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PRESENTACION

Estimados Directores, Subdirectores y Docentes:

La Carpeta Unica de Informacién (CUI)y sus seis anexos son documentos operativos y normativos disefiados para
establecer los requerimientos de informacién que los planteles deben proporcionar segun su nivel y modalidad
educativa. Su objetivo es agilizar y hacer mas efectivos los procesos administrativos relacionados con la
prestacion del servicio educativo, en cumplimiento con el articulo 94 de la Ley General de Educacion.

Este articulo establece la revisiéon continua de disposiciones, tramites y procedimientos para simplificarlos,
aumentar las horas efectivas de clase, fortalecer el rendimiento académico, y reducir las cargas administrativas
de supervisores escolares, directores y docentes. Ademas, esta disposicion se alinea con el articulo 90 de la misma
ley, en su fraccion V, que reconoce a las maestras y maestros como agentes fundamentales del proceso educativo,
priorizando su labor pedagégica y el maximo logro de aprendizaje de los educandos por encima de la carga
administrativa.

La CUI incluye un cronograma de actividades administrativas por nivel educativo, que especifica los plazos en
los que directores y docentes de escuelas publicas y particulares incorporadas deben registrar, emitir y entregar
cada formato o reporte solicitado por las distintas dreas. Los anexos contienen los formatos que deben ser
reportados por los planteles educativos en dreas como Control Escolar, Administracién de Recursos Humanos,
Recursos Materiales, y Actividades Extracurriculares, entre otros. Cada anexo incluye una breve descripcién que
detalla su finalidad, las areas involucradas y su ruta en el Sistema Integral de Informacién Escolar en Web
(SIIEWeDb), si aplica.

Ninguna area o dependencia podra solicitar reportes administrativos adicionales a los sefialados en esta carpeta
y sus anexos, debiendo respetar las fechas de entrega establecidas, excepto en casos autorizados por el Titular
de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, ya sea por escrito o a través de comunicados
especificos en la pagina web de la AEFCM.

Las unidades administrativas (areas globalizadoras) responsables de emitir los formatos contenidos en la CUl y
gue no son generados automaticamente a través del SIIEWeb, deberan verificar su actualizacién conforme a los
cambios que puedan surgir en la prestacion de los servicios educativos y la adecuacién de los sistemas de
informacion.

La CUI, sus anexos y otros documentos de Administraciéon y Control Escolar pueden ser consultados por las
comunidades educativas de los planteles de la Ciudad de México en el sitio web de la AEFCM, en el siguiente
enlace: https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/vigente.html, en el

apartado correspondiente a la Direccién General de Planeacion, Programacién y Evaluacion Educativa.

La CUI esta en constante actualizacion. Si necesita asesoria o desea realizar algun comentario sobre su contenido,
puede contactarnos al correo electrénico:

carpetaunicadeinformacion@aefcm.gob.mx

Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México


https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/vigente.html
mailto:carpetaunicadeinformacion@aefcm.gob.mx
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CRONOGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Actividades Administrativas que deben cumplir durante el ciclo escolar el Director y el Docente de los
Centros de Educacién Extraescolar que se localizan en la Ciudad de México.

PRIMARIA
EDUCACION PARA ADULTOS

FORMATO CLAVE Y CALENDARIO ESCOLAR

NOMBRE

MODULO

Ago Sep Oct Nov Dic Ene Feb Mar Abr May Jun Jul

>»Z—-0D>»70

INS-10
Solicitud de inscripciéon o 7
reinscripcion

ADP-CE-03
Ficha individual de créditos 10

Educacién Primaria

ADP-CE-18
Kardex: Nivel Primaria

Durante el ciclo escolar

ADP-CE-19
Certificado de Educacion 15

Primaria

ADP-CE-20
Relacién de Folios de
Certificados de Terminacién de
Estudios de Educacién Primaria

PRIM-CE-35
Documento de Transferencia
del Estudiante Migrante 20
Binacional México-EUA

CONTROL ESCOLAR

A solicitud

(Primaria)

911.3
Estadistica de Educacion 23

Primaria. Inicio de Cursos

Anexos Primaria 25 Durante el ciclo escolar
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SECUNDARIA

EDUCACION PARA ADULTOS

MODULO

FORMATO CLAVE Y
NOMBRE

>Z-0>»0v

CALENDARIO ESCOLAR

Ago

Oct

May

Jun

Jul

CONTROL ESCOLAR

ADS-CE-03
Ficha individual de créditos
Educaciéon Secundaria

ADS-CE-18
Kardex Nivel Secundaria

34

Durante el ciclo escolar

ADS-CE-19
Certificado de Educaciéon
Secundaria

36

ADS-CE-20
Relacién de Folios de
Certificados de Terminacién de
Estudios de Educaciéon
Secundaria

38

SEC-CE-35
Documento de Transferencia
del Estudiante Migrante
Binacional México-EUA
(Secundaria)

41

A solicitud

911.5
Estadistica de Educacién
Secundaria. Inicio de Cursos

44

Anexos Secundaria

46

-L\‘LN‘N‘—'-PNN—'-P|N‘N|—'¥*NN—'-bNN—'J-‘N‘N—'J-‘NN—')Z)ZmM

Durante el ciclo escolar




PRIMARIA Y SECUNDARIA
EDUCACION PARA ADULTOS

P s
A E
P FORMATO CLAVE Y ALE CALENDARIO ESCOLAR
1 A
NOMBRE N N Ago Sep Oct Nov Dic Ene Feb Mar Abr May Jun Jul
A A
| 1]
RH-06 2 A
. 52 A solicitud
Acta Administrativa 3
W 8 "
a Z
1
Z g RH-06.1 —
~o . . 57 | 2 . .
Y 3 Acta Circunstanciada de = A solicitud
O - hechos —
g I 4
X y Kl
l'l-) o RH-07 2
E (7)) Acta Administrativa por 59 T A solicitud
= a4 Abandono de Empleo —
5 3 .
Q L 1
q4 x RH-09 2
Acta Administrativa de 64 | o A solicitud
Entrega-recepcion —
4
1
RF-01 2
Comprobacién de Gastos 68 3
4
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INS-10 SOLICITUD DE INSCRIPCION O REINSCRIPCION
(preescolar, primaria o secundaria)
Formato que genera el SIIEWeb

EDUC&CIf)N AEFIMEXICO

' ¥
=
*

'-°= T SECRETARIA Dl EDUCA ALTTGHRIBAD §DUCATIVG FEBERAL IN LA SisbAD DE blxin
) NS
SOLICITUD DE INSCRIPCION © REINSCRIPCION
CICLO ESCOLAR 20__-20___ INS | REINS
HIVEL EDUCATIVO: [ PREESCOLAR [ PRIMARIA [ SECUNDARIA
ESCUELA: [ cct

DIRECCHON DEL PLANTEL:

Z.CT. DE PROCEDEMNCIA: (ENCASO DEREINICRIPCINN POR TRASLADD O PROMOCION DEMIVELEDUCATIVO DE ECUCACION PRELS00LAR PRIMARINT SECUNDAR S )
DATOS GENERALES DE LA ALUMNA O ALUMNO

[PRIMER APELLIDC:
SECUNDO APELLIDC:
INOMERE|S |
[ENTICWAL FEDERATIVA DE MACIMIENTO: [ curp:
FECHA DE NACIMIENTE: ARG | [ mEes ola SEXC: | masc | FEM [PESC iKgl EsTaTURAImME |
[CUENTA COM HERMAMAC) EM EL PLANTEL El NO CRADD: CRUPD: CURP:
(CALLE: Mo INT.: Mo, EXT.: [COLOMLA:
ALCALDIA O MUNICIPIO: N [TEL. DE casa:
TEL. PARA RECADOS:! TEL CELULAR PARA EMERCENCIAS:
CONDICION DE LA ALUMNA O ALUMMNO
{ES DERECHCHABIENTE DE ALGUN SERVICIO MECHCD? | SI MO | LCWALY
JPERTENECE A ALGUMN CRUPD INCIGENAY Hl WO | sCuwALY
JHABLAALGUNA LENGUA INDIGENAT sl | MO | acudlr
JPRESENTA ALGUNA DISCARACIDAD O CONDICIONT sl | NO | icudlr
JPERTENECE A ALGUMA COMDICION MICRANTE? Sl | NO |Pais [ENTIDAD:
LUTILIZA ACTUALMENTE EL SERVICIC DE LA UNIDAD IDE EDUCACION ESPECIAL ¥ EDUCACKIN INCLUSIVAT (U.DEEL) [ s [ no
i TOCA ALCUNINSTRUMENTD MUSHCALY S| WO | sowdLe
ADRE, PADRE DE FAMILIA © TUTOR{A)
MOMEBRE DE LA MADRE O IPADRE DE FECHA DE NACIMIENTO:
FAMILIA O TUTOR{AR
NIVEL MAXIMO DE ESTUDIOS: [rEL DE casa: [TEL. MWL
CORRED ELECTRONICD PERSONAL OCUPACIOMN:
[EMPRESA: TEL OFICINA:
[DOMICILIO LABORAL:
{FERTENECE & ALGUN CRUPC INDIGENAT st | no | soudlr
{HABLA ALCUNA LENGUA INDIGENAT st | no | soudlr
{PERTENECE A ALGUNA CONDICION MICRANTE? sl | No |pais ENTIDAD:
NOMEBRE DE LA MADRE O PADRE DE FECH& DE NACIMIENTO:
FAMILIA © TUTOR[AR
NIVEL MAXIMO DE ESTUDIOS: [EL DE casa: [TEL. MWL
(CORRED ELECTRONICD PERSONAL OCUPACIOMN:
[EMPRESA: TEL OFICINA:
[DOMICILIO LABORAL:
LPERTENECE & ALGUN GRUPO INDIGENAT st | no | scudlr
(HABLA ALGUNA LEMGUA INDIGENAT 51 i =T
PERTEMECE A ALCUNA CONDICIHON MICRANTE? sl | no | pals ENTIDAD:
Ciudad de Méxice, a de e
Por asi convenic 8 mis interesey o este conducto salicita la inscripclﬁn o r-einscripclﬁn al _grﬂl‘.h‘:l. frupa e el pl-&l'\‘lé'l arfiba citada. Para ella
hm Ehlr\ég.! de la !i?.l'!ﬁl.ﬁ dacurnantacion
(_':}.ﬂctarjenacimlenmo documento equivalente O.ﬁntecedente Académico Dﬂlnguno

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto gue la documentacion yio los dates en el presente documento son verdaderos ¥ gue, en caso de presentar
informacion o documentacion falsa, derd acreadors o screador & las sanciones aplicables por la sutoridesd competente. Para ko cual me identifico con

(_piCredencial para votar por el INE iy Pasaporte _» Ningune {_r Otrex

Al mismo manifiesto gue he leido el aviso de privacidad gue me fue notificado sobre & tratamiente de la informacion presentada correspondiente a mi
menor hijalz) en su calided de alumnals) de esta Institucion Educativa

La Direccion de la Escuela Firma de conformidad

Sello de ls mcusia

INomibre ¥ firma del Directoda) de la Escuela Momibre de la madre, padre de familia o utora)
L& BEALIZACION DE ESTE TRAMITE £S5 GRATUITD

Nota: Este formato debera actualizarse por el alumno, en caso de ser menor de edad por la madre, padre de familia o tutor, durante el transcurso del nivel educativo
del alumno, las veces que se requiera, con la finalidad de contar con informacion veridica.
Asmismo, el formato debera descargarse en el SIIEWeb posterior a la actualizacion de datos, e integrarse en el expediente de la alumna(o).

