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Estimadas Directoras(es) y Subdirectoras(es):

La Carpeta Unica de Informaciéon (CUI) es un documento esencial que establece los requerimientos minimos
de informacién que deben reportar los directivos de escuelas de educacién basica, en el marco de la Nueva
Escuela Mexicana. Esta carpeta esta conformada por formatos estandarizados que permiten recopilar,
organizar y sistematizar la informacion necesaria para una gestién escolar eficiente y orientada a la toma de
decisiones.

El propésito de la CUI es agilizar y eficientar los procesos administrativos relacionados con la prestacién del
servicio educativo, conforme al articulo 94 y el articulo 90, fraccién V, de la Ley General de Educacion, que
reconoce a las maestras y maestros como agentes fundamentales del proceso educativo, priorizando su labor
pedagdgicay el logro educativo de nifias y nifios, por encima de las cargas administrativas.

En el contexto de la Nueva Escuela Mexicana, se promueve una gestion escolar transparente, eficaz y centrada
en las y los estudiantes, donde el uso adecuado de la informacién permite identificar necesidades, disefiar
estrategias de mejora y evaluar los resultados obtenidos.

La CUI sefala los plazos generales en los que los directivos de escuelas publicas y particulares incorporadas
deberan registrar, emitir y entregar los formatos requeridos por las distintas areas: Control Escolar,
Actividades Extracurriculares, Recursos Humanos, Materiales y Financieros, entre otras.

La carpeta contiene Unicamente los formatos que deben ser requisitados por los directivos. Estos formatos
son distribuidos por las areas centrales y deben cumplirse de acuerdo al periodo establecido, dentro del ciclo
escolar vigente.

Ninguna area o dependencia podra solicitar informacion o reportes administrativos adicionales a los incluidos
en la CUI, salvo autorizacion expresa del Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
(AEFCM), mediante comunicado oficial o publicacion en el portal web correspondiente.

Las unidades administrativas responsables de emitir los formatos incluidos en la CUI —y que no se generan
automaticamente desde sistemas como SIIEWeb u otras plataformas— deberan garantizar que dichos
documentos se mantengan actualizados conforme a los cambios normativos o de operacion que surjan en el

servicio educativo.

La CUIy otros documentos de Administracién 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 Direccion General de Planeaciéon, Programacién y Evaluacion Educativa.

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

carpetaunicadeinformacion@aefcm.gob.mx

Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México


https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGE.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/vigente.html
mailto:carpetaunicadeinformacion@aefcm.gob.mx
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MODULOS ADMINISTRATIVOS

Control Escolar

FORMATO CLAVE Y
NOMBRE

PRE-ASI-10
Comprobante de
Asignacion

Publicas y Particulares

PRE-CE-02
Credencial de
Identificacion

Publicas y Particulares

INS-10
Solicitud de Inscripcion
o Reinscripcién

Publicas y Particulares

AUTENT-01y 02
Carta de autorizacién
para la entrega de las y
los estudiantes

Publicas y Particulares

ASA-01Y 02
Aviso para la salida
anticipada de lasy los
estudiantes

Publicas y Particulares

PERIODO DE ATENCION

Previo y al inicio del ciclo escolar
Se emite a través del portal de la AEFCM

Al inicio y durante el ciclo escolar
Se emite a través del SIIEWeb de cada plantel

Al inicio y durante el ciclo escolar
Se emite a través del SIIEWeb de cada plantel

Llenado por el directivo del plantel
(Al inicio y durante el ciclo escolar)

A solicitud de las madres, padres de familia o personas tutora
(Durante el ciclo escolar)

AREA SOLICITANTE O
VINCULO PARA SU
REGISTRO

aefcm.gob.mx

aefcm.gob.mx/siieweb/#head

er

aefcm.gob.mx/siieweb/#head

er

Direccién del plantel

Direccién del plantel

PRE-CE-37
Registro de Inscripcién

Publicas y Particulares

APCA-CE-01
Autorizacién para
Evaluaciony
Formalizacién de la
Acreditaciony
Promocién Anticipada

