AR
V.1 Todos los bienes integrantes del activo fijo se encuentran debidamente identificados con nimero de inventario, conforme a las normas vigentes,

existiendo los “resguardos” reSPectivos...........owreererrrererrereens

V.2. Mobiliario, Equipo e Instrumentos, APAratos Y MAGUINAIA. ...........euureeercueueeierisreiesesseeee et ses bbbt bbbttt
Anexo (27). Se encuentra en las instalaciones de la escuela, esta completo y en perfecto orden el inVentario...........c..coeverevreenennininnas

V.3. Libros, Manuales y Publicaciones. En el anexo (28) se detallan los libros, manuales y publicaciones propiedad del Gobierno Federal o Entidad,
asignados al plantel o elaborados por éste en el curso de sus actividades y de programas especiales encomendados a él, que son entregados en este
V4. Archivos.- Se entrega en este acto la documentacion que obra en los archivos del centro dUCAEIVO...............currereireerirnernrenerisseesseeiseees

VI. RECURSOS HUMANOS

En el anexo (29) se entrega la relacién de los expedientes y registros del personal; que contienen los nombres, filiacion, categoria, clave, puesto, sueldo,
sobresueldo, compensaciones y demas remuneraciones otorgadas; asimismo, se entrega el resumen de las plazas asignadas, que se presentan en el anexo (30). A
la fecha de la presente acta existen en poder del C.(31) Pagador Habilitado, cheques (efectivo) con un importe de (32) por concepto de sueldos no cobrados, cuya
situacion se muestra en el anexo NUMEIO (33)......c.rureeeerririrrierserssssessesssssesessessesessessesses s ssessessessnssssnsans

VII. INFORME DE ASUNTOS EN TRAMITE

Mediante anexo nimero (34) se entrega relacion de asuntos en tramite, conteniendo nimero y fecha del escrito, remitente, asunto y estado que guarda su
U111 (SO U USSR

* El Director(a) que entrega la escuela, debera solicitar asesoria al area juridica de oficinas centrales antes de requisitar el acta,
para que esta cumpla con su funcién.
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VIll. OTROS HECHOS (35)

El C. (36) manifiesta, haber proporcionado sin omisién alguna todos los elementos necesarios para la formulacion de la presente acta, asi también declara que todos
los pasivos del centro educativo a su cargo, quedaron incluidos en el capitulo correspondiente de la presente acta, y que no fue omitido ningln asunto o aspecto
importante relativo a su gestion. Los (37) anexos que se mencionan en esta acta formaran parte integrante de la misma y se firmaran todas sus fojas para (su
identificacion y efectos legales a que haya lugar, por la(s) persona(s) designada(s) para elaborarlas........

La presente entrega, no implica liberacion alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por la autoridad competente con
POSEEIIOMAAU. ... vttt b R84 £ R E AR

Se hace del conocimiento del C.(38) que la verificacion del contenido de la presenta acta, deberd hacerse en un plazo de treinta dias habiles, por lo que el C. (39)
podrd  ser requerido para realizar las  aclaraciones y  proporcionar la  informacion y  documentacién  adicional que |se
SONCIER ¢+ttt R £ £ HE SRR ARt

CIERRE DEL ACTA:
Previa lectura de la presente y no habiendo mas que hacer constar, se da por concluida a las (40) horas del dia (41), firmando para constancia en todas sus fojas al
margen y al calce los que en ella intervinieron, formulandose en cinco tantos con firmas autégrafas.

CONSTE.
ENTREGA RECIBE
(42) (43)
(44) (45)
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DEL "ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DEL CENTRO EDUCATIVO"

ESPACIO DATOS POR ANOTAR

1) Nombre del centro educativo.

2 Nombre de la ciudad en donde esta ubicado el citado centro.

(3) Hora en que se inicia la instrumentacion del Acta

(4) (5) (6) Dia, mes y afio en que se inicia la formulacion del Acta.

! Anotar el nombre del centro educativo.

(8) Ndmero exterior e interior, nombre de la calle, colonia, sector y nimero de cédigo postal.

9) Nombre del servidor publico que entrega.

(10) Nombre oficial del puesto del titular del centro educativo.

(11) Nombre de la persona que recibe.

(12) Nombre del puesto del servidor pdblico que expide el nombramiento. En caso de que no exista designacion del titular, se
requiere utilizar la siguiente redaccién: "...Quien ha sido designado por el C. (nombre del puesto del servidor publico
responsable). Mediante oficio n(imero...")

(13) (14)(15) Dia, mes y afio a partir de los cuales surte efecto el nombramiento del servidor pablico entrante.

(16) (17) Nombre completo de los testigos.

(18) Nombre de la dependencia.

(19) Nombre oficial del puesto que ocupa el testigo

(20) Numero de filiacion del testigo, que coincide con el nimero del Registro Federal de Contribuyentes.

(21) Nombre de la calle, nimero exterior e interior, colonia, sector, ciudad y cddigo postal.

HECHOS.

I. SITUACION PROGRAMATICA.

(22) Utilizar el formato oficial correspondiente.

(23) Bimestres comprendidos en el reporte.

(24) Numero de anexo que corresponda al programa de Trabajo y Reporte(s) de Avance de Actividades, donde se sefialen las
desviaciones existentes.

Il SITUACION PRESUPUESTAL
(24-A) En este campo se asentara siempre y cuando aplique al area que entrega, el presupuesto asignado, modificaciones
presupuestales, conciliaciones presupuestales y presupuesto para programas especiales.

Ill. ESTADOS FINANCIEROS.
(24-B) Se asentara en el caso de que aplique al area que envia, la entrega de los estados financieros y su conciliacién bancaria.
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IV. RECURSOS FINANCIEROS.
(25) Suma total en pesos y centavos del (de los) fondo(s) evolvente(s) que maneja el plantel, con ndmero y letra.
(26) Numero de anexo asignado a la integracion de los fondos revolventes que maneja la Unidad Administrativa.

V. RECURSOS MATERIALES.
27) Namero de anexo que corresponda al inventario.
(28) Numero de anexo que corresponda a la relacion.

VI. RECURSOS HUMANOS.

Namero de anexo que corresponda a la relacién de los expedientes y registros de personal en activo.

Numero de anexo que corresponda a las plantillas de personal, asi como el resumen de las plazas asignadas.
Nombre de la persona designada como Pagador Habilitado en el plantel.

Importe con nimero y letra de la suma.

Namero de anexo asignado a la relacién de sueldos pendientes de cobro.

VII. INFORME DE ASUNTOS EN TRAMITE.

o=

29
(30
@1
32
(33

I

(34) Ndmero de anexo asignado a la relacion de asuntos en Tramite

VIIl. OTROS HECHOS.

Asentar los hechos que se consideren procedentes.

Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

Numero total de anexos que se mencionan en el acta.

Nombre de la persona que recibe.

Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

Hora en que se da por concluida el acta.

Dia, mes y afio en que se da por concluida el acta, (puede ser distinto de la fecha de iniciacion).
Nombre completo y firma del servidor publico que entrega.

Nombre completo y firma de la persona que recibe.

Nombre completo y firma del primer testigo de asistencia en el acta.

3
3
3
3
3
4
4
4
4
4
4 Nombre completo y firma del segundo testigo de asistencia mencionado en el acta.

5
6
7
8
9
0
1
2
3
4
5

P
NN N RSN N N DN

OBSERVACIONES LA ELABORACION DEL "ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DEL CENTRO EDUCATIVO" SE DEBERA:

1. Usar papel oficial de la Dependencia o Entidad correspondiente.

2. Elaborar a renglén seguido y sin sangria.

3. Cancelar con guiones todos los espacios sobrantes de renglén, asi como renglones no utilizados.

4. Dejar un margen izquierdo de 3 cm. y de 2 cm. al lado derecho.

5. Corregir los errores mediante testado antes del cierre del acta; el documento no debera contener borraduras, tachaduras o0 enmendaduras.
6.  Eloriginal y copia del acta deberan ser firmadas en forma autdgrafa, por los responsables de su preparacion y realizar la distribucion.

7. Original y copia de los anexos deberan ser firmados en forma autégrafa por los responsables de su preparacion con la distribucion siguiente:
- Original del acta y anexos: servidor publico que entrega y al que recibe respectivamente.

- Copia del acta y anexos: asi como la unidad administrativa (archivo del plantel).
- Copia del acta sin anexos: Nivel Superior Jerarquico a la Unidad involucrada.
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Deslindar responsabilidades a los directivos involucrados en la entrega-recepcion de un plantel.

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Llenar y entregar el formato

Director(a) de la Escuela

Cuando sea necesario

Recolectar

Supervision Escolar de Zona

Cuando sea necesario

DESTINATARIO

Original del acta y anexos:

Servidor publico que entrega y al que recibe respectivamente.

Primera copia del acta y
anexos:

Unidad administrativa (archivo del plantel).

Segunda copia del actay
anexos:

Superior Jerarquico a la Unidad involucrada.

RUTA EN EL SISTEMA

Reportes / personal / reportes especiales / RH-09
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RH-10 CITATORIO PARA EL TRABAJADOR DE BASE Y PARA LA REPRESENTACION SINDICAL

Reporte que genera el SIIE

“‘D»”*”‘%O NOMBRE DE LA ESCUELA:
N\% C.C.T.