7



TALON DE CONFIRMACION DE INSCRIPCION O REINSCRIPCION

{8, EDUCACION | AEFIMEXICO

SlcRiTARIA DA BB AUTEEDAD EDUCATTYA FEDERAL W LA Sibah D Ml

INS-10
TALON DE CONFIRMACION DE INSCRIPCION O REINSCRIPCION
PARA ALUMMAS(OS]DE NUEVO INCRESO AL CICLO ESCOLAR 20__ -20
Cludad de México, a de de
Estimado Srlak
La Secretaria de Educacién Pablica. a través de |la Autoridad Educativa Federal en la Cludad de México, le informa gue su hijalok
Con CURP: oF: Falia: Fecha de Nacimiento:
gueda farmalmente inserito en el Grado: . G , Tk rie:
de la Escuela
CCT:
Con atencién,
La Direecidn de la Escusla
SELLD
Nembre y firma del Director(a) del plantel
Aviss de Privacidad
Con fundamento en los Articulos 16y 73 fraccidn KXIN-O de |8 Comstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos ¥ del Articulo 22 fractiones || y V de Ia Ley General de
Proteccisn de Dates Persanales sn Passsicn de Sujetos Obligades, |8 Autoridad Educativa Faderal on la Cludad de Mixico [AEFCML o8 1a respensabile del tratamisnte de los datos

jperioniles que nod proparcions, ko cudles serin utilizadod para atender du “Solicitud de Inscripcion o Reinicripeion® (INS-10) & travis del Sisterma Integral de Informacion Escalar
M 'WII i-m en lag diferemtes medalidades de Educacion Bhsica Asi come realizar informes ectadisticos con |a finalidad de dar seguimientc A los avances
irih W owite gervicio sducativo,

Si duimis Avivo di privacidad integral, lo podris coniultar en nweitro partal de intermet s gobmaefcm




DESCRIPCION

FINALIDAD

Registrar y actualizar los datos de los aspirantes o alumnos para confirmar su inscripciéon o reinscripcion al

plantel educativo.

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Procesa la informacién y realiza
la carga de los aspirantes

asignados al SIIEWeb

Centro de Desarrollo Informatico
“Arturo Rosenblueth” de |la
Direccion General de Planeacion,
Programacién y  Evaluacién

Educativa

Durante todo el ciclo escolar.

Acude a la escuela asighada

El padre, madre de familia o tutor

Segunda semana de agosto

Confirma el registro del aspirante
asighado en el SIIEWeb

Director(a) de la Escuela del

CEDEX

Segunda semana de agosto

Registra o actualiza datos del
aspirante asignado

Director(a) de la Escuela del

CEDEX

Segunda semana de agosto

Imprime la solicitud y el talén de
confirmacién de la inscripcion o
reinscripcion

Director(a) de la Escuela del

CEDEX

Segunda semana de agosto

DESTINATARIO

Original(solicitud):

Direccioén de la Escuela.

Original(talén):

Alumna(o), o en caso de ser menor de edad, a la madre, padre de familia

o tutor.

RUTA EN EL SISTEMA

Registro de informacién/preinscripciones/reporte/cédula de inscripcion

Nota: El original del formato INS-10 de la Solicitud de Inscripcién o Reinscripcion para Alumnos de Educacién Preescolar,
Primaria o Secundaria debera permanecer en el expediente de la alumna(o) y sus datos deberan ser actualizado de manera
permanente.



ADP-CE-03 FICHA INDIVIDUAL DE CREDITOS EDUCACION PRIMARIA (PEEB 2022)

Anverso del formato

EDUCACION | AEF DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
= DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA
CENTROS DE EDUCACION EXTRAESCOLAR (CEDEX)
FICHA INDIVIDUAL DE CREDITOS
EDUCACION PRIMARIA (PEEB 2022)
DATOS DEL CENTRO

NCMBRE DEL CEDEX CCT:
JOFICIAL

DOMICILIO {CALLE Y NUMERO) COLONIA.
RECONOCIDO 3

ALCALDIA | ENTIDAD:

DATOS DEL ALUMNO
NOMBRE
PRIMER APELLIDG SEGUNDO APELLIDO NOMERE (31 CORP
FECHA DE FECHA DE
ISR E:D INSCHIFC‘()N E:E OCUPACION :D
DOMICILIO f=
(;r'-:nb\‘::;:; m‘\:ﬁ'l CALLE'Y NUMERO COLONIA ALGALDIA / MUNICIPIO CODIGO POSTAL Y ENTIDAD
TELEFONO PARTICULAR
CICLO INICIAL - FASE 3 (1°y 2°) " "
AN EORMATIVAS CALIFICACION FECHA DE ACREDITACION
LENGUAJES
SABERESY PENSAMIENTO CIENTIFICO
ETICA, NATURALEZA Y SOCIEDADES
DE LO HUMAN® Y LO COMUNITARIO

Reverso del formato

CICLO AVANZADO — FASES 4 y 5 (3%,

4%, 5°y 6°) CALIFICACION FECHA DE ACREDITACION GLOBAL CICLO AVANZADO. FASES4Y 5
CAMPOS FORMATIVOS
LENGUAJES CALIFICACION FECHA DE ACREDITACION

SABERES Y PENSAMIENTO
CIENTIFICO

ETICA, NATURALEZA Y SOCIEDADES

DE LO HUMANO Y LO COMUNITARIO

FECHA DE FECHA DE ACREDITACION DEL ULTIMO CAVMPO
CALIRCACIGH ACREDITACION FORMATIVO
GLOBAL - NIVEL.
FASES 3,4Y 5
DiA MES ANO
PROMEDIO FINAL
NUMERO LETRA

FECHA DE SOLICITUD FECHA DE ELABORACION

DIA MES ANO DIA WMES ANO
NOMERE FIRMA DEL (A} RESPC DE CONTROL ESCOLAR

CEDEN O RES] a0 a




Instructivo Primaria

Datos Generales:

1. Los datos que corresponden al centro.
2. Los datos generales de la alumna(o).

Datos especificos del Modelo PEEB 2022 de los Campos Formativos para los Ciclos Inicial y
Avanzado:

3. Las calificaciones de las evaluaciones se deberan registrar con un nimero entero y una cifra
decimal, sin redondear.

4, Las fechas de acreditacion de los Campos Formativos se deberan manejar con el siguiente formato:
dos digitos dia, dos digitos mes y con cuatro digitos el afio.

5. Para obtener el promedio final se deberan sumar las calificaciones de los Campos Formativos y
dividir el resultado entre 12 por ser éste el nUmero de campos que integran el nivel.

6. Para la Fecha de Acreditacion del ultimo Campo Formativo, se debera manejar el siguiente
formato: dos digitos dia, dos digitos mes y con cuatro digitos el afo.

7. La fecha de solicitud se debera manejar con el siguiente formato: dos digitos dia, mes y con cuatro
digitos el aho.

8. El nombre completo del director(a), director del centro o autoridad educativa correspondiente y su
firma.

9. Sello del CEDEX.

10. La fecha de elaboracidon se debera manejar con el siguiente formato: dos digitos dia, dos digitos
mes y con cuatro digitos el ano en que se timbré el certificado en el SIIEWeb.

11. Firma del Supervisor del CEDEX.
En caso de recibir boleta(s) de sistema escolarizado para revalidar, se deberan registrar en los espacios
correspondientes todas las asignaturas acreditadas en la boleta con la equivalencia de los campos

formativos del programa PEEB 2022.

* No se considerara el promedio de boletas con asignaturas académicas no acreditadas.
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Concentrar el historial académico y datos generales de los alumnos(as)

CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas

Capturar la informacién en el | Director(a) del CEDEX Todo el afio

SIIEWeb

Revisar y validar calificaciones, | Director(a) del CEDEX Todo el afio

fechas de acreditacion vy

promedio.

Descargar e imprimir formato Director(a) del CEDEX Todo el afio

DESTINATARIO

Original: Area de Control Escolar de la Subdireccién de Educacién Basica
para Adultos o Direccién General de Servicios Educativos Iztapalapa
segun corresponda.
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: NIVEL PRIMARIA
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FINALIDAD

Concentrar el historial académico y datos generales de las alumnas(os) en los CEDEX.

CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas
Llenar el formato Director(a) del CEDEX Todo el afo
DESTINATARIO
Original: Para el expediente de Administracién Escolar.
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ADP-CE-19 CERTIFICADO DE EDUCACION PRIMARIA

Formato que envia el drea normativa
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SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
CERTIFICADO DE EDUCACION PRIMARIA
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Autoridad educativa:

No. certificado autoridad educativa:

Sello digital autoridad educativa:
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El presente documento electrénico ha sido firmado mediante el uso de la firma electrénica avanzada por el servidor publico competente,
amparada por un certificado digital vigente a la fecha de su elaboracién, y es vélido de conformidad con lo dispuesto en los articulos 1; 2,
fracciones IV, V, XIll y XIV; 3, fracciones | y II; 7; 8 9; 13; 14; 16 y 25 de |a Ley de Firma Electrénica Avanzada y demads aplicables 7 y 12 del
Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada; su integridad y autorfa se podré comprobar por medio del cédigo QR o en:
www.controlescolar.aefcm.gob.mx/fvalida.
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Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 141 de |la Ley General de Educacién, los certificades de estudios expedidos por instituciones del
Sisterma Educativo Nacional, tienen validez en la Republica Mexicana sin necesidad de tramites adicionales de autenticacién o legalizacién,
favorecienda el transito de la alumna c del alumnc par el Sistema Educativo Nacional.
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Entregar al alumno (a) el documento oficial de terminaciéon de estudios que ampara la conclusién de la

educacién primaria expedido por la SEP.

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Capturar la informacién de las
calificaciones, verificar el
promedio y solicitar en el SIIE

Web el timbrado del certificado.

Director(a) del CEDEX

Todo el afo

Solicitar el timbrado del
certificado desde el area de
Control Escolar en el SIIE Web.

Subdireccién de  Educacién
Basica para Adultos, Direccién
General de Servicios Educativos
Iztapalapa,
Administraciéon Escolar de la

Direccién de

Direccidon General de Planeacion,
Programaciéon 'y  Evaluacién
Educativa.

Todo el afio

Firma electrénica

Direcciéon General de Operacion
de Servicios Educativos.

Todo el afio

Entregar los certificados a los
alumnos (as)

Director(a) del CEDEX

Todo el afo

DESTINATARIO

Original:

Alumna(o).
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ADP-CE-20 RELACION DE FOLIOS DE CERTIFICADOS DE TERMINACION DE ESTUDIOS DE

»

EDUCACION PRIMARIA
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA CREL
CONTROL DE FOLIOS DE CERTIFICADOS ELECTRONICOS DE EDUCACION PRIMARIA

OBIJETIVO: Generar el archivo histérico del proceso de certificacion de estudios de educacién primaria de los alumnos de 6°
grado, al terminar el ciclo escolar. Asi como verificar la correcta entrega del Certificado a los alumnos.

INDICACIONES GENERALES

* Utilice Unicamente niimeros arabigos y letra mayuscula de molde
* La letra debe ser claray con tinta negra

* Elnombre del alumno debe de estar escrito EXACTAMENTE como aparece en la acta de nacimiento respectiva (incluyendo las
abreviaturas o errores ortograficos)

LLENADO DE LAFORMA
CICLO ESCOLAR 2
verificar el ciclo escolar correspondiente

ALCALDIA
Verificar la alcaldia correspondiente de conformidad a la ubicacion territorial del plantel

ESCUELA
Verificar el correcto nombre del plantel publico o particular

GRADO, GRUPOy ZONA
Verificar la correspondencia

TURNO

CLAVE DEL Centro de Trabaio (C.C.T.)