Publicas y Particulares

Al inicio y durante el ciclo escolar
Se emite a través del SIIEWeb de cada plantel

Llenado por la madre, el padre de familia o persona tutora
(Segunda semana del mes de octubre)

aefcm.gob.mx/siieweb/#head
er

Direccién del plantel

APCA-CE-02
Solicitud de Valoracién
para la o el estudiante

Publicas y Particulares

APCA-CE-03
Informe de Evaluacién
Sobre la o el
estudiante

Publicas y Particulares

Llenado por el Directivo del plantel
(Tercera semana del mes de noviembre)

Llenado por la educadora, el docente de grupo, o el tutor de grupo con
el apoyo del colectivo docente (Tercera semana del mes de noviembre)

Direccion de Educacién
Especial

Direccién del plantel



http://www.aefcm.gob.mx/gbmx/index.html
https://www.aefcm.gob.mx/siieweb/#header
https://www.aefcm.gob.mx/siieweb/#header
https://www.aefcm.gob.mx/siieweb/#header
https://www.aefcm.gob.mx/siieweb/#header
https://www.aefcm.gob.mx/siieweb/#header
https://www.aefcm.gob.mx/siieweb/#header

FORMATO CLAVE Y
NOMBRE

PERIODO DE ATENCION

APCA-CE-03.1
Informe de Evaluacién
Pedagogica de la o el
estudiante

Publicas y Particulares

APCA-CE-04
Solicitud de
Formalizacién de la
Acreditaciény
Promocion Anticipada

Publicas y Particulares

PRE-CE-19
Certificado de
Educacién Preescolar

Publicas y Particulares

Llenado por Educacién Especial
(Tercera semana del mes de noviembre)

Llenado por el directivo del plantel
(Segunda semana del mes de diciembre)

Descarga por la madre, padre de familia o persona tutora

AREA SOLICITANTE O
VINCULO PARA SU
REGISTRO

Direccién del plantel

Area de Control Escolar del
nivel educativo

controlescolar.aefcm.gob.mx:8

011/ConsultaBoleta/

F-OB
Informe Relativo al
Otorgamiento de
Becas en Escuelas
Particulares

Publicas y Particulares

911.1
Estadistica de
Educacién Preescolar
Inicio de Cursos

Publicas y Particulares

PRE-CE-20
IAR Inscripcién de
Estudiante para 1er, 2°
o 3er. Grado de
Educacién Preescolar

Oficiales y Particulares

Llenado por el directivo del plantel
(durante mayo a septiembre)
Formato enviado por el area central

Llenado por el directivo del plantel
(octubre)
Se registra a través del vinculo:

Al inicio y durante el ciclo escolar
Se emite a través del SIIEWeb de cada plantel

Direccién de Incorporacién de
Escuelas Particulares y
Proyectos Especificos

estadisticaf911.aefcm.gob.mx/

aefcm.gob.mx/siieweb/#head
er

PREE-CREL
Control de Folios de
Certificados
Electrénicos de
Educacién Preescolar

Publicas y Particulares
PRE-CE-33
Registro de Asistencia
de Estudiantes por
Grupo

Publicas y Particulares

A partir de la segunda semana de julio y al concluir el ciclo escolar
Se emite a través del SIIEWeb de cada plantel

Al inicio y durante el primer dia de cada mes
Se emite a través del SIIEWeb de cada plantel

aefcm.gob.mx/siieweb/#head
er

aefcm.gob.mx/siieweb/#head
er

PRE-CE-36
Boleta de Evaluacion
de 1°, 2° o0 3er Grado

de Educacién

Preescolar

Publicas y Particulares

Durante y al finalizar el ciclo escolar
Se emite a través del SIIEWeb de cada plantel