4 4 CLAVE ECO:

DOMICILIO:

DELEGACION:

COLONIA:

C.P.:

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

CITATORIO PARA EL TRABAJADOR PARA ACTA ADMINISTRATIVA

A DE DE20
C. 2
PRESENTE
CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 46 FRACCION V, INCISO(S) % 46

BIS DE LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, Y 25 FRACCION(ES)
¢ DEL REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, ME PERMITO SOLICITAR SU PRESENCIA PARA EL DIA °

A LAS ® HORAS, EN ', A FIN DE INSTRUMENTAR ACTA
ADMINISTRATIVA CON OBJETO DE INVESTIGAR HECHOS QUE SE LE ATRIBUYEN, ----
CONSISTENTES----EN ® EN ESE SENTIDO, SE LE HACE

SABER QUE TIENE DERECHO A DECLARAR SOBRE LOS HECHOS QUE SE INVESTIGAN, ASi COMO
A PRESENTAR LOS TESTIGOS DE DESCARGO QUE ESTIME PERTINENTES, Y LAS PRUEBAS
DOCUMENTALES QUE CONSIDERE ES CONVENIENTE SE AGREGUEN AL ACTA, SOLICITANDOLE
SE SIRVA TRAER IDENTIFICACION OFICIAL Y DOCUMENTACION QUE ACREDITE LA FILIACION Y/O
CLAVE PRESUPUESTAL DEL PUESTO O PUESTOS QUE OSTENTE EN ESTA DEPENDENCIA; EN LA
INTELIGENCIA QUE DE NO PRESENTARSE A LA INSTRUMENTACION DEL ACTA ADMINISTRATIVA,
ESTA SE LEVANTARA EN SU AUSENCIA.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA
(JEFE SUPERIOR)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CITATORIO PARA TRABAJADORES DE BASE

1. Lugary fecha en que se emite el citatorio.

2. Nombre del trabajador a quien se cita al levantamiento del acta administrativa y a quien se le atribuyen los hechos
que motivan la misma.

3. Inciso sefialado de la fraccidn V del articulo 46, de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, en los
que incide la conducta del Trabajador.

4. En su caso, fracciones del articulo 25, del Reglamento de la Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la

Secretaria Educacion publica, en las que incide la conducta del trabajador.

Fecha en que se levantara el acta administrativa.

Hora en que se levantara el acta administrativa.

Lugar en el cual se llevara a cabo la instrumentacion del acta administrativa, precisando el area de su ubicacion.

Hechos que se atribuyen al trabajador que se cita y que dan lugar al levantamiento del acta administrativa, deberan

asentarse con precision, es decir, con las circunstancias de tiempo, modo y lugar concretas.

9. Nombre y firma del jefe superior de la oficina de adscripcion del trabajador a quien se cita.

©No O
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La Representacién Sindical

NOMBRE DE LA ESCUELA:
C.C.T.

CLAVE ECO:

DOMICILIO:

DELEGACION:

COLONIA:

C.P.:

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

CITATORIO PARA ACTA ADMINISTRATIVA PARA LA REPRESENTACION SINDICAL

A DE DE20

C. 2

PRESENTE

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 46 FRACCION V, INCISO(S)

® 46 BIS DE LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, Y 25
FRACCION(ES) * DEL REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, ME PERMITO SOLICITAR SU
PRESENCIA PARA LA INSTRUMENTACION DEL ACTA ADMINISTRATIVA QUE SE LLEVARA A

CABO EL DIA °® A LAS ® HORAS, EN " | EN SU CARACTER DE
REPRESENTANTE SINDICAL DEL C. & CON OBJETO DE
INVESTIGAR HECHOS IRREGULARES QUE SE ATRIBUYEN AL CITADO TRABAJADOR,
CONSISTENTES EN ° Y A FIN DE QUE MANIFIESTE

LO QUE A SU REPRESENTADO CONVENGA, EN LA INTELIGENCIA QUE DE NO PRESENTARSE A
LA INSTRUMENTACION DE LA CITADA ACTA ADMINISTRATIVA, ESTA SE LEVANTARA EN SU
AUSENCIA.

ATENTAMENTE

10

=

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CITATORIO PARA LA REPRESENTACION SINDICAL

Lugar y fecha en que se emite el citatorio.

Nombre del representante sindical.

Inciso sefialado de la fraccion V, del articulo 46, de la Ley federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, en los
gue incide la conducta del trabajador a quien se le instrumentara el acta administrativa.

Fracciones del articulo 25, del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal de la Secretaria de
Educacion Publica en las que incide la conducta del trabajador a quien se le instrumentara el acta administrativa.
Fecha en que se levantara el acta administrativa.

Hora en que se levantara el acta administrativa.

Lugar en el cual se llevara a cabo la instrumentacion del acta administrativa, precisando el area de su ubicacion.
Nombre del trabajador a quien se atribuyen los hechos motivo del acta administrativa.

Hechos que se atribuyen al trabajador y que dan lugar al levantamiento del acta administrativa, deberan asentarse
con precision, es decir, con las circunstancias de tiempo, modo y lugar.

10. Nombre y firma del jefe superior de la oficina de adscripcién del trabajador a quien se atribuyen los hechos que dan

lugar al levantamiento del acta administrativa.
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DESCRIPCION

FINALIDAD
Comunicar al trabajador de base y al representante sindical los actos, hechos u omisiones que se le atribuyen,
por los cuales se instrumentara el acta administrativa.
CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Elaborar y entregar el formato Director(a) de la Escuela Cuando sea necesario
(citatorio)
DESTINATARIO
Original: Interesado.
Primera copia: Coordinacién Sectorial de Educacidn Preescolar o Direccion General de
Servicios Educativos Iztapalapa.
Segunda copia: Direccién de la Escuela.

RUTA EN EL SISTEMA

Reportes / personal / citatorio / RH-10

NOTA: Para efectos del citatorio se llamaran ejemplares, el primer ejemplar es original y los siguientes son fotocopias con
firmas autdgrafas. Este citatorio debera ser entregado al trabajador y al representante sindical cuando menos con 72 horas de
anticipacion a la instrumentacién del acta.
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RH-12 CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Formato que envia el area normativa

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR

CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO GRUPO SERVICIOS

/ PERSONAL QUE EVALUA \
FIRMA

FIRMA
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
FIRMA
NOMBRE
PUESTO FECHA

%

OBJETIVO: OBTENER INFORMACION QUE PERMITA APOYAR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL MEDIANTE LA EVALUACION DE DIVERSOS ASPECTOS DE LA
ACTUACION LABORAL DEL PERSONAL.

KNSTRUCCIONES: CON EL OBJETO DE QUE EN LA INFORMACION OBTENIDA EXISTA UN ALTO GRADCN
DE CONFIABILIDAD, ES CONVENIENTE QUE LA CALIFICACION DE LA ACTUACION
LABORAL SE REALICE CON LA MAYOR OBJETIVIDAD IMPARCIALIDAD POSIBLE EN LA
INTELIGENCIA DE QUE SU MANEJO SERA DE CARACTER CONFIDENCIAL.

AL REVERSO DE ESTA HOJA SE ENCUENTRA UNA SERIE DE FACTORES QUE
INTERVIENEN EN EL DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL Y CON EL PROPOSITO DE
EVITAR DIFERENCIAS SEMANTICAS, CADA FACTOR TIENE SU DEFINICION
CORRESPONDIENTE.

INMEDIATAMENTE DEBAJO DE CADA FACTOR SE LOCALIZAN CUATRO DIFERENTES
OPCIONES (ALTERNATIVAS) ENTRE LAS CUALES PUEDE UBICARSE EL DESEMPENOQ
ACTUAL DE LA PERSONA A EVALUAR: ELIJA USTED LA QUE MAS SE APEGUE A LA
K REALIDAD Y DESPUES COLOQUE UNA “X” EN EL RECUADRO CORRESPONDIENTE. /

AUTORIZO SELLO
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Reverso del formato

/ CALIDAD DE TRABAJO * / PERSONA EVALUADA \
GRADO DE EXACTITUD, PRESENTACION, Y CONFIABILIDAD EN LOS

TRABAJOS REALIZADOS.

QUE COMETE.

REALIZA TRABAJOS EXCELENTES EXCEPCIONALMENTE COMETE
ERRORES, UNICAMENTE REQUIERE SUPERVISION ESPORADICA.

REQUIERE SUPERVISION ESTRECHA DEBIDO A LOS ERRORES ‘7 NOMBRE:

NOMBRE DEL PUESTO:

GENERALMENTE REALIZA BUENOS TRABAJOS CON UN MINIMO DE
ERRORES LAS REVISIONES QUE AMERITA SON DE RUTINA.

SU TRABAJO CONTIENE UN ALTO INDICE DE ERRORES POR
LO QUE DEBE SER REVISADO DE MANERA PERMANENTE.

CANTIDAD DE TRABAJO

) TRABAJO EN EQUIPO *
VOLUMEN DE TRABAJO EFECTUADO EN FUNCION A LOS PROGRAMAS

PLAZA:

N

/

O TAREAS ENCOMENDADAS. DISPOSICION A PARTICIPAR EN ACTIVIDADES DE
GRUPO APORTANDO EL ESFUERZO Y APOYO

NECESARIOS PARA EL LOGRO DEL OBJETIVO
COMUN.

SU RENDIMIENTO ES MINIMO Y FRECUENTEMENTE FUERA DE
TIEMPO.

MUESTRA DISPOSICION INTERVENIR EN
FORMA ACTIVA EN LA ACCION DE
EQUIPO, SU APOYO ES DE BENEFICIO AL
GRUPO.

DESARROLLO UNA CANTIDAD DE TRABAJO ACORDE A LOS
VOLUMENES ENCOMENDADOS.

LOGRA VOLUMEN DE TRABAJO SUFICIENTE EN OCASIONES
FUERA DE TIEMPO.

MUESTRA NOTABLES FALLAS PARA
COLABORAR Y APOYAR LAS
ACTIVIDADES QUE REQUIERE ACCION DE
EQUIPO, ENTORPECE GRAVEMENTE LA
EFICIENCIA DEL MISMO.

SUPERA AMPLIAMENTE LOS VOLUMENES DE TRABAJO

QE TIENE ENCOMENDADOS.

DISCIPLINA
GRADO EN QUE ACATA LAS DISPOSICIONES SUPERIORES PARA EL
DESEMPENO DE SUS ACTIVIDADES.