La clave de la escuela taly como aparece en el Catalogo de Centros de Trabajo
SITUACION DEL ALUMNO

Determinar la situacion del alumno conforme a lo establecido en la tabla siguiente:

15 Plasmar el nombre del responsable del Departamento de Control Escolaren g

CURP Y NOMBRE DE ALUMNO(A)
Verificar CURPy nombre correcto del alumno(a) previo a la entrega del certificado, en caso de existir inconsistencia en los datos
plasmados, no se debe entregar el documento de certificacion. Proceder a retener el documento y dar aviso al area de control es

FIRMA DE RECIBIDO DE LA MADRE. PADRE O TUTOR

FIN DEL CICLO ESCOLAR

CONCEPTO H M 5
4
PROMOVIDOS
NO PROMOVIDOS
TOTAL
Anotar el numero correspondiente.
ALUMNOS DEL EXTRANJERO
o
<
CONCEPTO H M '5
e

NACIONALES PROVENIENTES DE EUA CON DT

NACIONALES PROVENIENTES DE EUA SIN DT

NACIONALES PROVENIENTES DE OTROS PAISES

[ALUMNOS QUE SE DIRIGEN A LOS EUA CON DT

TOTAL

Anotar el nimero correspondiente.

Los nombres, firmasy sellos plasmar al término del ciclo escolar vigente
Verificar el turno que corresponda al plantel 13 Plasmar el nombre del Director(a)y sianar

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR(A) DE LA ESCUELA

IBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA DE CONTROL ESCC

Verificar que al momento de la entrega del certificado, la madre, padre o tutor del alumno correspondiente, plasme su 17 Reaistra la fecha de término del ciclo escolar vigente

firma autégrafa con tinta negra.

DATOS ESTADISTICOS
AL INICIO DEL CICLO ESCOLAR
z g
i 8 4
CONCEPTO H [ 5

H 3 F
g 3

NUEVO INGRESO

REPETIDORES

TOTAL

Anotar el nimero correspondiente.

AL TERMINO DEL CICLO ESCOLAR

CONCEPTO

HOMBRES (H)
MUJERES (M)
TOTAL

ALUMNOS CON
NECESIDADES
EDUCATIVAS

ALUMNOS
ATENDIDOS EN
SERVICIOS
EDUCATIVOS
ESPECIALES (SEE)

ALUMNOS
ATENDIDOS EN EL
PROYECTO PARA
REDUCIR LA
POBLACION DE
EXTRAEDAD EN
EDUCACION BASICA

ALTAS
BAJAS

Anotar el nimero correspondiente.

14 Plasmar el sello del Plantel
SELLO

DE LA ESCUELA

16 Plasmar el sello del
Departamento

SELLO DEL AREA DE

CONTROL ESCOLAR
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Llevar a cabo el registro y control de los certificados expedidos o cancelados con base en el nUmero de

folio.

CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas

Descargar e imprimir el formato | Director(a) del CEDEX Todo el afio

del SIIEWeb

Llenar el formato y verificar su | Director(a) del CEDEX Todo el afio

contenido

Requisitar firma de los alumnos | Director(a) del CEDEX Todo el afio

Recolectar los formatos Director(a) del CEDEX Todo el ano

DESTINATARIO

Original: Subdireccion de Educacion Basica para Adultos o Direccion General de
Servicios Educativos Iztapalapa, de la Direccion General de Operacion
de Servicios Educativos, segun corresponda.

19



PRIM-CE-35 DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA DEL ESTUDIANTE MIGRANTE BINACIONAL

»

MEXICO-EUA (PRIMARIA)

Formato que envia el drea normativa
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Reverso del formato
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Proporcionar a la alumna(o) migrante entre México-EUA un documento oficial que ampara la acreditacion
parcial o total de estudios de un grado de educacién primaria. Equiparable a una Boleta de Evaluacién del
Sistema Educativo Nacional, se entrega en cualquier momento del ano escolar.

CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas

Distribuir el formato al nivel | Direccion de Administracion | Cuando sea necesario
educativo Escolar de la Direccién General
de Planeacién, Programaciéon y
Evaluacién Educativa

Entregar el Formato Subdireccion de  Educaciéon | Cuando sea necesario
Basica para Adultos o Direccién
General de Servicios Educativos
Iztapalapa de la Direccién
General de Operacion de
Servicios  Educativos, segun

corresponda.
Registrar el promedio actual de | Docente Cuando sea necesario
aprovechamiento escolar
Legalizar (firma) Director del CEDEX Cuando sea necesario
Entregar a la alumna(o) Director del CEDEX Cuando sea necesario
DESTINATARIO
Original: Alumna(o).
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SECRETARIA DE EDUCAGIGN POBLICA

911.3 ESTADISTICA DE EDUCACION PRIMARIA

Primaria
Ciclo escolar, 2023-

A través del sistema SIIEWeb

Sistema escolarizado

Clave del Centro de Trabajo

Nombre de la escuela
Vialidad principal:
Vialidad derecha:

Numero exterior:

Asentamiento humano:

Entidad federativa:
Localidad:

Teléfono:
Sostenimiento:

Tipo / nivel / subnivel:

Caracteristica:

DATOS DE IDENTIFICACION

Turno

Vialidad posterior:

Vialidad izquierda

Nmero interior:

Municipio o alcaldia:

Extension:

Dependencia normativa:

Correo institucional:

Nombre del director de la escuela:

CURP

Jefatura de sector

Servicio regional:

ANTE: Lz informac
icio ¢

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

RFC

Zona escolar.

6n estadistica es una herramienta fundamental para |z planeacian v la toi

/0 para contestar el cuestionario via internet.

Tia acertada de de

Cadigo Postal

Celular:

NOMBRE(S)

Tipo

Nota: Este formato esta considerado para integrar la informacion estadistica del formato 911.3 y 911.4 (Inicio de Cursos Actual
y Fin de Cursos Anterior).
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Proporcionar la informacion 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”, a través de
la Coordinaciéon Sectorial de
Educaciéon Primaria, Direccidon
General de Educacién Normal y

Actualizacién del Magisterio

Septiembre

Capturar la informacion a través
del
Educacion Inicial, Especial,
Basica Via Internet” (SCIEBI)

“Sistema de Captura de

Director(a) de la Escuela

Primera quincena de octubre

Imprimir el formato de acuse de
captura y cuestionario lleno,
Firmarlo y sellarlo

Director(a) de la Escuela

Primera quincena de octubre

Procesar, integrar y validar la
informacion

Centro de Desarrollo Informatico
“Arturo Rosenblueth” de Ila

Direccion General de Planeacion,

Tercera semana de noviembre

Programaciéon y  Evaluacién

Educativa
Recibir aclaraciones respecto a la | Coordinaciéon Sectorial de | Cuarta semana de octubre a la tercera
informacién enviada e integrar | Educacion Primaria, Direccién | semana de noviembre

los rezagos y/o correcciones

General de Educacion Normal
y Actualizaciéon del Magisterio
y Centro de Desarrollo

Informatico
"Arturo Rosenblueth"

Entregar los resultados

Centro de Desarrollo Informatico
“Arturo Rosenblueth” de Ila

Direccion General de Planeacion,

Primera semana de diciembre

Programacién y  Evaluacion
Educativa
DESTINATARIO
Original: Subdireccion de Educacion Basica para Adultos o Direccion General de

Servicios Educativos Iztapalapa segun corresponda.

Primera copia:

Direccién del CEDEX.

Segunda copia:

Supervision escolar de Zona.

RUTA EN EL SISTEMA
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https://estadisticaf911.aefcm.gob.mx/

ANEXOS PRIMARIA

Tabla de Equivalencias

Sistema Escolarizado-Modalidad de Educacién
Basica para Adultos

Nivel Primaria

Plan de estudios 2022

Campos Formativos Campos Formativos

Ciclo Inicial- Fase 3.Grados:1°y 2°

Lenguajes (1°y 2°) Lenguajes
Saberes y Pensamiento Cientifico (1°y 2°)

Etica, Naturaleza y Sociedades (1°y 2°)
De lo Humano y lo Comunitario (1°y 2°) De lo Humano y lo Comunitario

Campos Formativos | Campos Formativos

Ciclo Avanzado-Fase 4. Grados: 3°y 4° y Fase 5. Grados: 5° y 6°

Lenguajes (3°,4°,5°y 6°) Lenguajes

Saberes y Pensamiento Cientifico (3°, 4°, 5"y
6°)

Etica, Naturaleza y Sociedades (3°, 4°,5°y 6°)

De lo Humano y lo Comunitario (3°, 4°, 5"y De lo Humano y lo Comunitario
6°)
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Tabla de Equivalencias

Sistema Escolarizado-Modalidad de Educacién
Basica para Adultos

Nivel Primaria

Plan de estudios 2017-2022

Asignaturas ‘ Campos Formativos

Ciclo Inicial-Fase 3. Grados: 1° y 2°

Lengua Materna (Espariol 1°y 2°) Lenguajes

Matematicas (1°y 2°)
Conocimiento del medio (1°y 2°)

Conocimiento del medio (1°y 2°)
Educacion Fisica (1°y 2°) De lo Humano y lo Comunitario

Asignaturas ‘ Campos Formativos

Ciclo Avanzado-Fase 4. Grados: 3°y 4° y Fase 5. Grados 5° y 6°

Lengua Materna (Espafiol 3°, 4", 5"y 67)

Matematicas (3°,4°, 5"y 6°)
Ciencias Naturales y Tecnologia (3°, 4°,5° y
6°)

Historia, Paisajes y Convivencia en mi
Localidad 3°

Historia (4°,5°y 6°)

Geografia (4°,5°y 6°)

Formacion Civica y Etica (4°, 5°y 6°)

Educacion Fisica (3°, 4°, 5"y 6°) De lo Humano y lo Comunitario
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Tabla de Equivalencias

Sistema Escolarizado-Modalidad de Educacion
Basica para Adultos

Nivel Primaria

Plan de estudios 2011-2017

Asignaturas ‘ Campos Formativos

Ciclo Inicial-Fase 3. Grados: 1° y 2°

Espanol (1°y 2°) Lenguajes

Matematicas (1°y 2°) Saberes y Pensamiento Cientifico
Exploracién del Mundo Natural y Social (1° y
2°)

Exploraciéon del Mundo Natural y Social (1° y Etica, Naturaleza y Sociedades
2°)
Formacioén Civica y Etica (1°y 2°)

Educacion Fisica (1°y 2°) De lo Humano y lo Comunitario

Asignaturas Campos Formativos

Ciclo Avanzado-Fase 4. Grados: 3°y 4° y Fase 5. Grados: 5° y 6°
Espafol (3°,4°,5°y 6°) Lenguajes
Matematicas (3°,4°, 5"y 6°) Saberes y Pensamiento Cientifico
Ciencias Naturales (3°,4°, 5"y 6°)
La Entidad donde Vivo (3°) Etica, Naturaleza y Sociedades

Historia (4°,5°y 6°)
Geografia (4°,5°y 6°)
Formacioén Civica y Etica (3°, 4°,5°y 6°)

Educacién Fisica (3°,4°, 5"y 6°) De lo Humano y lo Comunitario
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ED' ICACION AEF§ M E x ICO Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
- Direccién General de Operacién de Servicios Educativos

i ‘ AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO AOOOOO0E000CO00CCO0N
CEDEX “X>0000™

No. de Oficio AEFCM/DGOSE/XXOXX/CEDEX/0000/2024

Ciudad de México XX de XXXXX de 2024

XOOOOOKX
20O
PRESENTE

Se hace la atenta solicitud de proceder con la certificacion del{la) alumno(a), el({la) cual completd su proceso
formativo en este Centro de Educacion Extraescolar.