aefcm.gob.mx/siieweb/#head
er

https://www.controlescolar.ae

fcm.gob.mx:8011/ConsultaBol

eta/



https://www.controlescolar.aefcm.gob.mx:8011/ConsultaBoleta/
https://www.controlescolar.aefcm.gob.mx:8011/ConsultaBoleta/
https://estadisticaf911.aefcm.gob.mx/
https://www.aefcm.gob.mx/siieweb/#header
https://www.aefcm.gob.mx/siieweb/#header
https://www.aefcm.gob.mx/siieweb/#header
https://www.aefcm.gob.mx/siieweb/#header
https://www.aefcm.gob.mx/siieweb/#header
https://www.aefcm.gob.mx/siieweb/#header
https://www.aefcm.gob.mx/siieweb/#header
https://www.aefcm.gob.mx/siieweb/#header
https://www.controlescolar.aefcm.gob.mx:8011/ConsultaBoleta/
https://www.controlescolar.aefcm.gob.mx:8011/ConsultaBoleta/
https://www.controlescolar.aefcm.gob.mx:8011/ConsultaBoleta/

Actividades Extracurriculares

FORMATO CLAVE Y
NOMBRE

EX-01
Programa Interno de
Proteccion Civil Escolar
(PIPCE)

Publicas
EX-04
Conformacion de
Asociaciones de Padres
de Familia

Publicas

EX-08
Guia para la Atencién
del Preescolar

Publicas

EX-09
Pase de Referencia

Publicas y Particulares

EX-10
Cédula de Referencia
de Saluddelaoel
estudiante

Publicas y Particulares

EX-13
Solicitud de
Autorizacion para
Visitas Escolares

Publicas y Particulares
EX-16
Acta de Instalacion del
Consejo de
Participacion Escolar

Oficiales y Particulares
EX-16.1
Acta de Instalacion del
Consejo Participativo
de Salud Escolar

Publicas y Particulares
D-1
Solicitud de Inscripciéon
del Plantel al Programa
de Desayunos
Escolares

Publicas

PERIODO DE ATENCION

Llenado de los formatos por el directivo del plantel
(durante agosto y septiembre)
Consulta del Programa a través del portal AEFCM

Llenado por el directivo del plantel
(durante agosto y septiembre)
Formato enviado por el area central

Llenado por la educadora
(durante agosto y septiembre)

Llenado por el docente de Educacién Fisica o docente titular
(Cuando sea necesario)

Al inicio y durante el ciclo escolar
Se emite a través del SIIEWeb de cada plantel

A solicitud del directivo del plantel
(Durante el ciclo escolar)
Formato enviado por el area central

Registro por el directivo del plantel
Conforme al calendario de la CONAPAE

Registro por el directivo del plantel
(Conforme al calendario de la CONAPAE)

Llenado por el directivo del plantel
(Del inicio del ciclo escolar a finales de octubre)
Se carga al Sistema Unico de Informacién (SUI)

AREA SOLICITANTE O
VINCULO PARA SU
REGISTRO

aefcm.gob.mx/normateca/di
sposiciones_normativas/DGA
/archivos-2025/2025-08-
12/gepipce-2025.pdf

aefcm.gob.mx/normateca/di
sposiciones_normativas/DG

OSE/archivos-

2020/procedimiento-
AMPEF.pdf

Direccién del plantel

Direccién del plantel

aefcm.gob.mx/siieweb/#hea
der

Coordinacion Sectorial de
Educacion Inicial y
Preescolar

repase.sep.gob.mx

repase.sep.gob.mx

DIF Ciudad de México
derechohabientes.sui.dif.cd
mx.gob.mx/sui/subsistemas
[registros/desayunos/login

2025.php



https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/DGA/archivos-2025/2025-08-12/gepipce-2025.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/DGA/archivos-2025/2025-08-12/gepipce-2025.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/DGA/archivos-2025/2025-08-12/gepipce-2025.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/DGA/archivos-2025/2025-08-12/gepipce-2025.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/DGOSE/archivos-2020/procedimiento-AMPF.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/DGOSE/archivos-2020/procedimiento-AMPF.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/DGOSE/archivos-2020/procedimiento-AMPF.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/DGOSE/archivos-2020/procedimiento-AMPF.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/DGOSE/archivos-2020/procedimiento-AMPF.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/siieweb/#header
https://www.aefcm.gob.mx/siieweb/#header
http://repase.sep.gob.mx/
http://repase.sep.gob.mx/
https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php
https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php
https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php
https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php
https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php