GTTT

LA HABILIDAD QUE MUESTRA PARA
* APOYAR Y COLABORAR EN EL TRABAJO

DE GRUPO ES SOBRESALIENTE ES UN
ELEMENTO = FUNDAMENTAL EN LA
EFICIENCIA DEL GRUPO.

/

OCASIONALMENTE PONE OBJECION A LAS INSTRUCCIONES
ESTABLECIDAS.

TIENDE A BUSCAR SER DE BENEFICIO EN
EL TRABAJO DE EQUIPO: SIN EMBARGO
MUESTRA ALGUNAS FALLAS CON LO QUE
INTERFIERE LA ACCION DEL GRUPO.

SIEMPRE SE SUJETA A LAS INSTRUCCIONES O DISPOSICIONES
ESTABLECIDAS.

CON FRECUENCIA MANIFIESTA INCONFORMIDAD Y NO ACATA
LAS INSTRUCCIONES O DISPOSICIONES ESTABLECIDAS.

NO CUMPLE Y/O EVADE LAS INSTRUCCIONES O

) COLABORACION
DISPOSICION A AUXILIAR  MEDIANTE = ESFUERZO *

GTTT

(ISPOSICIONES ESTABLECIDAS.

ADICIONAL AUN EN TIEMPO EXTRA LABORAL O
TRABAJOS FUERA DE SU COMPETENCIA.

SE DISTINGUE POR SU DISPOSICION A AYUDAR

 USO DE MATERIALES Y EQUIPO ) EN LA REALIZACION DEL  TRABAJO
CONSERVACION DEL EQUIPO DE TRABAJO Y ADECUADA UTILIZACION * CONTRIBUYENDO ~ SIEMPRE  DE  MANERA

DEL MATERIAL. ESPONTANEA.

-/

PROCURA CONSERVAR SU EQUIPO DE TRABAJO Y UTILIZA MANIFIESTA DISPOSIC!ON PARA  AYUDAR
ADECUADAMENTE LOS MATERIALES DE MANERA QUE EL EN LA REALIZACION DEL  TRABAJO
DETERIORO Y EL DESPERDICIO SON NORMALES. SIEMPRE QUE SE LE ORDENE.

TIENE BUENA DISPOSICION i PARA
AYUDAR EN LA REALIZACION DEL
TRABAJO CUANDO SE LE SOLICITA.

MANIFIESTA EVENTUALMENTE FALLAS EN EL CUIDADO
DEL EQUIPO PROPICIANDO SU DETERIORO Y EL
DESPERDICIO DEL MATERIAL.

MANIFIESTA ~ OBJECIONES A COLABORA-
DORES EN EL TRABAJO AUN CUANDO SE LE
ORDENE.

SE ESMERA EN LA CONSERVACION Y UTILIZACION DE LOS
MATERIALES Y EQUIPO DE TRABAJO DE MANERA QUE NO
EXISTEN NI DESPERDICIOS NI DETERIOROS INJUSTIFICADOS.

DEMUESTRA NEGLIGENCIA EN LA CONSERVACION DEL
EQUIPO Y LA UTILIZACION DEL MATERIAL OCASIONANDO
DETERIORO Y DESPERDICIO INJUSTIFICADOS.

PUNTAJETOTAL [ |

(NOTA: ESTA HOJA DEBERA IR RUBRICADA POR QUIEN EVALUA)

NARNENEN
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- AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
Sl DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR

CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO GRUPO TECNICO

/ PERSONAL QUE EVALUA \
FIRMA FIRMA

NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
FIRMA

NOMBRE

PUESTO FECHA

_/

OBJETIVO: OBTENER INFORMACION QUE PERMITA APOYAR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL MEDIANTE LA EVALUACION DE DIVERSOS ASPECTOS DE LA
ACTUACION LABORAL DEL PERSONAL.

4 N

AUTORIZO SELLO

128




Reverso del formato

TRABAJO EN EQUIPO

DISPOSICION A PARTICIPAR EN ACTIVIDADES DE GRUPO
APORTANDO EL ESFUERZO Y APOYO NECESARIOS PARA EL LOGRO
DEL OBJETIVO COMUN.

MUESTRA DISPOSICION INTERVENIR EN FORMA ACTIVAEN LA
ACCION DEL EQUIPO, SU APOYO ES DE BENEFICIO AL GRUPO.

MUESTRA NOTABLES FALLAS PARA COLABORAR Y APOYAR

ENTORPECE GRAVEMENTE LA EFICIENCIA DEL MISMO.

LAS ACTIVIDADES QUE REQUIERE ACCION DEL EQUIPO, l_

LA HABILIDAD QUE MUESTRA PARA APOYAR Y COLABORAR
EN EL TRABAJO DE GRUPO ES SOBRESALIENTE ES UN
ELEMENTO FUNDAMENTAL EN LA EFICIENCIA DEL GRUPO.

TIENDE A BUSCAR SER DE BENEFICIO EN EL TRABAJO DE
EQUIPO: SIN EMBARGO MUESTRA ALGUNAS FALLAS CON LO
QUE INTERFIERE LA ACCION DEL GRUPO.

INICIATIVA

FRECUENCIA CON QUE REALIZA SUGERENCIAS RELEVANTES PARA
MEJORAR SISTEMAS Y METODOS DE TRABAJO, DISPOSICION PARA
ACTUAR CONSTRUCTIVAMENTE ANTE SITUACIONES DE TRABAJO.

EVENTUALMENTE HACE APORTACIONES SIGNIFICATIVAS PARA EL

MEJORAMIENTO DEL SERVICIO. COLABORA EN LA SOLUCION DE
PROBLEMAS CUANDO SE LE REQUIERE.

SE CONCRETA A SEGUR RIGIDAMENTE =~ LAS  RUTINAS
ESTABLECIDAS, AUN CUANDO EXISTA LA NECESIDAD DE
REPORTAR ANOMALIAS EVIDENTES..

SE LIMITA A REPORTAR ANOMALIAS EVIDENTES.

GENERALMENTE SE APEGA A LAS RUTINAS ESTABLECIDAS ’7

FRECUENTEMENTE REALIZA APORTACIONES IMPORTANTES
PARA EL MEJORAMIENTO DEL TRABAJO EN GENERAL
AFRONTA  CONSTRUCTIVAMENTE LOS PROBLEMAS DE
MANERA ESPONTANEA.

USO DE MATERIALES Y EQUIPO

CONSERVACION DEL EQUIPO DE TRABAJO Y ADECUADA UTILIZACION
DEL MATERIAL.

PROCURA CONSERVAR SU EQUIPO DE TRABAJO Y UTILIZA
ADECUADAMENTE LOS MATERIALES DE MANERA QUE EL
DETERIORO Y EL DESPERDICIO SON NORMALES.

MANIFIESTA EVENTUALMENTE FALLAS EN EL CUIDADO DE
EQUIPO PROPICIANDO SU DETERIORO Y EL DESPERDICIO DE
MATERIAL.

SE ESMERA EN LA CONSERVACION Y UTILIZACION DE LOS
MATERIALES Y EQUIPO DE TRABAJO DE MANERA QUE NO
EXISTEN NI DESPERDICIOS NI DETERIOROS INJUSTIFICADOS.

DEMUESTRA NEGLIGENCIA EN LA CONSERVACION  DEL
EQUIPO Y LA UTILIZACION DEL MATERIAL OCASIONANDO
DETERIORO Y DESPERDICIO INJUSTIFICADOS.

4 N

PERSONA EVALUADA
NOMBRE:
NOMBRE DEL PUESTO:
PLAZA:
CONFIABILIDAD *

GRADO DE EXACTITUD Y EFICIENCIA EN LA
PRESENTACION DE LOS TRABAJOS REALIZADOS.

SU TRABAJO AMERITA MAS REVISIONES
QUE LAS DE RUTINA DEBIDO A LOS
ERRORES E INEXACTITUDES QUE COMETE.

EL TRABAJO PRODUCIDO ES CONFIABLE Y
DE ALTA PRECISION TECNICA.

LA PRECISION Y CONFIABILIDAD DE SU
TRABAJO ES ACEPTABLE, LAS REVISIONES
QUE AMERITA SON DE RUTINA.

EL TRABAJO PRODUCIDO CONTIENE UN
ALTO INDICE DE ERRORES POR LO QUE
REQUIERE DE SUPERVISION PERMANENTE.

COLABORACION

i

DISPOSICION A AUXILIAR MEDIANTE ~ ESFUERZO
ADICIONAL AUN EN TIEMPO EXTRA LABORAL O
TRABAJOS FUERA DE SU COMPETENCIA.

SE DISTINGUE POR SU DISPOSICION A AYUDAR

EN LA REALIZACION DEL  TRABAJO
CONTRIBUYENDO ~ SIEMPRE ~ DE  MANERA
ESPONTANEA.

MANIFIESTA  DISPOSICION ~ PARA  AYUDAR

EN LA REALIZACION DEL  TRABAJO
SIEMPRE QUE SE LE ORDENE. |

TIENE BUENA DISPOSICION PARA
AYUDAR EN LA REALIZACION DEL
TRABAJO CUANDO SE LE SOLICITA.

MANIFIESTA  OBJECIONES A  COLABORA-
DORES EN EL TRABAJO AUN CUANDO SE LE
ORDENE.

PUNTAJETOTAL [ ]

(NOTA: ESTA HOJA DEBERA IR RUBRICADA POR QUIEN EVALUA Y AUTORIZA)
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: AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
aLl DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR

CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO ADMINISTRATIVO

/ PERSONAL QUE EVALUA \
FIRMA FIRMA

NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
FIRMA

NOMBRE

PUESTO FECHA

/

OBJETIVO: OBTENER INFORMACION QUE PERMITA APOYAR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL MEDIANTE LA EVALUACION DE DIVERSOS ASPECTOS DE LA
ACTUACION LABORAL DEL PERSONAL.