Nombre completo
CURP

Nivel Educativo
Promedio final

Se adjuntan para revision los siguientes documentos:

= Escrito dirigido al{la) Director{a) en el que el{la) docente hace entrega del expediente académico
del{la) alumno(a).

= Expediente académico completo.

= Expediente administrativo completo.

Con ellos, los abajo firmantes garantizamos que el(la) alumno(a) en mencion ha cubierto los aprendizajes
necesarios para ser candidato(a) a la certificacion en el nivel educative indicado; que tuvo una formacion
semiescolarizada presencial y es mayor de 15 afios. Del mismo modo, una vez timbrado el certificado, se
enviara a la SEBA/ DSE|, a través de oficio, la documentacidn sellada y firmada con tinta azul, que se enlista a
continuacion:

= Relacion de Control de Folios.
» Ficha individual de créditos.

= Kardex.

Lo anterior, para los efectos conducentes.

ATENTAMENTE
REVISO Y VALIDO AUTORIZO
Nombre y firma Nombre y firma
DIRECTOR DEL CEDEX" " SUPERVISOR

Cep. 200000 XXXXXXXXK. Para su conocimiento

Anotar la direccion del CEDEX

Teléfono: (55) 36017100, ext. 00000 correocedex@aefcm.gob.mx www.gob.m x/aefcm N

e/ - -
Felipe Carrillo

PUERTO
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Ciudad de México 00 de X0OXX de 2024

20CAOAOOCOO

DIRECTOR(A) DEL CEDEX “_"
PRESENTE

Por este medio se hace |z entrega del expediente académico del({la) alumno(a):

Nombre completo

CURP

Nivel Educative

Promedio final

Con el cual se demuestra el logro de los aprendizajes esperados de acuerdo con el Plan de Estudios 2022,
para acreditar el nivel educativo arriba mencicnado, contiene:

Evaluacién diagnostica.

Evaluacicnes parciales congruentes con el Plan de Estudios 2022.

Informe técnico de cada pericdc.

Cualguier otro documento gue se considere pertinente y demuestre el logro de los aprendizajes
esperados de acuerdo con el Plan de Estudios vigente.

Lo anterior, para los efectos conducentes.

ATENTAMENTE

Nombre y firma
DOCENTE DEL CEDEX “_"
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ADS-CE-03 FICHA INDIVIDUAL DE CREDITOS EDUCACION SECUNDARIA (PEEB 2022)

Anverso del formato

EDUCACION | AEF DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA
CENTROS DE EDUCACION EXTRAESCOLAR (CEDEX)
FICHA INDIVIDUAL DE CREDITOS
EDUCACION SECUNDARIA (PEEB 2022)
DATOS DEL CENTRO
NOMBRE DEL CEDEX CCT:
oFiciaL
DOMICILIO (CALLE ¥ NUMERO) COLONIA:
RECoNOCIDO -
ALCALDIA ENTIDAD:
DATOS DEL ALUMNO
NOMBRE:
PRIVER APELLIDG SEGUNDO APELLIDG TOMERE (3) CURP
FECHA DE FECHA DE i
HAGIMERTO ::E INSCR‘PCION ::E oeprAcEn :E
DOMICILIO (11
como aparece o0 o - . =
documento oficid)  GALLE Y NOMERO COLONIA ALCALDIA /MUNICIPIO CODIGO POSTAL Y ENTIDAD
[TELEFONO PARTICULAR:
CICLO INICIAL - FASE 8 (1) FECHA DE
CAMPOS FORMATIVOS EALIEICACICN ACREDITACION
LENGUAJES
SABERES Y PENSAMIENTO CIENTIFICO
ETICA, NATURALEZA Y SOCIEDADES
DE LO HUMANO Y LO COMUNITARIO
Reverso del formato
CICLO AVANZADO ~ FASE 6{2° ¥ 3°) 3 G GLOBAL CICLO AVANZADO. FASE 6 (2°y 3°
CAMDOS FORMATOS CALIFICACIGN FECHA DE ACREDITACION (2°y39)
TENEUAIEE CALIFICACION FECHA DE ACREDITACION
SABERES ¥ PENSAMIENTO CIENTIFICO
ETICA, NATURALEZA Y SOCIEDADES
DE LO HUMANO Y LO COMUNITARIO
FECHA DE FECHA DE ACREDITACION DEL ULTIMO CAMPO
CALIFICACION | oo eniTacion FORMATIVO
GLOBAL - NIVEL,
FASE 6 (1°, 2°y 3°)
DIA MES ANO
PROMEDIO FINAL
LETRA
- -
FECHA DE SOLICITUD FEGHA DE ELABORACION
DI MES ARO DA MES ARG
MNOMBRE ¥ FI FIRVA DEL [
CECEX O REE ESH
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Instructivo Secundaria

Datos especificos del Modelo PEEB 2022:

1. Los datos que corresponden al centro.
2. Los datos generales de la alumna(o).

Datos especificos del Modelo PEEB 2022:

3. Las calificaciones de la Fase 6 Campos Formativos, Fase se deberan registrar con un nimero entero
y una cifra decimal, sin redondear.

4, Las fechas de acreditacion de los Campos Formativos se deberan manejar con el siguiente formato:
dos digitos dia, dos digitos mes y con cuatro digitos el afo.

5. Para obtener Promedio final se deberan sumar las calificaciones de los Campos Formativos y dividir
el resultado entre 4 por ser éste el nUmero de campos que integran el nivel.

6. Para la Fecha de Acreditacion del ultimo Campo Formativo, se debera manejar el siguiente
formato: dos digitos dia, dos digitos mes y con cuatro digitos el aho.

7. La fecha de solicitud se debera manejar con el siguiente formato: dos digitos dia, mes y con cuatro
digitos el ano.

8. El nombre completo del director(a), director del centro o autoridad educativa correspondiente y su
firma.

9. Sello del CEDEX.

10. La fecha de elaboracidén se debera manejar con el siguiente formato: dos digitos dia, dos digitos
mes y con cuatro digitos el ano en que se timbro el certificado en el SIIEWeb.

11. Firma del Supervisor del CEDEX.

En caso de recibir boleta(s) de sistema escolarizado para revalidar, se deberan registrar en los espacios
correspondientes todas las asignaturas acreditadas en la boleta con la equivalencia de los campos

formativos del programa PEEB 2022.

* No se considerara el promedio de boletas con asignaturas académicas no acreditadas.
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Concentrar el historial académico y datos generales de los alumnos(as)

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Capturar la informacioén en el Director(a) del CEDEX Todo el afo
SIIEWeb
Revisar y validar calificaciones, Director(a) del CEDEX Todo el afio
fechas de acreditacion y
promedio.
Descargar e imprimir formato Director(a) del CEDEX Todo el afio
DESTINATARIO
Original: Area de Control Escolar de la Subdireccién de Educacién Basica para

Adultos o Direccién General de Servicios Educativos Iztapalapa segun
corresponda.
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ADS-CE-18 KARDEX

"V10253vHLX3 NODVYONA3
30 OHLN3ID 130 O3S

%3032 134 (v) HOSIAY3dNS

X303D 13a (v) ¥0103xa

(v) ONINNTY

{[eJauaD) OIpaWOId

oauaD

OLEJUNWOY S3pEpPSII0g [T VE Ty} So[endusy ouElUNWOD) sapepapos A P cEEEnET
ojAouewny o]ag |A ezajeinien ‘eana| owuAILEsUAd A sasages o1A ouewny 0] 3q | ezajeinieN ‘23 A mwhwnum
SOAljew.oy sodwe) SOAljeWLI04 sodwe)
(o€ A .2} opezueay oD (.T) 1e1u 0pID
9:38vd
€202 VJISYd NOIJVYINAd3 3d 0ldnls3d 3d Nvid

ugpepljeAdY :ddnd
10AlEINPI 021D ouwnfy
:1e[0353 021D o)
‘ugRdiIsU| 9p eyIa4 X3a1d

BLIEPUNDAS [SAIN X 1A ¥ V )

34



FINALIDAD

Concentrar el historial académico y datos generales de las alumnas(os) en los CEDEX.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Llenar el formato Director(a) del CEDEX Todo el afio

DESTINATARIO

Original:

Para el expediente de Administracién Escolar.
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ADS-CE-19 CERTIFICADO DE EDUCACION SECUNDARIA

Formato que envia el drea normativa
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AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
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Autoridad educativa:

No. certificado autoridad educativa:

Sello digital autoridad educativa:
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El presente documentec electrénico ha side firmade mediante el usc de la firma electrénica avanzada por el servider pdblicc competente,
amparada por un certificado digital vigente a la fecha de su elaboracién, y es vélido de conformidad con lo dispuesto en los articulos 1; 2,
fracciones IV, V, Xl y XIV: 3, fracciones | y II; 7; 8; 9; 13; 14; 16 y 25 de la Ley de Firma Electrénica Avanzada y demés aplicables 7 v 12 del
Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada; su integridad y autcria se podra comprcbar por medic del cddigo QR o enm:
www .controlescolaraefem.gob.mx/valida.
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Con fundamento en lo dispussto por el articulo 141 de |a Ley General de Educacion, los certificados de estudios expedidos por instituciones del
Sistema Educativo Nacional, tienen validez en la RepuUblica Mexicana sin necesidad de trémites adicionales de autenticacién o legalizacién,
favoreciendo el transito de la alumna o del slumno por el Sistema Educative Nacional.
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Entregar a la alumna(o) el documento oficial de terminaciéon de estudios que ampara la conclusién de la
educacion secundaria expedido por la SEP.

verificar su contenido y firmar
electrénicamente

Basica para Adultos o Direccién
General de Servicios Educativos
Direccion

de
segun

Iztapalapa de |la
de

Educativos,

General Operacion
Servicios

corresponda.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Entregar el formato al nivel | Direccion de Administracion | Cuando sea necesario
educativo Escolar de la Direccién General
de Planeacién, Programacioén y
Evaluacion Educativa o por
medio del aplicativo de
certificacion
Capturar la informacioén, | Subdireccion de  Educacion | Todo el ano

Entregar los certificados a las
alumnas(os)

Director(a) del CEDEX

Todo el afio

DESTINATARIO

Original:

Alumna(o).
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ADS-CE-20 RELACION DE FOLIOS DE CERTIFICADOS DE TERMINACION DE ESTUDIOS DE

»

EDUCACION SECUNDARIA
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INSTRUCTIVO
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DESCRIPCION

FINALIDAD
Llevar a cabo el registro y control de los certificados expedidos o cancelados con base en el niumero de
folio.
CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Descargar e imprimir el formato Director(a) del CEDEX Todo el ano
del SIIEWeb
Llenar el formato y verificar su Director(a) del CEDEX Todo el ano
contenido
Requisitar firma de los alumnos Director(a) del CEDEX Todo el ano
Recolectar los formatos Subdireccidén de Educacién Todo el afo
Basica para Adultos o Direccion
General de Servicios Educativos
Iztapalapa segun corresponda.

DESTINATARIO

Original:

Subdireccion de Educacion Basica para Adultos o Direccion General de
Servicios Educativos Iztapalapa seguin corresponda.
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SEC-CE-35 DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA DEL ESTUDIANTE MIGRANTE BINACIONAL MEXICO-

EUA (SECUNDARIA)

Formato que envia el drea normativa
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Proporcionar a la alumna(o) migrante entre México y EUA un documento oficial que ampare la
acreditacion parcial o total de estudios de un grado de Educaciéon Secundaria.

CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas

Distribuir el formato al nivel | Direccion de Administracién | Cuando sea necesario
educativo Escolar de la Direccion General
de Planeaciéon, Programacién y
Evaluacién Educativa

Entregar el Formato Subdireccion de  Educacion | Cuando sea necesario
Basica para Adultos o Direccién
General de Servicios Educativos
Iztapalapa de la Direccion
General de Operacion de
Servicios Educativos, segun

corresponda.
Registrar el promedio actual de | Docente Cuando sea necesario
aprovechamiento escolar
Legalizar (firma) Director del CEDEX Cuando sea necesario
Entregar a la alumna(o) Director del CEDEX Cuando sea necesario
DESTINATARIO
Original: Alumna(o).
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911.5 ESTADISTICA DE EDUCACION SECUNDARIA

A través del sistema SIIEWeb

EDUCACI()N Estadistica de Educacion Secundaria

Ciclo escolar,

SISTEMA ESCOLARIZADO DATOS DE IDENTIFICACION

Clavedel CertrodeTrabajo: (| | [ [ [ [ [ [ | ) Turno:O

Nombre de la escuela:

Vialidad principal: Vialidad posterior

Vialidad derecha Vialidad izquierda:

Ndmero exterior: Namero interior:

Asentamiento humana: cedigoPostal:( [ [ [ [ )
Entidad federativa: Municipio o alcaldia:

Localidad:

Telsforo:( [ | [ 1 [ 1 [ ] ] ) extension:( | | | ) cewar:( [ [T TTTTT)

Sostenimiento:

Tipo / nivel / subnivel:

Caracterfstica:

Dependencia normativa:

Correo institucional de la escuela

Nombre del director de la escuela:

< .27 1 1 1 S 1 1 1 -
seatracesector ([ [ [ T [ [ [ [ 1) zonsescor ([ T [ T [T T )
seworegionat( [ [ [ [ [ [ [ [ 1)

es ura herramienta fundamental para la planeacian yvia womes acertads de declsiones

e medios para recopilar la

contestar &l cuestionariovia internat

Nota: Este formato esta considerado para integrar la informacién estadistica del formato 911.5y 911.6 (Inicio de Cursos Actual
y Fin de Cursos Anterior).
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DESCRIPCION

FINALIDAD

la Ciudad de México.

Proporcionar la informacién de las escuelas para integrar la estadistica basica del Sistema Educativo de

contrasenas

“Arturo Rosenblueth”, a través de la
Subdireccion de Educacién Basica
para Adultos o Direccién General de
Servicios Educativos Iztapalapa de la
Direccién General de Operaciéon de

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Distribuir el formato, usuarios y Centro de Desarrollo Informatico | Tercera y cuarta semana de

Septiembre

General de Planeacion, Programacion
y Evaluacién Educativa

Servicios Educativos, segun

corresponda.
Capturar la informacién a través del | Director(a) del CEDEX Primera quincena de octubre
“Sistema de Captura de Educacion
Inicial, Especial, Basica Via Internet”
(SCIEBI)
Imprimir el formato de acuse de | Director(a) del CEDEX 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 Direccién

Recibir aclaraciones respecto a la
informacién enviada e integrar los
rezagos y/o correcciones

Coordinacion Sectorial de

Educacion Primaria, Direccién
de Educacién Normal y
del Magisterio y
Centro de Desarrollo Informatico

"Arturo Rosenblueth"

General
Actualizacion

Cuarta semana de octubre a la tercera
semana de noviembre

Entregar los resultados

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

y Evaluacién Educativa

Primera semana de diciembre

DESTINATARIO

Original:

Subdireccion de Educacién Basica para Adultos de la Direccién General de

Operacién de Servicios Educativos.

Primera copia:

Direccién del CEDEX

Segunda copia:

Supervisién Escolar de Zona

RUTA EN EL SISTEMA
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https://estadisticaf911.aefcm.gob.mx/

ANEXOS SECUNDARIA

Tabla de Equivalencias
Sistema Escolarizado-Modalidad de Educacién
Basica para Adultos

Nivel Secundaria

Plan de estudios 2022

Disciplinas Campos Formativos
Ciclo Inicial-Fase 6. Grado: 1°
Espanol (1°) Lenguajes
Artes (1°)
Matematicas (1°) Saberes y Pensamiento Cientifico
Biologia 1°
Historia (1°) Etica, Naturaleza y Sociedades

Geografia (1°)
Formacion Civica y Etica (1°)

Educacion Fisica (1°) De lo Humano y lo Comunitario

Disciplinas Campos Formativos
Ciclo Avanzado-Fase 6. Grados: 2° y 3°

Espanol (2°y 3°) Lenguajes
Artes (2°y 3°)
Matematicas (2°y 3°) Saberes y Pensamiento Cientifico
Fisica 2°
Quimica 3°
Historia (2°y 3°) Etica, Naturaleza y Sociedades

Formacién Civica y Etica (2°y 3°)

Educacion Fisica (2°y 3°) De lo Humano y lo Comunitario
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Tabla de Equivalencias
Sistema Escolarizado-Modalidad de Educacién
Basica para Adultos

Nivel Secundaria

Plan de estudios 2017-2022

Asignaturas Campos Formativos
Ciclo Inicial-Fase 6. Grado: 1°
Lengua Materna (Espafiol 1°) Lenguajes
Artes (1°)
Matematicas (1°) Saberes y Pensamiento Cientifico
Biologia 1°
Historia (1°) Etica, Naturaleza y Sociedades

Geografia 1°
Formacion Civica y Etica (1°)

Educacién Fisica (1°) De lo Humano y lo Comunitario

Asignaturas Campos Formativos
Ciclo Avanzado-Fase 6. Grados: 2° y 3°

Lengua Materna (Espafiol 2°y 3°) Lenguajes
Artes (2°y 3°)
Matematicas (2°y 3°) Saberes y Pensamiento Cientifico
Fisica 2°
Quimica 3°
Historia (2°y 3°) Etica, Naturaleza y Sociedades

Formacion Civica y Etica (2°y 3°)

Educacion Fisica (2° y 3°) De lo Humano y lo Comunitario
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Tabla de Equivalencias

Sistema Escolarizado-Modalidad de Educacién
Basica para Adultos

Nivel Secundaria

Plan de estudios 2011-2017

Asignaturas Campos Formativos

Ciclo Inicial-Fase 6. Grado: 1°

Espanol (1°) Lenguajes
Artes (1°) .
Ciencias | (énfasis en Biologia 1°)
Asignatura Estatal (1°) Etica, Naturaleza y Sociedades
Geografia de México y del Mundo (1°)
Educacion Fisica (1°) De lo Humano y lo Comunitario
Asignaturas Campos Formativos
Ciclo Avanzado-Fase 6. Grados: 2° y 3°
Espanol (2°y 3°) Lenguajes

Artes (2°y 3°)

Matematicas (2°y 3°)
Ciencias Il (énfasis en Fisica 2°)
Ciencias Ill (énfasis en Quimica 3°)

Historialy Il (2°y 3°) Etica, Naturaleza y Sociedades
Formacién Civicay Eticaly Il (2°y 3°)

Educacién Fisica (2°y 3°) De lo Humano y lo Comunitario
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Direccién General de Operacién de Servicios Educatives
2OCOOOOOOEOOOOOOOOX
CEDEX “X000000("

EDUCACIGN ‘ AEF f M EXICO Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

No. de Oficio AEFCM/DGOSE/XOOCC(/CEDEX/0000/2024
Ciudad de México XX de XXXXX de 2024

P 0.0.0.0.0.0.0.0.¢.0.0.0.6.0 4
20000000
PRESENTE

Se hace la atenta solicitud de proceder con la certificacion del{la} alumnofa), el{la) cual completé su proceso
formativo en este Centro de Educacion Extraescolar.

Nombre completo
CURP

Nivel Educativo
Promedio final

Se adjuntan para revision los siguientes documentos:

= Escrito dirigido al{la) Director{a) en el que el{la) docente hace entrega del expediente académico
del(la) alumno(a).

= Expediente académico completo.

= Expediente administrativo completo.

Con ellos, los abajo firmantes garantizamos que el(la) alumno(a) en mencién ha cubierto los aprendizajes
necesarios para ser candidato(a) a la certificacion en el nivel educativo indicado; que tuvo una formacion
semiescolarizada presencial y es mayor de 15 afios. Del mismo modo, una vez timbrado el certificado, se
enviara a la SEBA/ DSE|, a través de oficio, la documentacion sellada y firmada con tinta azul, que se enlista a
continuacion:

= Relacion de Control de Folios.
= Ficha individual de créditos.

= Kardex.

Lo anterior, para los efectos conducentes.

ATENTAMENTE
REVISO Y VALIDO AUTORIZO
Nombre y firma Nombre y firma
DIRECTOR DEL CEDEX" " SUPERVISOR

Cep. X000 XXHXXXX. Para su conocimiento

Anotar la direccién del CEDEX

Teléfono: (55) 36017100, ext. 00000 correocedex@aefcm.gob.mx www.gob.mx/aefcm

2624

-/ Felipe Carrillo
PUERTO
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Ciudad de México 00 de X000 de 2024

20COOCOOOOKK
DIRECTOR(A) DEL CEDEX “_"
PRESENTE

Por este medio se hace |z entregza del expediente académico del{la) alumno{a):

Nombre completo

CURP

Nivel Educativo

Promedio final

Con el cual se demuestra el logro de los aprendizajes esperados de acuerdo con el Plan de Estudios 2022,
para acreditar el nivel educativo arriba mencionado, contiene:

=  Evaluacién diagndstica.

» Evaluacicnes parciales congruentes con el Plan de Estudics 2022.

= Informe técnico de cada pericdo.

»  Cualguier otro documento que se considere pertinente y demuestre el logro de los aprendizajes
esperados de acuerde con el Plan de Estudios vigente.

Lo anterior, para los efectos conducentes.

ATENTAMENTE

Nombre y firma
DOCENTE DEL CEDEX “_"
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RH-06 ACTA ADMINISTRATIVA

AUTCRIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

' EDUC.ACIGN AEF! MEXICO Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

ACTA ADMINISTRATIVA

EN LA CIUDAD DE MEXICO, SIENDO LAS XXXX HORAS DEL DIA XXXX DEL MES XXXX
DEL ANO DOS MIL , EN EL LOCAL QUE OCUPA XXXXXXXX, SITO EN CALLE
XXX COLONIA XXX, ALCALDIA XXX, CODIGO POSTAL XXXX, EN ESTA CIUDAD DE
MEXICO, Y ANTE LA PRESENCIA DE NOMBRE Y CARGO, IDENTIFICANDOSE CON
CREDENCIAL XXXXXXXXXX, EXPEDIDA A SU FAVOR POR XXXXXXXXXX, QUIEN ACTUA
CON LOS COMPARECIENTES, LOS CC. XXXXXXXXX, COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA,
QUIENES FIRMAN AL MARGEN Y AL CALCE PARA CONSTANCIA LEGAL CON EL OBJETO
DE HACER CONSTAR EL CONTENIDOQ DEL PRESENTE DOCUMENTO. A CONTINUACION,
SE PROCEDE A INSTRUMENTAR ACTA ADMINISTRATIVA CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 46 FRACCION V Y 46 BIS DE LA LEY FEDERAL DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, EN CONTRA DEL C. XXXXXXXXX, QUIEN EN
ESTE ACTO COMPARECE Y ACREDITA SU CARACTER DE SERVIDOR PUBLICO CON LA
COPIA COTEJADA DEL NOMBRAMIENTO NUMERO DE DOCUMENTO