FORMATO CLAVE Y
NOMBRE

D-1.1
Hoja Compromiso

Publicas

D-1.2
Padrén de
Derechohabientes

Publicas

D-2
Control de Consumo
de Raciones Diario

Publicas
PRE-CE-31
Comprobacién de
Entrega de Libros de
Texto Gratuitos

Publicas y Particulares
RM-08
Solicitud de
mantenimiento
preventivo y correctivo

PERIODO DE ATENCION

Llenado por el directivo del plantel
(Del inicio del ciclo escolar a finales de octubre)

Llenado por el directivo del plantel
(Del inicio del ciclo escolar a finales de octubre)
Se carga al Sistema Unico de Informacién (SUI)

Registro en el SUI por la Vocalia de padres de familia

(Los primeros tres dias de cada mes)

El area correspondiente emite los formatos y el directivo valida, firmay

sella.

Llenado por el directivo del plantel
(Durante el mes de septiembre)
Formato enviado por el area central

AREA SOLICITANTE O
VINCULO PARA SU
REGISTRO

DIF Ciudad de México
derechohabientes.sui.dif.cd
mx.gob.mx/sui/subsistemas
[reqistros/desayunos/login

2025.php

DIF Ciudad de México
derechohabientes.sui.dif.cd
mx.gob.mx/sui/subsistemas
[registros/desayunos/login

2025.php

DIF Ciudad de México
derechohabientes.sui.dif.cd
mx.gob.mx/sui/subsistemas
[registros/desayunos/login

2025.php

aefcm.gob.mx:8005/SIDILIT/

Coordinacién Sectorial de
Educacion Inicial y

Publicas Preescolar
Administracion de Recursos Humanos
AREA SOLICITANTE O
FOR“&’;TS;::VE M PERIODO DE ATENCION VINCULO PARA SU
REGISTRO
RH-SUTP-01 A solicitud del directivo del plantel o interesado aefem.aob.mx/abmx/tramit

Solicitud Universal

Publicas

RH-01
Plantilla de Personal

Publicas

RH-06
Acta Administrativa

Publicas

RH-06.1
Acta Circunstanciada
de Hechos

Publicas

Formato enviado por el area central
Consulta de la Guia a través del portal AEFCM

Llenado por el directivo del plantel
(Inicio, tercer bimestre y fin del ciclo escolar)
Formato enviado por el area central

Llenado por el directivo del plantel
(Cuando sea necesario durante el ciclo escolar)
Formato enviado por el area central

Llenado por el directivo del plantel
(Cuando sea necesario durante el ciclo escolar)
Formato enviado por el area central

es/archivos-2020/FORMATO-

UNIVERSAL.pdf

Coordinacion Sectorial de
Educacién Inicial y
Preescolar

Coordinacion Sectorial de
Educacion Inicial y
Preescolar

Coordinacion Sectorial de
Educacién Inicial y
Preescolar


https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php
https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php
https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php
https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php
https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php
https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php
https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php
https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php
https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php
https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php
https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php
https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php
https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php
https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php
https://derechohabientes.sui.dif.cdmx.gob.mx/sui/subsistemas/registros/desayunos/login_2025.php
https://www4.aefcm.gob.mx:8005/SIDILIT/
https://www.aefcm.gob.mx/gbmx/tramites/archivos-2020/FORMATO-UNIVERSAL.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/gbmx/tramites/archivos-2020/FORMATO-UNIVERSAL.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/gbmx/tramites/archivos-2020/FORMATO-UNIVERSAL.pdf

AREA SOLICITANTE O

FOR“’I'\":;"“‘::F'{-:VE Y PERIODO DE ATENCION VINCULO PARA sU
REGISTRO
RH-06.2

Acta Circunstanciada
de Hechos prevista en
Protocolos de
Violencias Escolares

Publicas

Llenado por el directivo del plantel
(Cuando sea necesario durante el ciclo escolar)
Formato enviado por el area central