4 N

AUTORIZO SELLO
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Reverso del formato

/ COLABORACION \ * / PERSONA EVALUADA \

DISPOSICION A AUXILIAR MEDIANTE ESFUERZO ADICIONAL AUN EN
TIEMPO EXTRA LABORAL O TRABAJOS FUERA DE SU COMPETENCIA.
- NOMBRE:
SE DISTINGUE POR SU DISPOSICION A AYUDAR EN LA
REALIZACION DEL TRABAJO CONTRIBUYENDO SIEMPRE DE
MANERA ESPONTANEA.
MANIFIESTA DISPOSICION PARA AYUDAR EN LA REALIZACION NOMBRE DEL PUESTO:
DEL TRABAJO SIEMPRE QUE SE LE ORDENE. —i
TIENE BUENA DISPOSICION PARA AYUDAR EN LA REALIZACION |
DEL TRABAJO CUANDO SE LE SOLICITA. |
MANIFIESTA OBJECIONES A COLABORADORES EN EL | PLAZA:
QBAJO AUN CUANDO SE LE ORDENE. | J K /
USOS DE MATERIALES Y EQUIPOS *
CANTIDAD DE TRABAJO *

. CONSERVACION DEL EQUIPO DE TRABAJO Y
VOLUMEN DE TRABAJO EFECTUADO EN FUNCION A LOS PROGRAMAS ADECUADA UTILIZACION DEL MATERIAL.

O TAREAS ENCOMENDADAS.

SU RENDIMIENTO ES MINIMO Y FRECUENTEMENTE FUERA DE
TIEMPO.

PROCURA CONSERVAR SU EQUIPO DE
TRABAJO Y UTILIZA ADECUADAMENTE LOS
MATERIALES DE MANERA QUE EL DETERIORO
Y EL DESPERDICIO SON NORMALES.

DESARROLLO UNA CANTIDAD DE TRABAJO ACORDE A LOS
VOLUMENES ENCOMENDADOS.

MANIFIESTA EVENTUALMENTE FALLAS EN EL
CUIDADO  DEL EQUIPO PROPICIANDO SU
DETERIORO Y EL DESPERDICIO DEL
MATERIAL.

LOGRA VOLUMEN DE TRABAJO SUFICIENTE EN OCASIONES
FUERA DE TIEMPO.

SUPERA AMPLIAMENTE LOS VOLUMENES DE TRABAJO

@ TIENE ENCOMENDADOS.

SE ESMERA EN LA CONSERVACION Y
UTILIZACION DE LOS MATERIALES Y EQUIPOS
DE TRABAJO DE MANERA QUE NO EXISTE
NI DESPERDICIOS NI DETERIOROS

Jaunnin

INJUSTIFICADOS.
CALIDAD DE TRABAJO * DEMUESTRA  NEGLIGENCIA  EN LA
. CONSERVACION DEL EQUIPO Y LA
GRADO DE EXACTITUD PRESENTACION, Y CONFIABILIDAD EN LOS UTILIZACION DEL MATERIAL OCASIONANDO
TRABAJOS REALIZADOS. DETERIORO Y DESPERDICIO INJUSTIFICADOS.

REQUIERE SUPERVISION ESTRECHA DEBIDO A LOS ERRORES
QUE COMETE.

|

REALIZA  TRABAJOS EXCELENTES EXCEPCIONALMENTE
COMETE ERRORES, UNICAMENTE REQUIERE SUPERVISION
ESPORADICA.

RELACIONES INTERPERSONALES

ACTITUD QUE ASUME FRENTE A LAS AUTORIDADES,

CON EL PERSONAL DEL AREA DONDE SE ENCUENTRA
ASIGNADO Y CON EL PUBLICO.

GENERALMENTE REALIZA BUENOS TRABAJOS CON UN MINIMO
DE ERRORES LAS REVISIONES QUE AMERITA SON DE RUTINA.

SU TRABAJO CONTIENE UN ALTO INDICE DE ERRORES POR
LO QUE DEBE SER REVISADO DE MANERA PERMANENTE.

RECHAZA PERMANENTEMENTE LAS RELACIONES
CON SUS JEFES, SUS COMPANEROS, Y/O
PUBLICO, LO QUE OBSTACULIZA TANTO SU
TRABAJO COMO EL DE LOS DEMAS.

HiN

\

CAS|I SIEMPRE ES AMABLE CON EL JEFE,

COMPAREROS Y PUBLICO, SIN EMBARGO EN
DISCIPLINA * OCASIONES SUS MALAS RELACIONES DIFICULTAN

SU TRABAJO Y EL DE LOS DEMAS.

GRADO EN QUE ACATA LAS DISPOSICIONES SUPERIORES PARA EL

DESEMPENO DE SUS ACTIVIDADES. MANTIENE ACERTADAS RELACIONES CON JEFES

COMPANEROS Y PUBLICO POR LO QUE EL
DESEMPENO  DE SUS FUNCIONES SE FACILITA.

OCASIONALMENTE PONE OBJECION A LAS INSTRUCCIONES
ESTABLECIDAS. OCASIONALMENTE ~ SON  ADECUADAS  SUS
RELACIONES CON JEFES, PERSONAL DE LOS
DEPARTAMENTOS CON QUIENES DEBE TRABAJAS
O CON EL PUBLICO LO QUE DIFICULTA SU
TRABAJO Y EL DE LOS DEMAS.

SIEMPRE SE SUJETA A LAS INSTRUCCIONES O DISPOSICIONES
ESTABLECIDAS.

CON FRECUENCIA MANIFIESTA INCONFORMIDAD Y NO ACATA
LAS INSTRUCCIONES O DISPOSICIONES ESTABLECIDAS.

NO CUMPLE Y/O EVADE INSTRUCCIONES O DISPOSICIONES

CABLECIDAS.

PUNTAJETOTAL [

(NOTA: ESTA HOJA DEBERA IR RUBRICADA POR QUIEN EVALUA Y AUTORIZA)

L]
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Formato que envia el area normativa

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR

CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO GRUPO PROFESIONAL

////:;;;A

PERSONAL QUE EVALUA \

FIRMA
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
FIRMA

NOMBRE

PUESTO

FECHA

/

OBJETIVO: OBTENER INFORMACION QUE PERMITA APOYAR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL MEDIANTE LA EVALUACION DE DIVERSOS ASPECTOS DE LA
ACTUACION LABORAL DEL PERSONAL.

-

~

AUTORIZO SELLO
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Reverso del formato

TRABAJO EN EQUIPO

DISPOSICION A PARTICIPAR EN ACTIVIDADES DE GRUPO
APORTANDO EL ESFUERZO Y APOYO NECESARIOS PARA EL LOGRO

*

MUESTRA DISPOSICION INTERVENIR EN FORMA ACTIVA EN LA
ACCION DE EQUIPO, SU APOYO ES DE BENEFICIO AL GRUPO.

DEL OBJETIVO COMUN.

MUESTRA NOTABLES FALLAS PARA COLABORAR Y APOYAR LAS
ACTIVIDADES QUE REQUIERE ACCION DE EQUIPO, ENTORPECE
GRAVEMENTE LA EFICIENCIA DEL MISMO.

—

LA HABILIDAD QUE MUESTRA PARA APOYAR Y COLABORAR EN EL
TRABAJO DE GRUPO ES SOBRESALIENTE ES UN ELEMENTO
FUNDAMENTAL EN LA EFICIENCIA DEL GRUPO.

TIENDE A BUSCAR SER DE BENEFICIO EN EL TRABAJO DE EQUIPO:
SIN EMBARGO MUESTRA ALGUNAS FALLAS CON LO QUE INTERFIERE
LA ACCION DEL GRUPO.

S

CRITERIO

APTITUD PARA INTERPRETAR Y APLICAR LAS POLITICAS Y NORMAS
ESTABLECIDAS RESOLVIENDO ADECUADAMENTE LOS PROBLEMAS
QUE PLANTEA LAS SITUACIONES DE TRABAJO.

MUESTRA NOTABLES FALLAS PARA SOLUCIONAR LOS PROBLEMAS

DE TRABAJO QUE SE LE PRESENTAN FRECUENTEMENTE REQUIERE
ORIENTACION.

EN GENERAL SOLUCIONA ACEPTABLEMENTE LOS PROBLEMAS DE
TRABAJO APLICANDO LAS POLITICAS Y NORMAS ESTABLECIDAS.

—

LA SOLUCION QUE DA A LOS PROBLEMAS DE TRABAJO ES SIEMPRE
LA ACERTADA DEBIDO A SU CONOCIMIENTO Y APLICACION DE LAS
POLITICAS NORMAS ESTABLECIDAS.

AUN CUANDO MUESTRA FALLAS PARA SOLUCIONAR LOS
PROBLEMAS DE TRABAJO, ESTAS NO SON MUY RELEVANTES SIN
EMBARGO REQUIERE DE ORIENTACION A FIN DE GARANTIZAR LA
APLICACION IDONEA DE POLITICAS Y NORMAS DE TRABAJO.

_

INICIATIVA

FRECUENCIA CON QUE REALIZA SUGERENCIAS RELEVANTES PARA
MEJORAR SISTEMAS Y METODOS DE TRABAJO, DISPOSICION PARA
ACTUAR CONSTRUCTIVAMENTE ANTE SITUACIONES DE TRABAJO.

EVENTUALMENTE HACE APORTACIONES SIGNIFICATIVAS PARA EL

MEJORAMIENTO DEL SERVICIO, COLABORA EN LA SOLUCION DE
PROBLEMAS CUANDO SE LE REQUIERE.

SE CONCRETA A SEGUIR RIGIDAMENTE LAS RUTINAS
ESTABLECIDAS, AUN CUANDO EXISTA LA NECESIDAD DE REPORTAR
ANOMALIAS EVIDENTES.

GENERALMENTE SE APEGA A LAS RUTINAS ESTABLECIDAS SE
LIMITA A REPORTAR ANOMALIAS EVIDENTES.