CORRESPONDIENTE A LA CLAVE PRESUPUESTAL ASI COMO
COMPRCOBANTE DE PAGO CORRESPONDIENTE ALAQUINCENA __~  QUIENEN
ESTE ACTO SE IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL PARA VOTAR CON NUMERO DE FOLIO
—e , EXPEDIDA A SU FAVOR POR XXXXXX, LA CUAL CONTIENE FOTOGRAFIA
A COLOR O BLANCO Y NEGRC CUYQOS RASGOS FISONCMICOS COINCIDEN CON EL
DECLARANTE, LA QUE SE HACE CONSTAR DE TENERLA A LA VISTA DE LA CUAL SE
AGREGAUNACOPIAALAPRESENTE DILIGENCIAY SE LE DEVUELVE ALAINTERESADO
POR ASI CONVENIR A SUS INTERESES, QUIEN EN ESTE ACTO SE ENCUENTRA ASISTIDO

POR EL REPRESENTANTE SINDICAL DE NOMBRE ___ , QUIEN ACREDITA SU
PERSONALIDAD MEDIANTE EL OFICIO ORIGINAL NUMERO ___ | FECHADO EL
DEL MES DEL ANO DOS MIL VEINTE, SUSCRITO POR XXX

(NOMBRE Y CARGO) DEL SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DE LA
EDUCACION, Y SE IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL PARA VOTAR CON NUMERQO DE
FOLIO _____ , EXPEDIDA A SU FAVOR POR XXXXXX, LA CUAL CONTIENE
FOTOGRAFIA A COLOR O BLANCO Y NEGRO CUYOS RASGOS FISONOMICOS
COINCIDEN CON EL DECLARANTE, LAQUE SE HACE CONSTAR DE TENERLA A LA VISTA
DE LA CUAL SE AGREGA UNA COPIA A LA PRESENTE DILIGENCIA Y SE LE DEVUELVE
AL INTERESADO POR SER DE INTERES PERSONAL Y A SU ENTERA SATISFACCION, POR
LO QUE EN ESTE MOMENTO SE HACE CONSTAR Y SABER AL TRABAJADOR
INSTRUMENTADO C. [XXXXXXXXXX) LOS HECHOS ATRIBUIDOS A SU PERSONA
XXXXXXXX (DESCRIBIR LOS SUPUESTOS ESTABLECIDOS EN LA FRACCION V DEL
ARTICULO 46 LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO
CONSIDERANDO LAS CIRCUNSTANCIAS DE MODO, TIEMPO Y LUGAR.) ---------omammemaeee

DOMICILIO, CORREQ Y NUMERO TELEFONICO DEL CENTRO DE TRABAJQ.

Paginalde5s
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'{ ) Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

{43, EDUCACION | AEFIMEXI

ACTO SEGUIDO, SE PROCEDE A LLAMAR POR SEPARADO AL PRIMER TESTIGO DE
CARGO DE NOMBRE XXXXXXXXX, QUIEN COMPARECE EN VIRTUD DE HABER SIDO
NOTIFICADO PREVIAMENTE MEDIANTE OFICIO CITATORIO NUMERQO XXXXX, QUIEN SE
IDENTIFICA CON XXXXXXXXX, EXPEDIDA A SU FAVOR POR XXXXX, LA CUAL CONTIENE
FOTOGRAFIA A COLOR O BLANCO Y NEGRO CUYOS RASGOS FISONOMICOS
CONCUERDAN CON EL DECLARANTE, MISMA QUE HACE CONSTAR TENERLA A LA
VISTA DE LA CUAL SE AGREGA UNA COPIA A LA PRESENTE DILIGENCIA Y SE LE
DEVUELVE AL INTERESADO POR SER DE INTERES PERSONAL, PARA SU RESGUARDO.
A CONTINUACION SE LE PROTESTA A CONDUCIRSE CON VERDAD EN LA DILIGENCIA A
LA QUE VA A INTERVENIR Y SE LE HACE SABER LAS PENAS EN QUE INCURREN LOS
FALSOS DECLARANTES PREVISTAS EN LA FRACCION | DEL ARTICULO 247 Y DEMAS
APLICABLES AL CODIGO PENAL EN MATERIA FEDERAL, QUE A LA LETRA DICE: “SE
IMPONDRAN DE CUATRO A OCHO ANOS DE PRISION Y DE CIEN A TRESCIENTOS DIAS
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 ENTERADO DEL CONTENIDO Y ALCANCE DEL ANTERIOR
PRECEPTC LEGAL, MANIFIESTA “Si PROTESTO A CONDUCIRME CON VERDAD EN LA
PRESENTE DILIGENCIA" LLAMARSE COMO ESTA ESCRITO, TENER ___ANOS DE EDAD,
SER DE NACIONALIDAD XXXXX, ESTADO CIVIL _____, GRADO MAXIMQ DE ESTUDIOS DE
___ . CON DOMICILIO PARTICULAR PARA OIR Y RECIBIR TODA CLASE DE
NOTIFICACIONES TANTO EN LO PRESENTE COMO EN LO FUTURG, UBICADO EN CALLE
, ALCALDIA __ | DE ESTA CIUDAD ___, QUE XXXX (SI/NO) TENGO
NINGUN PARENTESCO CON EL O LA TRABAJADORA INSTRUMENTADA Y XXXX (SI/NO)
TENGO INTERES ALGUNO EN EL PRESENTE ASUNTO Y EN RELACION A LOS HECHOS
QUE SE INVESTIGAN, POR LOQUE MANIFIESTA: “QUE SABE Y LE CONSTA QUE EL DiA
XXXXXXXX (NARRAR LO HECHOS QUE LE CONSTEN), ASIMISMO, MANIFIESTA LO
SIGUIENTE: QUE ES TODO CUANTO TIENE QUE DECLARAR POR CUANTO A HECHOS Y
DERECHOS LE CORRESPONDEN, Y PREVIA LECTURA DE SU DICHO, LO RATIFICA EN
TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES FIRMANDO AL CALCE Y AL MARGEN DE SU
DECLARACION, EN TODAS Y CADA UNA DE LAS FOJAS QUE INTEGRAN EL PRESENTE
INSTRUMENTO PARA CONSTANCIA LEGAL. ------------ MISMA SITUACION CON LOS
DEMAS TESTIGOS DE CARGO, A EXCEPCION DE LOS MENORES DE EDAD, QUIENES
NO SE LES TOMA PROTESTA DE LEY, Y DEBERAN COMPARECER CON LA ANUENCIA
DE LA MADRE, PADRE DE FAMILIA Y/O TUTOR, EN EL QUE DEBERA QUEDAR
ASENTADO SU CONSENTIMIENTO, -
ACTO CONTINUC Y RETIRADO EL TESTIGO ANTERIOR, COMPARECE EL TRABAJADOR
INSTRUMENTADO DE NOMBRE: XXXXX, QUIEN DIJO DESEMPERNARSE COMO ____,
ADSCRITO Y SE IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL NUMERO ____|
EXPEDIDA A SU FAVOR CUYAS CARACTERISTICAS HAN QUEDADO DETALLADOS AL

DOMICILIO, CORREO Y NUMERO TELEFONICO DEL CENTRO DE TRABAIO.,

Pagina2 de5
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) EDUC ACIéN AEF: [ () Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

INICIO DE LA PRESENTE ACTA, POR QUE HACE CONSTAR TENERLA A LA VISTA DE LA
CUAL SE AGREGA UNA COPIA A LA PRESENTE DILIGENCIA ¥ SE LE DEVUELVE AL
INTERESADO POR SER DE SU INTERES PERSONAL, ACTO SEGUIDO SE LE PROTESTA
PARA CONDUCIRSE CON VERDAD Y SE LE HACEN SABER LAS PENAS EN QUE
INCURREN LOS FALSOS DECLARANTES, PREVISTAS EN LA FRACCION | DEL ARTICULO
247 Y DEMAS RELATIVOS ¥ APLICABLES DEL CODIGO PENAL FEDERAL, QUE A LA
LETRA DICE: “SE IMPONDRAN DE CUATRO A OCHO ANOS DE PRISION Y DE CIEN A
TRESCIENTOS DIAS MULTA: I.- AL QUE INTERROGADO POR ALGUNA AUTORIDAD
PUBLICA DISTINTA DE LA JUDICIAL EN EJERCICIC DE SUS FUNCIONES O CON MOTIVO
DE ELLAS, FALTARE A LAVERDAD", UNA VEZ ENTERADO DEL CONTENIDO Y ALCANCE
DEL ANTERIOR PRECEPTQ LEGAL, MANIFIESTA “SI PROTESTO A CONDUCIRME CON
VERDAD EN LA PRESENTE DILIGENCIA" ¥ LLAMARSE COMO HA QUEDADO ESCRITO,
TENER XXXX ANOS DE EDAD, SER DE NACIONALIDAD MEXICANA, ESTADO CIVIL
__ ,GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS, CON DOMICILIO PARTICULAREN |
Y UNA VEZ ENTERADO DE LCS HECHOS QUE SE LE ATRIBUYEN Y QUE SON MATERIA
DE LA PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA MANIFIESTA QUE: “XXXXXXX. (POR ULTIMO,
EL TRABAJAOR INSTRUMENTADO MENCIONA COMO TESTIGOS DE DESCARGO A LAS
SIGUIENTES PERSONAS: XXXXXXXXXX). QUE ES TODO CUANTO TIENE QUE DECLARAR,
LEIDA QUE FUE SU DECLARACION, LA RATIFICA EN TODOS Y CADA UNO DE SUS
TERMINOS Y LA FIRMA AL MARGEN Y AL CALCE COMO CONSTANCIA LEGAL. ~------------
POR LO QUE SE PROCEDE A LLAMAR POR SEPARADO A XXXXXX COMO PRIMER
TESTIGO DE DESCARGO DE NOMBRE: XXXXXXX, QUIEN DIJO DESEMPENARSE COMO
_ ADSCRITOA Y SE IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL PARA
VOTAR CON NUMERO DE FOLIO , EXPEDIDA A SU FAVOR POR XXXXX, LA
CUAL CONTIENE FOTOGRAFIA A COLOR O BLANCO Y NEGRO CUYOS RASGOS
FISONOMICOS CONCUERDAN CON EL DECLARANTE, MISMA QUE HACE CONSTAR
TENERLA A LA VISTA DE LA CUAL SE AGREGA UNA COPIA A LA PRESENTE DILIGENCIA
Y SE LE DEVUELVE AL INTERESADO POR SER DE INTERES PERSONAL, PARA SU
RESGUARDO. A CONTINUACION SE LE PROTESTA A CONDUCIRSE CON VERDAD Y SE
LE HACE SABER LA PENAS EN QUE INCURREN LOS FALSOS DECLARANTES PREVISTA
EN LA FRACCION | DEL ARTICULO 247 Y DEMAS RELATIVOS VY APLICABLES DEL
CODIGO PENAL EN MATERIA FEDERAL, QUE A LA LETRA DICE: “SE IMPONDRAN DE
CUATRC A CCHO ANOS DE PRISION Y DE CIEN ATRESCIENTOS 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".
UNA VEZ ENTERADO DEL CONTENIDO Y ALCANCE DEL ANTERIOR PRECEPTO LECAL,
MANIFIESTA “SI PROTESTO A CONDUCIRME CON VERDAD EN LA PRESENTE
DILIGENCIA™ Y LLAMARSE COMO HA QUEDADO ESCRITO, TENER ____ANOS DE EDAD,
SER DE NACIONALIDAD XXXXX, ESTADO CIVIL GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS DE

—_—

DOMICILIO, CORREO Y NUMERO TELEFONICO DEL CENTRO DE TRABAJO.
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) EDUC ACIéN AEF§ [ C () Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