Coordinacién Sectorial de
Educacién Inicial y
Preescolar

RH-07
Acta Administrativa por
Abandono de Empleo

Publicas

Llenado por el directivo del plantel
(Cuando sea necesario durante el ciclo escolar)
Formato enviado por el area central

Coordinacién de Asuntos
Juridicos y Transparencia
Coordinacion Sectorial de
Educacion Inicial y
Preescolar

RH-09
Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion

Publicas

Llenado por el directivo del plantel
(Cuando sea necesario durante el ciclo escolar)
Formato enviado por el area central

Servidor publico que entrega
y recibe
Archivo del plantel
Coordinacién Sectorial de
Educacion Inicial y
Preescolar

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

Publicas

Llenado por el directivo del plantel
(Cuando sea necesario durante el ciclo escolar)
Formato enviado por el area central

Coordinacién Sectorial de
Educacién Inicial y
Preescolar

RH-34
Oficio Personalizado de
Incidencias de
Personal

Publicas

Llenado por el directivo del plantel
(Quincenal o cuando se requiera)
Formato enviado por el area central

Coordinacién Sectorial de
Educacion Inicial y
Preescolar




Administracion de Recursos Materiales y Servicios

FORMATO CLAVE Y
NOMBRE

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

Publicas
RM-02
Vale Unico de

Resguardo de Bienes
Muebles

Publicas

RM-03
Dictamen de No
Utilidad

Publicas

RM-03.1
Dictamen de
Valoracién Técnica

Publicas

RM
Actas de Bienes
Muebles
Instrumentales

Publicas

RM-16
Cambio de Adscripcion
entre UR

Publicas

RM-16.1
Cambio de Adscripcion
interno

Publicas

PERIODO DE ATENCION

Llenado por el directivo del plantel
(Al inicio y en el mes de septiembre del ciclo escolar)
Formato enviado por el area central

Llenado por el directivo del plantel
(Al inicio y en el mes de septiembre del ciclo escolar)
Formato enviado por el area central

Llenado por el directivo del plantel
(Durante el mes de septiembre)
Consulta del Programa a través del portal AEFCM

Llenado por el directivo del plantel
(Durante el mes de septiembre)
Consulta del Programa a través del portal AEFCM

Llenado por el directivo del plantel

(Al'inicio, en el mes septiembre y cuando sea necesario durante el ciclo

escolar)
Consulta del Programa a través del portal AEFCM

Llenado por el directivo del plantel
(Cuando sea necesario durante el ciclo escolar)
Formato enviado por el area central

Llenado por el directivo del plantel
(Cuando sea necesario durante el ciclo escolar)
Formato enviado por el area central

10

AREA SOLICITANTE O
VINCULO PARA SU
REGISTRO

Coordinacién Sectorial de
Educacion Inicial y
Preescolar

Coordinacién Sectorial de
Educacién Inicial y
Preescolar

aefcm.gob.mx/siieweb/bien

es_muebles.html

aefcm.gob.mx/siieweb/bien

es_muebles.html

aefcm.gob.mx/siieweb/bien

es_muebles.html

Coordinaciéon Sectorial de
Educacion Inicial y
Preescolar

Coordinaciéon Sectorial de
Educacion Inicial y
Preescolar


http://www.aefcm.gob.mx/siieweb/bienes_muebles.html
http://www.aefcm.gob.mx/siieweb/bienes_muebles.html
http://www.aefcm.gob.mx/siieweb/bienes_muebles.html
http://www.aefcm.gob.mx/siieweb/bienes_muebles.html
http://www.aefcm.gob.mx/siieweb/bienes_muebles.html
http://www.aefcm.gob.mx/siieweb/bienes_muebles.html