FRECUENTEMENTE REALIZA APORTACIONES IMPORTANTES PARA
EL MEJORAMIENTO DEL TRABAJO EN GENERAL. AFRONTA
CONSTRUCTIVAMENTE LOS PROBLEMAS DE MANERA ESPONTANEA.

/ CONFIABILIDAD

GRADO DE EXACTITUD Y EFICIENCIA EN LA PRESENTACION DE LOS
TRABAJOS REALIZADOS.

d

-

PERSONA EVALUADA
NOMBRE:
NOMBRE DEL PUESTO:
PLAZA:
COLABORACION

DISPOSICION A AUXILIAR MEDIANTE ESFUERZO
ADICIONAL AUN EN TIEMPO EXTRA LABORAL O

TRABAJOS FUERA DE SU COMPETENCIA.

SE DISTINGUE POR SU DISPOSICION A AYUDAR
EN LA RELACION DEL TRABAJO CONTRIBUYENDO
SIEMPRE DE MANERA ESPONTANEA.

—
—

MANIFIESTA DISPOSICION PARA AYUDAR EN LA
REALIZACION DEL TRABAJO SIEMPRE QUE SE LE
ORDENE.

TIENE BUENA DISPOSICION PARA AYUDAR EN LA
REALIZACION DEL TRABAJO CUANDO SE LE

SOLICITA.

MANIFIESTA OBJECIONES A COLABORADORES EN

EL TRABAJO AUN CUANDO SE LE ORDENE. |
—

RELACIONES INTERPERSONALES

ACTITUD QUE ASUME FRENTE A LAS AUTORIDADES

CON EL PERSONAL DEL AREA DONDE SE ENCUENTRA
ASIGNADO Y CON EL PUBLICO.

RECHAZO PERMANENTE LAS RELACIONES CON SUS
JEFES, SUS COMPANEROS Y/O PUBLICO, LO QUE
OBSTACULIZA TANTO SU TRABAJO COMO EL DE LOS
DEMAS.

CASI SIEMPRE ES AMABLE CON JEFES, COMPANEROS
YO PUBLICO: SIN EMBARGO EN OCASIONES SUS
MALAS RELACIONES DIFICULTAN SU TRABAJO Y EL DE
LOS DEMAS.

MANTIENE ACERTADAS RELACIONES CON JEFES,
COMPANEROS Y/O PUBLICO POR LO QUE EL
DESEMPENO DE SUS FUNCIONES SE FACILITA.

OCASIONALMENTE SON ADECUADAS SUS
RELACIONES CON JEFE PERSONAL DE LOS
DEPARTAMENTOS CON QUIENES DEBE TRATAR O
CON EL PUBLICO LO QUE OBSTACULIZA SU TRABAJO
Y EL DE LOS DEMAS.

SU TRABAJO AMERITA MAS REVISIONES QUE LAS DE RUTINA
DEBIDO A LOS ERRORES E INEXACTITUDES QUE COMETE.

EL TRABAJO PRODUCIDO ES CONFIABLE Y DE ALTA PRECISION
TECNICA.

LA PRECISION Y CONFIABILIDAD DE SU TRABAJO ES ACEPTABLE,
LAS REVISIONES QUE AMERITA SON DE RUTINA.

EL TRABAJO PRODUCIDO CONTIENE UN ALTO INDICE DE ERRORES

QR LO QUE REQUIERE DE SUPERVISION PERMANENTE.

LI

PUNTAJE TOTAL |

(NOTA: ESTA HOJA DEBERA IR RUBRICADA POR QUIEN EVALUA Y AUTORIZA)
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CEDULAS DE EVALUACION DEL DESEMPENO
DE ACUERDO A LAS ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD

1- Grupo Servicios
2. Grupo Técnico
3.- Grupo Administrativo
4.- Grupo Profesional

DESCRIPCION

FINALIDAD

Evaluar, estimular y premiar la aptitud, actitud y eficiencia del trabajador en las actividades del puesto que
desempefia (Servicios, Técnico, Administrativo y Profesional) dentro de su centro de trabajo.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Evaluar, llenar y entrega de | Director(a) de la Escuela Mensual
formato
DESTINATARIO
Original: Direccion de la Escuela.

Primera copia:

Direccién de la Escuela.

NOTA: De acuerdo al grupo de trabajo se ocupa la Cédula correspondiente.
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RH-34 OFICIO PERSONALIZADO DE INCIDENCIAS DE PERSONAL

Reporte que genera el SIIE

SEP Escuela: (1)
a0 C.CT. (2)
Clave Eco.: (3)
Domicilio: (4)
Delegacion: (4)
Colonia: (4)

CP. (4 Teléfono:  (4)

Asunto: (5)

Ciudad de México, a (6)

PROF(RA). __ (7)
DIRECTOR(A) ___ (8)

PRESENTE

Informo a usted que la Prof.(ra): 9)

Con filiacion: (10 y clave presupuestal: (17)
Faltd al desempefio de sus labores el dia (12)

Motivo: Falta injustificada

Reanudd labores el dia: (13)

Sello de la Escuela Atentamente
(14)
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Instructivo

(1)  Nombre de la Escuela que elabora el presente oficio de incidencia de personal.
(2)  Clave del Centro de Trabajo.
(3)  Clave Econdmica, en caso de contar con ella.
(4)  Domicilio completo de la escuela incluyendo el nimero telefonico.
(5)  Anotar el motivo.
(6)  Fecha de elaboracion del presente documento.
(7)  Anotar el nombre del titular del nivel correspondiente.
(8)  Nivel Educativo correspondiente de la escuela que elabora el presente oficio. Esto es:
Coordinacion Sectorial de Educacion Preescolar, Coordinacion Sectorial de Ecuacion Primaria, Coordinacion
Sectorial de Educacion Secundaria 0 Secundaria Técnica, Direccion de Educacion Especial, Subdireccion de
Educacién Basica para Adultos o Direccidn General de Servicios Educativos Iztapalapa.
(9  Nombre del profesor(a) que incurrié en la incidencia.
(10)  RFC del profesor(a) que incurrid en la incidencia.
(11) Clave Presupuestal del profesor(a) que incurrié en la incidencia.
(12) Fecha del motivo.
(13) Fechaen la que el profesor(a) reanudo labores.
(14)  Nombre y firma del Director(a) de la escuela.
DESCRIPCION
FINALIDAD

Informar oportunamente a la autoridad correspondiente las incidencias del personal.

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Llenar y entregar el formato

Director(a) de la Escuela

Quincenal
En caso de baja del trabajador,
enviar de inmediato el formato

Procesar las incidencias

Coordinacion Sectorial de
Educaciéon Preescolar o Direccidén

Quincenal

General de Servicios Educativos
Iztapalapa
DESTINATARIO
Original: Coordinacién Sectorial de Educacion Preescolar o Direccion General de

Servicios Educativos Iztapalapa.

Primera copia:

El personal que presenta la incidencia.

RUTA EN EL SISTEMA

Registro de informacion / incidencias
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RM-01 LISTADO DE BIENES POR UR, POR TIPO DE MOVIMIENTO, POR FAMILIA CABM