CON DOMICILIO PARTICULAR EN CALLE ALCALDIA
___ _, DE ESTA CIUDAD ___, QUE XXXX (SI/NO) OBRA PARENTESCO CON EL O LA
TRABAJADORA INSTRUMENTADA Y XXXX TENGO INTERES ALGUNO EN EL PRESENTE
ASUNTO, EN RELACION A LOS HECHOS MATERIA DE ESTA ACTA MANIFIESTA QUE
__ “A CONTINUACION SE PREGUNTA AL DECLARANTE POR QUE SABE VY LE
CONSTA LO QUE ACABA DE MANIFESTAR, A LO QUE RESPONDE QUE----- . QUE ES
TODO LO QUE TIENE QUE DECLARAR, LEIDA QUE FUE SU DECLARACION, LA RATIFICA
EN TODCS Y CADA UNO DE SUS TERMINOS Y LA FIRMA AL MARGEN Y AL CALCE PARA
CONSTANCIA LEGAL. —=m=-mmmmmm oo
MISMA SITUACION PARA TODOS LOS TESTIGOS DE DESCARGO. ----—----—-—-soemmemeee
RETIRADO EL TESTIGO ANTERIOR, Y ESTANDO PRESENTE EL CIUDADANO ___ |
QUIEN ES REPRESENTANTE SINDICAL DEL INSTRUMENTADO Y QUE SE ENCUENTRA
PREVIAMENTE IDENTIFICADO EN EL PROEMIO DE ESTE INSTRUMENTO Y EN
RELACION A LOS HECHOS QUE SE LE ATRIBUYEN AL TRABAJADOR EXPONE: QUE
N QUE ESTODO LOQUE TIENE QUE DECLARAR LEIDO
QUE FUE SU DECLARACION, LA RATIFICA EN TODOS Y CADA UNOC DE SUS TERMINGCS
Y LA FIRMA ALCALCE Y AL MARGEN PARA CONSTANCIA LEGAL.-----------m oo
ACTO SEGUIDO.- EL SERVIDOR PUBLICO QUE ACTUA, EN PRESENCIA DE LOS TESTIGOS
DE ASISTENCIA HACE CONSTAR QUE CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 46 PENULTIMC PARRAFO DE LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO, PREGUNTA AL REPRESENTANTE SINDICALSIESTA CONFORME
DE QUE SE SUSPENDAN LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO DEL TRABAJADOR
INSTRUMENTADO, A LO QUE MANIFIESTA QUE: “XXXXX" m-mmmmmmmmm oo
DE LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA: ------ -

PRESENTES LA PRIMER TESTIGO DE ASISTENCIA DE NOMBRE XXXX, QUIEN SE
IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL PARA VOTAR CON NUMERQ DE FOLIQ, EXPEDIDA A

_

SU FAVOR POR CON DOMICILIO ACTUAL EN CALLE, DE ESTA
CIUDAD Y EL SEGUNDO TESTIGO DE ASISTENCIA DE NOMBRE XXXX, QUIEN SE
IDENTIFICACON ____ ,CONNUMERODEFOLIO , EXPEDIDA A SU
FAVOR POR CON DOMICILIO  ACTUAL EN____,
COLONIA____ CODIGO POSTAL____ | PERSONAS QUIENES HAN OIDC Y

PRESENCIADO TODO LO DECLARADO POR LOS COMPARECIENTES, MISMO QUE FUE
ASENTADO EN LA PRESENTE ACTA, FIRMANDO AL MARGEN DE TODAS Y CADA UNA
DE LAS PAGINAS QUE INTEGRAN EL PRESENTE INSTRUMENTO ASI COMO AL CALCE
PARKBONETANEIE LEGRL e o s s s s o s
BEEUIMER TACION AR R o s s s s s o s s oo
A CONTINUACION, SE ANEXAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS: «---xzsxzmcezmezzszanzaanas
SE DETALLAN LIDS G TATIORIIS! mwicrmsc oo o s i s s s i

DOMICILIO, CORREO Y NUMERO TELEFONICO DEL CENTRO DE TRABAIO.
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) EDUCACIC)N A_EP'Z » ; {1 L Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

ORIGINAL DEL OFICIO DE ACREDITACION NUMERO SE DETALLA EL OFICIO, COPIA
SIMPLE DE LAS IDENTIFICACIONES DE TODOS LOS PARTICIPANTES; DOCUMENTOS
QUE SE AGREGAN A LA PRESENTE ACTAY QUE FORMAN PARTE DE LA MISMA PARA
SU DEBIDA CONSTANCIA LEGAL. ——=--—=- -
CIERRE DEL ACTA. - AL NO HABER OTRO ASUNTO MAS QUE HACER CONSTAR, SE DA
POR CONCLUIDA LA PRESENTE ACTASIENDO LAS _____ HORAS CON __MINUTOS
DEL DIA DE SU INICIO, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE CONFORME
CORRESPONDE, LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON, =------mmmm oo

AUTORIDAD INSTRUMENTADORA

NOMBRE Y CARGO

TRABAJADOR INSTRUMENTADO REPRESENTANTE SINDICAL

TESTIGOS DE CARGO

NOMBRE NOMBRE

TESTIGO DE DESCARGO

NOMBRE NOMBRE

TESTIGOS DE ASISTENCIA

NOMBRE NOMBRE

NOTA: EL TRABAJADOR INSTRUMENTADO Y EL REPRESENTANTE SINDICAL,
DEBERAN DE FIRMAR DE PUNO Y LETRA POR EL RECIBO DE UN EJEMPLAR DEL
ACTA ADMINISTRATIVA. B R R s =2

DOMICILIO, CORREQ Y NUMERO TELEFONICO DEL CENTRO DE TRABAJO.
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RH-06.1 ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

- - .
C g TN\ Autoridad qucatlyﬁ Fedﬁr‘al en Ifi C.\udaide. l~|z‘exfcoi
I e | R

ACTA DE HECHOS
(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 ALCALDIA LA C.

,QUE ACTUA CON LOS DECLARANTES Y TESTIGOS DE ASISTENCIA QUE
FIRMAN AL MARGEN Y AL CALCE DEL PRESENTE DOCUMENTO, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 128 Y 129
DE LA LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES, EN 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 DE HECHOS PARA
HACER CONSTAR
EN TAL VIRTUD EL(LA} C. QUE  SE IDENTIFICA CON
CREDENCIAL NUMERO EMITIDA POR EN
EN LA CUAL APARECE UNA FOTOGRAFIA QUE COINCIDE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL DEPONENTE, Y
UNA VEZ APERCIBIDO(A) DE LAS PENAS EN QUE INCURREN LOS FALSOS DECLARANTES, CON FUNDAMENTO EN
EL ARTICULO 247, FRACCION |, DEL CODIGO PENAL FEDERAL, Y PROTESTANDO CONDUCIRSE CON LA VERDAD,
MANIFIESTA POR SUS GENERALES LLAMARSE COMO HA QUEDADO ESCRITO, DE____ ARNOS DE EDAD, ESTADO

CIVIL , QUE ES ORIGINARIO(A) DE i 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 (LA) C. QUE SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL
NUMERO EMITIDA POR EN LA CUAL APARECE UNA

FOTOGRAFIA QUE COINCIDE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL DEPONENTE, ¥ UNA VEZ APERCIBIDO(A) DE
LAS PENAS EN QUE INCURREN LOS FALSOS DECLARANTES Y PROTESTANDO CONDUCIRSE CON LA VERDAD, CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 247, FRACCION |, DEL CODIGO PENAL FEDERAL, MANIFIESTA POR SUS

GENERALES LLAMARSE COMO HA QUEDADQ ESCRITO, DE ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL , QUE ES

ORIGINARIO(A)} 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. ,  EN SU CALIDAD DE

TESTIGOS DE ASISTENCIA HACEN CONSTAR MEDIANTE SU FIRMA, EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES QUE
HAN  ESTADO  PRESENTES Y ESCUCHANDO LO MANIFESTADC POR LOS  DECLARANTES
NO HABIENDO MAS QUE HACER CONSTAR, E L ( LA) C.
DETERMINA TURNAR LA PRESENTE ACTA DE HECHOS CON SUS ANEXOS CORRESPODIENTES, A LA
COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION INICIALY PREESCOLAR PARA QUE LA ENVIE A LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA LOS EFECTOSQUE HAYA LUGAR, LA CUAL SE DA POR TERMINADA A LAS
HORAS DEL DIA DEL MES DE
DEL. EN FOJAS UTILES, FIRMANDO AL CALCE Y AL

MARGEN TODAS Y CADA UNA DE LAS PERSONAS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

AUTORIDAD INSTRUMENTADORA

DECLARANTES

TESTIGOS

Nota: En el titulo se debe anotar la causa por la cual se levanta el acta de hechos, por ejemplo: acta por indocumentacion, robo,
extravio, siniestro, donacién, nacencia o produccién, reposicion, transferencia, reasignacién, muerte, siniestro o accidente; para
hacer constar los resultados del inventario fisico de bienes, el destino final de bienes por destruccion, enajenacién de bienes,
declarar desierta una licitacién, asi como cualquier otro hecho del cual se considere necesario dejar constancia para los
antecedentes correspondientes.
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Hacer constar e investigar, actos, hechos u omisiones por parte del personal, que incurra en

incumplimiento al desempeno de sus funciones, que se presenten al interior del centro de trabajo.

CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas

Elaborar y entregar el formato Director del CEDEX Cuando sea necesario

Recolectar Supervisidon Escolar de Zona Cuando sea necesario

DESTINATARIO

Original: Coordinacién de Asuntos Juridicos y Transparencia

Primera copia: Subdirecciéon de Educacidon Basica para Adultos o Direcciéon General de
Servicios Educativos Iztapalapa de la Direccién General de Operaciéon
de Servicios Educativos, segun corresponda.

Segunda copia: Director del CEDEX.

Tercera copia: Interesado.

Cuarta copia: Representante Sindical (En su caso).

Nota: El Acta se elaborara en un solo tanto, en hojas tamano 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 formas autégrafas.
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RH-07 ACTA ADMINISTRATIVA POR ABANDONO DE EMPLEO*

ACTA ADMINISTRATIVA POR ABANDONO DE EMPLEO

EN LA CIUDAD DE (1) EL DIA (2__DEL MES DE ) DEL ANO DE
_(4) SIENDO LAS ()] HORAS, EN EL LOCAL QUE OCUPA (6). UBICADO EN
(7) Y ANTE LA PRESENCIA DEL (LA) C. (8) QUIEN ACTUA CON LOS COMPARECIENTES

(9) 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 .-------rmmemmemmeneee

SE PRESENTA EL PRIMER TESTIGO DE CARGO POR SEPARADO DE NOMBRE (19) CON FILIACION (20)__ DE
__(21)_ ANOS Y CON DOMICILIO 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

(27) QUE SE HACE CONSTAR DE TENERLAALAVISTAYY 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.
(28) , CON PUESTO DE (29) , CON HORARIO DE (30) CENTRO DE TRABAJO

(31). , QUIEN PRESTA SUS 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)__ ANOS DE EDAD Y CON DOMICILIO ACTUAL EN

(36) , DESEMPENANDO EL PUESTO DE (37)__, CLAVE PRESUPUESTAL
(38) Y CENTRO DE TRABAJO (39) Y -QUIEN SE IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL No.
(40) , EXPEDIDA A SU FAVOR POR (41) 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 ADVIRTIQ 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)__ANOS 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 --s--reensemeeeeees

FIRMAS
(59)
JEFE SUPERIOR
(60) (61)
TESTIGO DE CARGO TESTIGO DE CARGO
(62) (63)
TESTIGOS DE ASISTENCIA TESTIGOS DE ASISTENCIA
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE ACTAS POR ABANDONO DE
EMPLEO

Se anotara el nombre de la poblacién 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 anotard 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.

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.