Administraciéon de Recursos Financieros

AREA SOLICITANTE O
FORNI:II::;BC;:VE Y PERIODO DE ATENCION VINCULO PARA SU
REGISTRO
RF-02 aefcm.gob.mx/normateca/di
Comprobacién de ici i
Gastopdel Proyecto Llenado por el directivo del plantel SDOOSSIEc/I;)rncehSivrc])(s)-r;);t;\//:z/E?G
ADOVo a la Gestion (Durante septiembre) i - i
Poy Escolar Consulta de la metodologia a través del portal AEFCM 2025 m?mlogla para
recepcion-ejercicio-
Bflsfeas comprobacion.pdf
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https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/DGOSE/archivos-2025/AGE-2025-metologia-para-recepcion-ejercicio-comprobacion.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/DGOSE/archivos-2025/AGE-2025-metologia-para-recepcion-ejercicio-comprobacion.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/DGOSE/archivos-2025/AGE-2025-metologia-para-recepcion-ejercicio-comprobacion.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/DGOSE/archivos-2025/AGE-2025-metologia-para-recepcion-ejercicio-comprobacion.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/DGOSE/archivos-2025/AGE-2025-metologia-para-recepcion-ejercicio-comprobacion.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/DGOSE/archivos-2025/AGE-2025-metologia-para-recepcion-ejercicio-comprobacion.pdf

AUTENT-01y 02 CARTA DE AUTORIZACION PARA LA ENTREGA DE LAS Y LOS ESTUDIANTES

Educacion | AEF:MEXICO

Secretaria de Educacién Pdblica | AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

Carta de autorizacion de la madre, padre de familia o tutor para la entrega de las y los estudiantes

Ciclo Escolar 20 -20

Ciudad de Méxicoa _____de 20

Director (a):
de la Escuela:

La (los) que  suscriben  CC. ,
madre, padre de familia y/o persona tutora de la o del estudiante
, inscrita (o) en el grado,
grupo de educacion , ¥y en cumplimiento de lo establecido en el articulo 31, fraccién I, de la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en el articulo 129, fracciones 1y III, de la Ley General de
Educacion, en el que se establece que: "Son obligaciones de quienes ejercen la patria potestad o la tutela: fraccién I. Hacer que sus
hijas, hijos o pupilos menores de dieciocho afios reciban la educacién preescolar, primaria, secundaria...”; fraccién III. Colaborar con las
instituciones educativas en las que estén inscritos sus hijas, hijos o pupilos en las actividades que dichas instituciones realicen..."; y en
los numerales establecidos en la Guia Operativa para la Organizacién y Funcionamiento de los Servicios de Educacién
Basica, Especial y para Adultos de Escuelas Publicas en la Ciudad de México, relativo al ingreso y entrega de las y los
estudiantes en planteles de educaci6n basica.

Autorizamos para que nuestra (o) hija (o) al término de la jornada escolar se entregue a las siguientes personas debidamente
identificadas en la credencial emitida por la escuela, con fotografias:

Nombre Completo Parentesco Domicilio y No. Telefénico de contacto

Por lo anterior, deslindamos al plantel de toda responsabilidad o consecuencias legales.

Atentamente

Nombre y firma de la madre o persona tutora Nombre y firma del padre o persona tutora

Nota: La madre, padre de familia o persona tutora, debera anexar copia legible de identificacién oficial vigente.

Leyenda de Proteccion de Datos Personales: La AEFCM trata los datos personales conforme a la Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados (DOF 20/03/2025), tnicamente para fines académicos y administrativos. Consulta aviso de privacidad integral:
https://www.aefcm.gob.mx/proteccion-datos-personales/DGPPEE/
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Educacion | AEFIMEXICO

Secretaria de Educacién Pdblica | AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

Carta de autorizacién de la madre, padre de familia o tutor para la entrega de las y los estudiantes

Ciclo Escolar 20 -20

Ciudad de Méxicoa _____de 20___

Director (a):
de la Escuela:

La (los) que suscriben  CC. X
madre, padre de familia y/o persona tutora de la o del estudiante
, inscrita (o) en el _____ grado,
grupo de educacién , y en cumplimiento de lo establecido en el articulo 31, fraccién I, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en el articulo 129, fracciones 1y III, de la Ley General de
Educacion, en el que se establece que: "Son obligaciones de quienes ejercen la patria potestad o la tutela: fraccién I. Hacer que sus
hijas, hijos o pupilos menores de dieciocho afios reciban la educacién preescolar, primaria, secundaria...”; fraccién III. Colaborar con las
instituciones educativas en las que estén inscritos sus hijas, hijos o pupilos en las actividades que dichas instituciones realicen..."; y en
los numerales establecidos en la Guia Operativa para para la Organizacién y Funcionamiento de los Servicios de Educacién
Basica para Escuelas Particulares en la Ciudad de México, Incorporadas a la SEP, relativo al ingreso y entrega de las y los
estudiantes en planteles de educacién bésica.