Reporte que genera el SISTEMA SIIE WEB

SEP

AEF: México

| No|| Mo SEP No INVENTARID GRUPOD DESCRIPCION VALOR TIPODE| ESTADOFISICO | LOCALIZADO | OBSERVACIONES CCT.
1§ 3332330 ¢ 140100034304 00005340300017 | ANARUEL MOYIL MET ALICO 4 POSTES & ENTREPAFOS §545.53 ALTAZ BUEND # 0IADFO00IG
2§ 3332331 | 1140100031450400005340300015 | ANAGUEL MOVIL METALICO 4 POSTES & ENTREFAFIOS $545.53 ALTAE BUENO 3l 03ADFO00NG
3 ;3332932 ) 140100031450400005340300013 | ANARUEL MOYIL MET ALICO 4 POSTES 6 ENTREPAROS $545.33 ALTAS BUENO 3l 03ADFO0MG
4§ FEI2H4 1M40100031450400005340300021 | ANABUEL MOYIL MET ALICO 4 POSTES & ENTREPARIOS §R45.33 ALTAZ EUEND # 03ADFO00IG
HILCE S PCABTE B R LB UCAR RESHE T AR BN
5 13335633 1 1M000011450400314010300301 | NEGRA $160.83 ALTAS BUENO 3l 03ADFA00IG
EECRTORIO S ECHET ARIALCUBIERT A DE FORMAICA 2 TAY
6 | 3335642 | 1M40100011450400124010300001 | 2GAY. $1HTE0 | ALTAS BUENO 3l 03ADFOOMIG
T LIE+OT | 11400000112100000721603FEADG | EXTINGUIDOR & BAZE DE HEXAFLUDROPROPAND DE 45 KG.: $4.232.00 § ALTAS BUENOD 3l 03ADFOOMG
& LIE+O0T | 1140000012100000721603FEADS | EXTINGUIDOR & BAZE DE HEXAFLUDROPROPAND DE 45 KG.: $4.232.00 § ALTAS BUENOD 3l 03ADFOOMG
3 i 13E«07 ; M400000112100000721603FEADL | EXTINGUIDOR & BASE DE HEXAFLUDROPROPAND DE 45 KG.! $4,232.00 § ALTAS BUEND 3l 03ADFOOMG
10§ 1L3E«07 ; H400000MI2100000721603IFEAD' | EXTINGUIDOR & BASE DE HEXAFLUDROPROPAND DE 45 KG.! $4,232.00 § ALTAS BUEND 3l 03ADFOOMG
M5 L3EDT  100000121000007 21603FEADY, | EXTINGUIDOR & BAZE DE HEXAFLUOROPROPAND DE 45 KG.! $4,232.00 ; ALTAS BUEND 3l 03ADFOOMG
12 1 LIE0T ¢ 11400000112100000721603FEADZ | EXTINGUIDOR & BAZE DE HEXAFLUDOROPROPAND DE 6 KG, | $4.756.00 | ALTAZ EUEND 2l 03ADFA00IG
13§ L3E07 | 14000001210000072160IFEAPE | EXTINGUIDOR 4 BASE DE POLYO GUIMICO DE 4.5 KG. $550.00  ALTAS BUEND 3l 03ADFO0MG
14 0 LIEOT | 1140000012100000721603FEARPC | EXTINGUIDOR A BASE DE POLVO @UIMICO DE 4.5 KG. $5E0.00 ¢ ALTAS BUEND # 0IADFO00IG
15§ 13E+07 § 114000001121000007216 03FEAPE | EXTINGUIDOR A BAZE DE POLYD RUIMICO DE 4.5 KG. $550.00 | ALTAS BUENO 3l 03ADFA00IG
16 © 1L3E+07 | 1000001000007 2160IFEARG | EXTINGUIDOR A BASE DE POLVO GUIMICO DE 4.5 KG. $550.00 ; ALTAS BUEND 3l 03ADFO0MG
17§ L3E«0T ¢ 14000001121000007 21603FE AP | EXTINGUIDOR A E4ZE DE POLYO QUIMICO DE & KG, $E3E00 ¢ ALTAR EUEND # 03ADFO00IG
15§ 13E+07 | M40000012100000721603FEAR] | EXTINGUIDOR & BASE DE POLYO GUIMICO DE 3 KG. $754.00 ALTAS BUEND 3l 03ADFO0MG
13 0 L3E«0T | H40000012100000721603FEAPL | EXTINGUIDOR A E43E DE POLYO @UIMICO DE 3 KG, $754.00 ALTAZ BUEND 3 0IADFO00IG
20 1 13E+07 | 11400000112100000721603FEAPN | EXTINGUIDOR A EAZE DE POLYO 2UIMICO DE 3 KG. §754.00 ALTAS BUENO 3l 03ADFA00IG
21 ¢ L3E07 | 10000010000 07216 0IFEANE | EXTINGUIDOR A BASE DE HEXAFLUOROPROPANODEKG. | $1160.00 © ALTAS BUEND 3l 03ADFOOMG
22 1 13E07 | 1400000112100000721603FEANM | EXTINGUIDOR A BASE DE HEXAFLUOROPROPANG DETKG. | $1160.00 © ALTAS EUEND 2l 03ADFA00IG
23 i 13E+07 ; M400000112100000721603FEANN | EXTINGUIDOR 4 BASE DE HEXAFLUOROPROPANODEAKG. | $1160.00 ; ALTAS BUEND 3l 03ADFO0MG
24 | 13E0T | 114000001I2100000721603FEANP | EXTINGUIDOR A BAZE DE HEXAFLUOROPROPANG DETKG. | $1160.00 © ALTAZ BUEND # 0IADFO00IG
25 1 L3E+0T | 11400000112100000721603FEANR | EXTINGUIDOR A BASE DE HEXAFLUOROPROPANODEAKG. © $1160.00 | ALTAZ BUENO 3l 03ADFAOMIG
26 1 13E+07 ; 1140000011210000072160IFEANT | EXTINGUIDOR A BASE DE HEXAFLUDROPROPANODETKG. | $1160.00 © ALTAS BUEND 3l 03ADFO0MG
27§ LIE«0T | 11400000112100000721603FEANL | EXTINGUIDOR A BASE DE HEXAFLUOROPROPANG DE1KG. | $1160.00 © ALTAS EUEND # 03ADFO00IG
28 | 1L3E07 : 1400000112100000721603FEANW | EXTINGUIDOR & BAZE DE HEXAFLUOROPROPAND DE 4.5 KG. $4,232.00 § ALTAS EUEND i 03ADFO00IG
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Registrar los bienes muebles instrumentales al servicio y resguardo del plantel educativo, asi como para el

levantamiento fisico del inventario.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Distribuir el formato Direccidon General de | Alinicio del ciclo escolar

Administracién, a través del nivel
educativo

Llenar el formato

Director(a) de la Escuela

Septiembre

Recolectar los formatos

Supervision Escolar de Zona

Septiembre

DESTINATARIO

Original:

Coordinaciéon Sectorial de Educaciéon Preescolar, Direccién General de
Servicios Educativos Iztapalapa, Direccién General de Educacion Normal y

Actualizacion del Magisterio.

Primera copia:

Direccién de la Escuela.

RUTA EN EL SISTEMA

SISTEMA/BIENES MUEBLES/Consulta Inventario/Descarga Listado de Bienes.
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RM-02 VALE UNICO DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

Reporte que genera el SISTEMA SIIE WEB

ENTREGO BIENES

[ i
CEDP n.l
SEI AEF México
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MUMERDC DE VALE
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OO . prianias A0l masomacon | D e
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I i BT, ALTA il
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Sello COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Normbre Completa y Firma

Nota: El registro de los bienes se haré en cuanto se reciban o cuando se realice cambio de usuario.
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Asignar al personal los bienes muebles instrumentales para su uso por un tiempo determinado.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas

Distribuir el formato Direccidn General de | Alinicio del ciclo escolar
Administracién, a través del nivel
educativo

Generar o llenar el formato Director(a) de la Escuela Septiembre

Recolectar los formatos Supervision Escolar de Zona Septiembre

DESTINATARIO

Original: Coordinacién Sectorial de Educacién Preescolar, Direccion General de
Servicios Educativos lIztapalapa, Direccién General de Educacion Normal y
Actualizaciéon del Magisterio.

Primera copia: Direccion de la Escuela.

Segunda copia Interesado.

RUTA EN EL SISTEMA

SISTEMA/BIENES MUEBLES/Resguardo/Gestion Resguardos/Solicitar Resguardo/Imprimir Resguardo.

NOTA: Se actualizara la informacién, cada vez que existan movimientos de altas y bajas en bienes muebles.

140




RM-03 DICTAMEN DE NO UTILIDAD Y DICTAMEN DE VALORACION TECNICA

Formato que genera el SISTEMA SIIE WEB
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Tramitar la baja de bienes muebles que ya no son Utiles para el plantel.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Distribuir el formato Area de Recursos Materiales y | Cuando sea necesario
Servicios de la Direccién General de
Administracion, a través del Nivel
Educativo
Llenar el formato Director(a) de la Escuela Cuando sea necesario
Recolectar los formatos Supervision Escolar de Zona Cuando sea necesario
Entregar el formato Coordinacién Sectorial de | Cuando sea necesario
Educacién Preescolar, Direccion
General de Servicios Educativos
Iztapalapa, Direcciéon General de
Educacion Normal y Actualizacion
del Magisterio
DESTINATARIO
Original: Area de Recursos Materiales y Servicios de la Direccién General de
Administracion.
Primera copia: Direccion de la Escuela.
RUTA EN EL SISTEMA

BIENES MUEBLES/BAJAS/Gestidn Bajas/Solicitud Baja/Descarga Formatos.
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RM-04 ACTA ADMINISTRATIVA
(Robo, Accidente o Extravio)

ACTA ADMINISTRATIVA
(TITULO)(ROBO, ACCIDENTE O EXTRAVIO)

EN LA CIUDAD DE MEXICO, SIENDO LAS HORAS DEL DIA DEL MES DE DE
EN LAS INSTALACIONES QUE OCUPA EL _ CLAVE _UBICADAS EN CALLE
COLONIA CODIGO POSTAL DELEGACION LA C.

, QUE ACTUA CON LOS DECLARANTES Y TESTIGOS DE ASISTENCIA
QUE FIRMAN AL MARGEN Y AL CALCE DEL PRESENTE DOCUMENTO, EN SU NORMA DECIMO TERCERA DE
LAS NORMAS GENERALES PARA EL REGISTRO, AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES
MUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL CENTRALIZADA Y DEMAS DISPOSICIONES
RELATIVAS APLICABLES; SE PROCEDE A LEVANTAR LA PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA PARA HACER
CONSTAR EN TAL VIRTUD LA C. QUE SE
IDENTIFICA CON CREDENCIAL NUMERO ,EMITIDA POR EN LA CUAL
APARECE UNA FOTOGRAFIA LA QUE COINCIDE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL DEPONENTE Y UNA
VEZ APERCIBIDO DE LAS PENAS EN QUE INCURREN LOS FALSOS DECLARANTES Y PROTESTANDO
CONDUCIRSE CON LA VERDAD, MANIFIESTA POR SUS GENERALES LLAMARSE COMO HA QUEDADO

ESCRITO, DE ___ ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL , QUE ES ORIGINARIA DE , CON
DOMICILIO ACTUAL EN CON NUMERO TELEFONICO Y QUE
PRESTA SUS SERVICIOS COMO , EN ,
RESPECTO AL MOTIVO DE SU COMPARECENCIA EN ESTE PLANTEL.
DECLARA
A CONTINUACION EL C. QUE SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL
NUMERO ,EMITIDA POR EN LA CUAL APARECE UNA FOTOGRAFIA LA QUE

COINCIDE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL DEPONENTE Y UNA VEZ APERCIBIDO DE LAS PENAS EN
QUE INCURREN LOS FALSOS DECLARANTES Y PROTESTANDO CONDUCIRSE CON_LA VERDAD,
MANIFIESTA POR SUS GENERALES LLAMARSE COMO HA QUEDADO ESCRITO, DE ___ ANOS DE EDAD,

ESTADO CIVIL , QUE ES ORIGINARIA DE , CON DOMICILIO ACTUAL EN
CON NUMERO TELEFONICO Y QUE PRESTA SUS SERVICIOS
COMO , EN , RESPECTO AL MOTIVO DE SU
COMPARECENCIA EN ESTE PLANTEL.
DECLARA
ENSEGUIDA LOS C.C. Y , HACEN CONSTAR

MEDIANTE SU FIRMA, QUE HAN ESTADO PRESENTES Y ESCUCHANDO LO MANIFESTADO POR LOS
DECLARANTES.