Se anotara el nombre y cargo de la persona que actle como autoridad al levantar el acta.

9y 10. Se anotara el nombre de las personas que fungen como testigos de asistencia.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Se anotara el nombre del trabajador instrumentado.

Se anotara la filiacién del trabajador instrumentado.

Se anotara con numeros arabigos y con letra la edad del trabajador instrumentado.

Se anotara el domicilio del trabajador instrumentado.

Se anotara(n) el (los) nombramiento(s) del trabajador instrumentado.

Se anotarda(n) la(s) clave(s) presupuestal(es) del trabajador instrumentado.

Se anotara(n) el (los) horario(s) en que presta sus servicios el trabajador instrumentado.

Se anotara(n) el(los) nombre(s) de la(s) unidad(es) administrativa(s).

Se anotara el nombre del primer testigo de cargo.

Se anotara la filiacion del primer testigo de cargo.

Se anotara con numeros arabigos y con letra la edad del primer testigo de cargo.

Se anotara el domicilio del primer testigo de cargo.

Se anotara el nombramiento del primer testigo de cargo.
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Se anotara la clave presupuestal del primer testigo de cargo.

Se anotara el nombre de la unidad administrativa, oficina o escuela, en donde esta laborando el primer
testigo de cargo.

Se anotarda el numero de la credencial con que se identifica el primer testigo de cargo.

Se anotara el nombre de la institucién por la cual fue expedida dicha credencial.

Se anotara el nombre del trabajador instrumentado.

Se anotara(n) el(los) nombramiento(s) que tiene el trabajador instrumentado.

Se anotara(n) el(los) horario(s) en que presta sus servicios el trabajador instrumentado.

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.

Se anotara la declaracién del primer testigo de cargo o de hechos, en la que se asentaran todos y cada uno
de los dias habiles que falté el instrumentado.

33 Al 45. se repite la informacion solicitada del punto 19 al 31, desde luego tratandose del segundo testigo de

46.

47.

48.

49,

50.

51.

52.

cargo.

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 falté el instrumentado.

Se anotara el nombre del primer testigo de asistencia.

Se anotara la filiacion del primer testigo de asistencia.

Se anotara con numeros arabigos y con letra la edad del primer testigo de asistencia.

Se anotara el domicilio del primer testigo de asistencia.

Se anotara el numero de la credencial con que se identifica el primer testigo de asistencia.

Se anotard el nombre de la institucion por la cual fue expedida dicha credencial.

53 Al 58. se repite la informacidn solicitada del punto 47 al 52, desde luego tratdndose 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 sefalado,

los cuales deberan firmar al calce de la misma.

NOTA: El Director(a) 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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LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA INSTRUMENTACION DE ACTAS POR ABANDONO DE EMPLEO

El abandono de empleo esta previsto en la fraccién | del articulo 46 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
para la instrumentacién del acta correspondiente no debe notificarse al trabajador ni al representante sindical, en virtud de
que la conducta del primero entraia 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 justificacién dos dias consecutivos, si maneja fondos o
tiene a su cuidado valores o bienes, en cuyo caso, la inasistencia hara presumir la comisién 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 Unico que se pudo haber percatado de los hechos, lo que deberd manifestar en su declaracién (el presente lineamiento
se funda en los articulos 813 fraccién | y 820 de la Ley Federal del Trabajo, de aplicacién supletoria).

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

Deberan acompanarse 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 efectua 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 Coordinaciéon 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 excepcién 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 antelacién, por la autoridad que
instrumente el acta (lo anterior con fundamento en los articulos 797 y 801 de la Ley Federal del Trabajo de aplicaciéon
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 senalados
con antelacién; en la inteligencia que de no reunir el requisito que se sefala, 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 ubicacién y/o unidad administrativa de adscripcién, nombre del trabajador, dia y hora de la falta con la
leyenda respectiva y con la rubrica de la autoridad, quien debera también anexarlas al acta en copia cotejada en los términos
sefalados con antelacién, como caso de excepcién.

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 investigacién de las

inasistencias que se le atribuyen al trabajador, debiéndose remitir al siguiente dia a la Coordinacion de Asuntos Juridicos, a fin
de disponer de tiempo suficiente para emitir el dictamen correspondiente.
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10.

11.

12.

13.

14.

Se debe senalar que en términos del articulo 113, fraccién 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
debera levantarse fuera del horario que el mismo tiene asignado, salvo en aquellos casos en que por las funciones que
desempene se tenga que formular en horas habiles 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 Coordinacion de Asuntos Juridicos, se debera acompafar con una nota informativa que contenga
los datos generales del trabajador, sehalando en su caso los nombramientos y claves presupuéstales que tenga asignados por
la Secretaria de Educacién Publica y que hayan sido o no mencionados en el acta, para lo cual debera requerirse esta
informacioén 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 Tecnoldgicas y de la Subsecretaria de Educaciéon Superior e
Investigacioén Cientifica.

Se recomienda a la unidad administrativa que vaya a remitir el acta de abandono de empleo a la Coordinacién de Asuntos
Juridicos y que antes de dicha remisién 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 Coordinacion
de Asuntos Juridicos, Unica 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.

DESCRIPCION
FINALIDAD
Hacer constar las inasistencias injustificadas y consecutivas a laborar por parte de algun trabajador.
CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Formular, remitir el acta y | Director del CEDEX Cuando sea necesario
anexos
DESTINATARIO
Original: Coordinaciéon de Asuntos Juridicos y Transparencia.
Primera copia: Subdireccion de Educaciéon Basica para Adultos de la Direcciéon
General de Operacién de Servicios Educativos.
Segunda copia: Direccion del CEDEX.

Nota: El Acta se elaborara en un solo tanto, en hojas tamafo 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
formas autégrafas.

63



RH-09 ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION *

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 designacion 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 prestar sus servicios en
(18), el primero como (19), con nimero 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 ...............
(24) oottt RR SRR s R e e RS s AR AR Rt

II. SITUACION PRESUPUESTAL--- (24-A)

Ill. 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 [0s datos contenidos BN QICRO NEXO..........c..iiiiiii ittt bbbt

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 10 SIGUIBNEE. ............oiuiiiiiiiiie e

V1. Todos los bienes integrantes del activo fijo se encuentran debidamente identificados con nimero de inventario, conforme a las normas vigentes, existiendo los
"resguardos" respectivos

V.2. Mobiliario, Equipo € Instrumentos, APAratos Y MAGUINGTIA. ............eceeuurerreerreeeseieiseiseisceeeseese e bt ses st esee st bs bbb bbb bbb bt een
Anexo (27). Se encuentra en las instalaciones de la escuela, esta completo y en perfecto orden el iNVENTario............cc.cuucvrerinnienieee s

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
0 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 BAUCALIVO. ...ttt

VI. RECURSOS HUMANOS

En el anexo (29) se entrega la relacion 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 situacién se muestra
€N €1 @NEXO NUIMETO (33) .v.vvuverrerersirseeieieceesteee et eb bbbt bRt R bR 1 E Lo bbbt

VII. INFORME DE ASUNTOS EN TRAMITE

Mediante anexo numero (34) se entrega relacién de asuntos en tramite, conteniendo nimero y fecha del escrito, remitente, asunto y estado que guarda su
L 101 OO OOON

* La Directora 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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VIIl. 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 ninglin 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 liberacién alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por la autoridad competente con
POSTEIIONIAAT. ...ttt st bbb E ks8££ 4R s e84 £ b8 EE 428 E 8 E 8RR £ R AR bt oL b bR E ARt bbbt

Se hace del conocimiento del C.(38) que la verificacion del contenido de la presenta acta, debera hacerse en un plazo de treinta dias habiles, por lo que el C. (39) podra
ser requerido para realizar las aclaraciones y proporcionar la informacién y documentacion adicional que se
F10] 71 TSP P PO P OSSO

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

Nombre del centro educativo.

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

Hora en que se inicia la instrumentacion del Acta

Dia, mes y afio en que se inicia la formulacion del Acta.

Anotar el nombre del centro educativo.

NUmero exterior e interior, nombre de la calle, colonia, sector y nimero de codigo postal.

Nombre del servidor publico que entrega.

Nombre oficial del puesto del titular del centro educativo.

Nombre de la persona que recibe.

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

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

) Nombre completo de los testigos.

) Nombre de la dependencia.

) Nombre oficial del puesto que ocupa el testigo
)
)

SS3BBIEBB
S 28BIEBTS
Gl
C

—_— =

Numero de filiacién del testigo, que coincide con el nimero del Registro Federal de Contribuyentes.
Nombre de la calle, numero exterior e interior, colonia, sector, ciudad y codigo postal.

HECHOS

2) Utilizar el formato oficial correspondiente.

3) Bimestres comprendidos en el reporte.

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

II 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.

[Il. 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)
(26)

V. RECURSOS MATERIALES.
(27)
(28)

VI. RECURSOS HUMANOS.

Suma total en pesos y centavos del (de los) fondo(s) revolvente(s) que maneja el plantel, con nimero y letra.
Numero de anexo asignado a la integracion de los fondos revolventes que maneja la Unidad Administrativa.

NUmero de anexo que corresponda al inventario.
NUmero de anexo que corresponda a la relacion.

NUmero 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.

NUmero de anexo asignado a la relacion de sueldos pendientes de cobro.

VII. INFORME DE ASUNTOS EN TRAMITE.

(34)

VIIl. OTROS HECHOS.
(35
3

6
7
8
9
0
1
2
3
4
5

S o oo

3
3
3
4
4
4
4
4
4

NUmero de anexo asignado a la relacion de asuntos en Tramite

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 iniciacién).
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.

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

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 renglon, 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 o enmendaduras.

6.  Eloriginal y copia del acta deberan ser firmadas en forma autégrafa, por los responsables de su preparacion y realizar la distribucion.

7. Original y copia de los anexos deberan ser firmados en forma autdgrafa por los responsables de su preparacion con la distribucién 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 del CEDEX

Cuando sea necesario

Recolectar

Supervisidon Escolar de Zona

Cuando sea necesario

DESTINATARIO

Original del acta y anexos:

Servidor publico que entrega y al que recibe respectivamente.

Primera copia del actay
anexos:

Unidad administrativa (archivo del plantel).

Segunda copia del acta sin
anexos:

Superior Jerarquico a la Unidad Administrativa involucrada.
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RF-01 COMPROBACION DE GASTOS
Formato que envia el area normativa

Anexo 4
FORMATO PARA LA COMPROBACION DE GASTOS
ADQUISICION DE MATERIAL DE OFICINA, LIMPIEZA, CONSUMIBLES DE COMPUTO Y
MATERIAL ELECTRICO
DIRECTOR(A):
ZONA O SECTOR:
DOMICILIO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE EDUCACION: CHEQUE No.:
CONCEPTO DE GASTO No. DE FACTURA PROVEEDOR IMPORTE
SUMA TOTAL
TOTAL, DE GASTOS COMPROBADOS:
SOBRANTE:
FICHA DE DEPOSITO (REMANENTE):
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR DE LA ESCUELA DIRECTOR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
O DE LA DIRECCION DE EDUCACION
CIUDAD DE MEXICO, A DE. DEL20
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Integrar el reporte de gastos realizados por la escuela en relaciéon con los recursos del Mecanismo Anual
de Necesidades (MANE Planteles).

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas

Entregar el formato El Nivel Educativo de la Direccién | Variable
General de Operacion de
Servicios Educativos

Llenado del formato Director del CEDEX Variable

Remision del formato al nivel Director del CEDEX Variable

educativo

DESTINATARIO

Original: El Nivel Educativo de la Direccion General de Operacién de Servicios
Educativos.

Primera copia: Director del CEDEX.
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