NO HABIENDO MAS QUE HACER CONSTAR, LA C. DETERMINA TURNAR
LA PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA A LA COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION PREESCOLAR
PARA QUE LA ENVIE A LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION PARA LOS EFECTOS QUE HAYA

LUGAR, LA CUAL SE DA POR TERMINADA A LAS HORAS DEL DIA DEL MES DE
DEL EN FOJAS UTIL, FIRMANDO AL CALCE Y AL MARGEN TODAS Y CADA UNA DE LAS
PERSONAS QUE EN ELLA INTERVINIERON.
DECLARANTES
TESTIGOS

Nota: En el titulo se debe anotar la causa por la cual se levanta el acta administrativa, por ejemplo: acta por indocumentacién, por
robo, por extravio, por siniestro, donacién, nacencia o produccion, reposicién, transferencia, reasignacion, muerte, siniestro o
accidente, para hacer constar los resultados del inventario fisico de bienes, destino final de bienes por destruccion,
enajenacion de bienes, declarar desierta una licitacién, asi como cualquier otro hecho del cual se considere dejar constancia
para los correspondientes antecedentes.
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Informar el robo, extravio, destruccion accidental, destruccion por medida sanitaria, etcétera, de bienes bajo
resguardo del plantel, con objeto de deslindar responsabilidades.*

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas

Llenar Formato que envia el Area Director(a) de la Escuela Cuando sea necesario

Normativa

DESTINATARIO

Original: Coordinacién Sectorial de Educacion Preescolar, Direccién General de
Servicios Educativos Iztapalapa, Direccion General de Educacion Normal y
Actualizaciéon del Magisterio.

Primera copia: Direccion de la Escuela.

Segunda copia: Interesado.

* Se debe elaborar en forma inmediata a los hechos.
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RM-08 OFICIO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

Reporte que genera el SIIE

AEF ' México
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AEF ' Meéxico

TECHA

FORMATO DE RECHERBMENTOS DE INFRAESTRUCTURA

FORMATO

RM-08
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Instructivo

Instructivo del formato RM-08
El personal directivo de los planteles consignara las necesidades que se citan a continuacion:
Identificacion de espacios*:

En este apartado se solicita informar el nimero de espacios con que cuenta el plantel (por inmueble), e identificar el tipo de
construccion, clasificdndolos en Permanente o Provisional:

e  Permanente: construccion realizada exprofeso para fines educativos y con sistemas constructivos (columnas, trabes y
losas de concreto y/o acero) y materiales que garanticen una vida Util prolongada del inmueble.
e Provisional: construccion temporal realizada con materiales ligeros (aulas prefabricadas de miltipanel y/o laminas).

*La informacion de la integracion de espacios sera cargada automaticamente del INS-03 (COSE: Catalogo de oferta de
servicios educativos).

Requerimientos de mantenimiento:

En este apartado se solicita identificar de manera ascendente (1= prioridad mayor), las prioridades de atencién para el
mantenimiento y conservacion de las instalaciones educativas, asi como el nimero de espacios por atender en los siguientes
conceptos:

e  Pintura: Aplicacién de pintura vinilica y/o de esmalte en interiores y exteriores.

e Mantenimiento o sustitucién de canceleria y/o cristales en ventanas: sustitucion de cristales y/o canceleria de herreria
0 aluminio.

e  Sustitucion de luminarias: cambio de lamparas en interiores y/o exteriores, asi como cambio de balastros, acrilicos y
difusores.

e Mantenimiento a las instalaciones hidrosanitarias: reparacion o sustitucion de la red hidraulica y sanitaria (drenajes,
registros) en bafios y/o patios.

e  Sustitucion de muebles sanitarios: sustitucion de muebles sanitarios (wc, lavabos, ovalines, llaves economizadoras,
mingitorios, bebederos, tarjas).

e Mantenimiento o sustitucién de herreria en barandales, puertas y escaleras: Pintura en herreria (puertas, barandales,
rejas de acceso o rejas perimetrales) o la sustitucion de los elementos de herreria.

e Mantenimiento de tinacos y cisterna: reparacion de cisternas, y limpieza de tinacos y cisternas.

e Colocacidn de loseta en aulas y espacios anexos: colocacion o en su caso sustitucion de loseta ceramica y/o vinilico
en aulas o espacios complementarios (areas administrativas, laboratorios, talleres. Bibliotecas, etc.).

e Impermeabilizacion de azoteas: nivelacion y sustitucion de la membrana en azoteas.

e Mantenimiento a las instalaciones eléctricas: cambio de tableros, interruptores, alimentadores, sustitucién de cableado,
colocacion o sustitucion de contactos y/o apagadores.

e Mantenimiento de firmes en canchas, patios y andadores: reparacion o sustitucion de firmes de concreto en patios,
canchas y espacios abiertos, asi como la sustitucién de tableros de basquetbol y reparacion de asta bandera.

e Mantenimiento a bardas y/o rejas perimetrales: reparacién o sustitucion de bardas perimetrales y /o rejas de herreria.

Requerimientos de accesibilidad y construccion de espacios:

En este apartado, de ser el caso, identificar de manera ascendente (1= prioridad mayor) las prioridades de atencion en materia
de construccion de espacios, (aulas, laboratorios, talleres, sanitarios, cocina/comedor, bibliotecas, direccidn, otros) y elementos
de accesibilidad (rampas, escaleras de emergencia).

En el caso de identificar como prioridad un espacio no identificado en la relacion, enunciarlo en el espacio inferior del apartado.
Identificacion de dafios estructurales:

En este apartado, de ser el caso, identificar si existe algin dafio estructural en el inmueble, su ubicacién (aula, laboratorios,
talleres etc.), asimismo identificar si su prioridad de atencion es urgente.

Servicios:
En este apartado se solicita identificar los servicios con que cuenta la escuela.

Agua potable, drenaje, energia eléctrica, alumbrado publico, teléfono, internet, retiro de basura, seguridad interna, gas licuado,
burladeros (elementos de proteccidn en banqueta).
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Solicitar acciones de mantenimiento para las escuelas de Educacion Basica.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas

Distribuir el formato Coordinacién Sectorial de | Septiembre
Educacién Preescolar o Direccion
General de Servicios Educativos
Iztapalapa

Llenar el formato Director(a) de la Escuela Septiembre

DESTINATARIO

Original: Coordinacién Sectorial de Educacién Preescolar o Direccién General de
Servicios Educativos Iztapalapa.

Primera copia: Direccion de la Escuela.

RUTA EN EL SISTEMA

Reportes / recursos materiales / reportes especial / RM-08
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RM-10 SOLICITUD DE MOBILIARIO Y EQUIPO ESCOLAR

Reporte que genera el SIIE

_ AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
SEY DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Ciudad de México,a ___demayode 20__ .
C. Directoras de Educacion Inicial y Preescolar
o Director(a) General de Servicios
Educativos Iztapalapa.
Presente

Por este conducto deseamos manifestar que, previo acuerdo de la comunidad de los distintos turnos que laboran
en este plantel, se han detectado las siguientes necesidades de mobiliario y equipo escolar, a efecto de que
sea gestionada, de acuerdo al presupuesto autorizado, su integracién al Programa de Dotacién de Mobiliario
correspondiente a20___.

Nombre de la Escuela: Delegacion:

CCT: 109 | 109 | 109 |
Matutino Vespertino T. Completo

Existencia total | Reparable porel | Requiere Necesidad

Mobiliario 0 equipo | Dotado en 20_y 20_ actual plantel sustitucion adicional

FIRMAN DE COMUN ACUERDO

Nombre y firma del Director(a) T. Matutino Nombre y firma Asoc. Padres de Fam. T. Matutino
Nombre y firma del Director(a) T. Vespertino Nombre y firma Asoc. Padres de Fam. T. Vespertino
Nombre y firma del Director(a) T. Completo Nombre y firma Asoc. Padres de Fam. T. Completo

Nota: Si las escuelas tienen distintos nombres segun el turno, favor de anotar sélo el nombre en el turno matutino.
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Instructivo

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMATO RM-10

El personal directivo de los planteles consignara las necesidades de mobiliario y equipo escolar que requiere para desarrollar las actividades que sefiala el
Programa Escolar, tomando en cuenta que se anotara la siguiente informacién:

En la columna que dice “Mobiliario y Equipo”, el bien o articulo a solicitar.

En la columna que dice “Dotado en 20y 20", las cantidades de esos bienes que se han recibido durante esos ejercicios fiscales.
En la columna que dice “Existencia total actual’, las cantidades de esos bienes que se tienen en el inmueble escolar.

En la columna que dice “Reparable por el plantel”, las cantidades de esos bienes que se pueden reparar por parte del plantel.

En la columna que dice “Requiere sustitucion”, las cantidades de esos bienes que son inservibles, considerando el nimero necesario para el
desarrollo del Programa Escolar.

En la columna que dice “Necesidad adicional”, las cantidades de esos bienes que se requieren como complemento para el desarrollo del Programa
Escolar.

DESCRIPCION

FINALIDAD

Solicitar mobiliario y equipo escolar para las escuelas de Educacion Basica.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Distribuir el formato Coordinacién Sectorial de | Octubre
Educacion Preescolar o Direccion
General de Servicios Educativos
Iztapalapa
Llenar y entregar el formato Director(a) de la Escuela Octubre
DESTINATARIO
Original: Coordinacién Sectorial de Educacién Preescolar o Direcciéon General de
Servicios Educativos Iztapalapa.
Primera copia: Direccién de la Escuela.
RUTA EN EL SISTEMA

Reportes / recursos materiales / reportes especial / RM-10

151




RM-16 CAMBIO DE ADSCRIPCION DE BIENES MUEBLES

Reporte que se genera en el SISTEMA SIIE WEB

SEP ‘ AEF México

Cambio de Adscripcidn entre UR

CENTRO DE TRABAJD DRIGEN:

CENTRO DE TRABAJOD DESTING:

I T

Emtregd Bienes Recibid Bienes
Sello
Responsable del area o Plantal Responsable del area o Plantal
MHombre Completo y Firma Nombre Completo y Firma
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Registrar el cambio fisico de un plantel a otro, de un bien mueble instrumental, de la misma UR o diferente UR.

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable Fechas

Distribuir el formato

Area de Recursos Materiales y | Cuando sea necesario
Servicios de la Direccién General de
Administracion, a través del Nivel

Educativo
Llenar el formato Director(a) de la Escuela Cuando sea necesario
Entregar el formato Coordinacién Sectorial de | Cuando sea necesario

Educacion Preescolar, Direccion
General de Servicios Educativos
Iztapalapa, Direcciéon General de
Educacion Normal y Actualizacion
del Magisterio

DESTINATARIO

Original:

Coordinacién Sectorial de Educacién Preescolar, Direccion General de
Servicios Educativos Iztapalapa o Direccion General de Educacién Normal
y Actualizacion del Magisterio.

Primera copia:

Direccion de la Escuela.

RUTA EN EL SISTEMA

BIENES MUEBLES/MOVIMIENTOS/Cambio de Adscripcién UR/Cambio de Adscripcién entre UR.
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RF-01 COMPROBACION DE GASTO DEL PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO

Formato que envia el area normativa

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

NOMBRE Y CARGO DEL BENEFICIARIO DE LOS RECURSOS

(1)

COMPROBACION DE GASTO DEL PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO 2018

FECHA: (5)
NOMBRE DE LA ESCUELA: () CCT: (6)
DOMICILIO: 3) TELEFONO: )
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
FECHA FOLIO FISCAL NOMBRE DEL PROVEEDOR CONCEPTO DEL GASTO TOTAL
(8) (9) (10) (11) (12)
TOTALES (13)
No. DE TARJETA BANCARIA (ANEXAR
COPIA): (14)
TOTAL RADICADO: (15) FECHA DE REINTEGRO: (18)
TOTAL
COMPROBADO: (16)
SALDO POR REINTEGRAR: (17) No. DE OPERACION DE CAJA DEL REINTEGRO: (19)
(21)
(20) _ (22)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR
RESPONSABLE DEL EJERCICIO DEL %?R“QEEWQRP“QQAE;?VT ADMINISTRATIVO Y/O SUBDIRECTOR DE
GASTO ADMINISTRACION Y PERSONAL

“ESTE PROGRAMA ES PUBLICO AJENO A CUALQUIER PARTIDO POLITICO. QUEDA PROHIBIDO EL USO PARA FINES DISTINTOS A LOS
ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA” QUIEN HAGA USO INDEBIDO DE LOS RECURSOS DEL PETC DEBERA SER DENUNCIADO Y SANCIONADO DE
ACUERDO CON LA LEY APLICABLE Y ANTE LA AUTORIDAD COMPETENTE.
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AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

(1) NOMBRE Y CARGO DEL BENEFICIARIO DE LOS RECURSOS.

(2) NOMBRE DE LA ESCUELA.

(3) DOMICILIO DE LA ESCUELA.

(4) UNIDAD ADMINISTRATIVA.

(5) FECHA DE COMPROBACION.

(6) CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO.

(7) TELEFONO DE LA ESCUELA.

(8) FECHA DEL COMPROBANTE FISCAL.

(9) NUMERO DEL FOLIO FISCAL DEL CFDI (ULTIMA SERIE DE DIGITOS DEL FOLIO FISCAL).

(10) NOMBRE DEL PROVEEDOR.

(11) CONCEPTO DEL GASTO DE LA COMPRA REALIZADA.

(12) IMPORTE DE LOS COMPROBANTES FISCALES.

(13) IMPORTE TOTAL DE LOS COMPROBANTES FISCALES.

(14) NUMERO TARJETA BANCARIA (ANEXAR COPIA DEL MISMO).

(15) TOTAL RADICADO AL BENEFICIARIO.

(16) TOTAL COMPROBADO POR EL BENEFICIARIO.

(17) SALDO POR REINTEGRAR POR EL BENEFICIARIO (DIFERENCIA DE LO RADICADO
CONTRA LO COMPROBADO).

(18) FECHA DE REINTEGRO REALIZADO POR EL BENEFICIARIO.

19) NUMERO DE OPERACION DE CAJA EMITIDO POR EL BANCO AL MOMENTO DE
REALIZAR EL REINTEGRO POR EL BENEFICIARIO.

(20) NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL EJERCICIO DEL GASTO.

(21) NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO PARA AUTORIZAR LA
DOCUMENTACION COMPROBATORIA EN LA DIRECCION OPERATIVA.

(22) NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO O SUBDIRECTOR
DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Integrar el reporte de gastos realizados por la escuela en relacion con los recursos del Programa Escuelas de
Tiempo Completo.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas

Distribuir el formato Direccién General de | Variable
Administracién, a través del nivel
educativo

Llenar el formato Director(a) de la Escuela Variable

Recolectar los formatos Coordinaciéon Sectorial de | Variable
Educacion Preescolar, Direccion
General de Servicios Educativos
Iztapalapa, Direccion General de
Educacién Normal y Actualizacion
del Magisterio

DESTINATARIO

Original: Coordinacién Sectorial de Administracion y Finanzas.

Primera copia: Direccion de la Escuela.

Segunda copia Coordinacién Sectorial de Educaciéon Preescolar, Direccién General de
Servicios Educativos Iztapalapa, Direccién General de Educacion Normal y
Actualizaciéon del Magisterio.
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RF-02 COMPROBACION DE GASTO DEL PROYECTO APOYO A LA GESTION ESCOLAR

Formato que envia el area normativa

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
COMPROBACION DE GASTO DEL PROYECTO APOYO A LA GESTION ESCOLAR 2018

NOMBRE Y CARGO DEL BENEFICIARIO DE LOS RECURSOS 1)
FECHA: (5)
NOMBRE DE LA ESCUELA: (2) CCT: (6)
DOMICILIO: (3) TELEFONO: (7)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
FECHA FOLIO FISCAL NOMBRE DEL PROVEEDOR CONCEPTO DEL GASTO TOTAL
(8) (9) (10) (11) (12)
TOTALES (13)
No. CHEQUE Y/O TARJETA BANCARIA (ANEXAR
COPIA): (14)
TOTAL RADICADO: (15) FECHA DE REINTEGRO: (18)
TOTAL
COMPROBADO: (16)
SALDO POR REINTEGRAR: (17) No. DE OPERACION DE CAJA DEL REINTEGRO: (19)
(21)
(20) _ (22)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR
RESPONSABLE DEL EJERCICIO DEL ND?I!{\Q(B:EFO\;\IFJ)RP'\SIRL\A?I}IEVLAA ADMINISTRATIVO Y/O SUBDIRECTOR DE
GASTO ADMINISTRACION Y PERSONAL
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AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

(1) NOMBRE Y CARGO DEL BENEFICIARIO DE LOS RECURSOS.

(2) NOMBRE DE LA ESCUELA.

(3) DOMICILIO DE LA ESCUELA.

(4) UNIDAD ADMINISTRATIVA.

(5) FECHA DE COMPROBACION.

(6) CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO.

(7) TELEFONO DE LA ESCUELA.

(8) FECHA DEL COMPROBANTE FISCAL.

(9) NUMERO DEL FOLIO FISCAL DEL CFDI (ULTIMA SERIE DE DIGITOS DEL FOLIO FISCAL).

(10) NOMBRE DEL PROVEEDOR.

(11) CONCEPTO DEL GASTO DE LA COMPRA REALIZADA.

(12) IMPORTE DE LOS COMPROBANTES FISCALES.

(13) IMPORTE TOTAL DE LOS COMPROBANTES FISCALES.

(14) NUMERO DE CHEQUE Y/O TARJETA BANCARIA (ANEXAR COPIA DEL MISMO).

(15) TOTAL RADICADO AL BENEFICIARIO.

(16) TOTAL COMPROBADO POR EL BENEFICIARIO.

(17) SALDO POR REINTEGRAR POR EL BENEFICIARIO (DIFERENCIA DE LO RADICADO
CONTRA LO COMPROBADO).

(18) FECHA DE REINTEGRO REALIZADO POR EL BENEFICIARIO.

19) NUMERO DE OPERACION DE CAJA EMITIDO POR EL BANCO AL MOMENTO DE
REALIZAR EL REINTEGRO POR EL BENEFICIARIO.

(20) NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL EJERCICIO DEL GASTO.

(21) NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO PARA AUTORIZAR LA
DOCUMENTACION COMPROBATORIA EN LA DIRECCION OPERATIVA.,

(22) NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO O SUBDIRECTOR
DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Integrar el reporte de gastos realizados por la escuela en relacion con los recursos del Proyecto Apoyo para la

Gestion Escolar.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Distribuir el formato Coordinacién Sectorial de | Variable
Educacion Preescolar, Direccion
General de Servicios Educativos
Iztapalapa, Direccion General de
Educacién Normal y Actualizacion
del Magisterio
Llenar el formato Director(a) de la Escuela Variable
Dar Vo. Bo. Supervision Escolar de Zona Variable
Recolectar los formatos Coordinaciéon Sectorial de | Variable

Educacion Preescolar, Direccion
General de Servicios Educativos
Iztapalapa, Direcciéon General de
Educacion Normal y Actualizacion
del Magisterio

DESTINATARIO

Original:

Coordinacién Sectorial de Educaciéon Preescolar, Direccion General de
Servicios Educativos Iztapalapa, Direccién General de Educacion Normal y

Actualizacion del Magisterio.

Primera copia:

Direccion de la Escuela.
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@2018. ESTE EJEMPLAR ES EDITADO Y
COMPILADO POR LA DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION Y
EVALUACION EDUCATIVA DE LA AUTORIDAD
EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE
MEXICO Y ES DE DISTRIBUCION GRATUITA
PARA TODAS LAS ESCUELAS PUBLICAS Y
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NIVELES EDUCATIVOS ADSCRITOS A LA
AEFCM.
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