Autorizamos para que nuestra (o) hija (o) al término de la jornada escolar se entregue a las siguientes personas debidamente
identificadas en la credencial emitida por la escuela, con fotografias:

Nombre Completo Parentesco Domicilio y No. Telefénico de contacto

Por lo anterior, deslindamos al plantel de toda responsabilidad o consecuencias legales.

Atentamente

Nombre y firma de la madre o persona tutora Nombre y firma del padre o persona tutora

Nota: La madre, padre de familia o persona tutora, debera anexar copia legible de identificacion oficial vigente.

Leyenda de Proteccién de Datos Personales: La escuela particular es responsable de tratar sus datos personales con
fundamento en la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares y los lineamientos emitidos por la AEFCM. Los
datos personales recabados los utilizaremos para las siguientes finalidades: Gestién académica, inscripcién, evaluacién, emisién de certificados
y boletas, cobro de colegiaturas y comunicacion institucional. Ejercicio de Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicion): Puede
ejercer sus derechos ARCO a través del correo: (@colegio.com) o en nuestras oficinas
El Aviso de Privacidad Integral esta disponible en: (vinculo electrénico).
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ASA-01Y 02 AVISO PARA LA SALIDA ANTICIPADA DE LAS Y LOS ESTUDIANTES

UDAD

Educacion | AEFIMEXICO

Secretaria de Educacién Publica AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

Aviso de autorizacion para la salida anticipada de las o los estudiantes

Ciclo Escolar 20 -20

Ciudad de México a de 20 _

Director (a):

de la Escuela

La (los) que suscriben CC.

madre, padre de familia o persona tutora de la o el estudiante
, inscrita (o) en el

grado, grupo de educacién

y en cumplimiento de lo establecido en el articulo 31, fraccién I, de la Constitucién Politica de los Estados

Unidos Mexicanos, asi como en el articulo 129, fracciones Iy III, de la Ley General de Educacién, en el que se establece que: "Son
obligaciones de quienes ejercen la patria potestad o la tutela: fraccion I. Hacer que sus hijas, hijos o pupilos menores de dieciocho afios
reciban la educacién preescolar, primaria, secundaria..."; fraccién III. Colaborar con las instituciones educativas en las que estén inscritos
sus hijas, hijos o pupilos en las actividades que dichas instituciones realicen..."; y en los numerales establecidos en la Guia Operativa
para la Organizacién y Funcionamiento de los Servicios de Educacién Basica, Especial y para Adultos de Escuelas Pablicas
en la Ciudad de México, relativo al ingreso y entrega de las y los estudiantes en planteles de educacién basica.

Autorizamos para que nuestra (o) hija (o) salga del plantel antes de que concluya la jornada escolar debido a que:
y se entregue a las

siguientes personas debidamente identificadas en la credencial emitida por la escuela, con fotografias:

Nombre Completo Parentesco Domicilio y No. Telefénico de contacto

Por lo anterior, deslindamos al plantel de toda responsabilidad o consecuencias legales.

Atentamente

Nombre y firma de la madre o persona tutora Nombre y firma del padre o persona tutora

Nota: La madre, padre de familia o persona tutora, debera anexar copia legible de identificacién oficial vigente.

Leyenda de Proteccién de Datos Personales: La AEFCM trata los datos personales conforme a la Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados (DOF 20/03/2025), tinicamente para fines académicos y administrativos. Consulta aviso de privacidad integral:
https://www.aefcm.gob.mx/proteccion-datos-personales/ DGPPEE/
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UDAD

Educacion | AEFIMEXICO

Secretaria de Educacién Pablica

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

Aviso de autorizacion para la salida anticipada de las o los estudiantes

Ciclo Escolar 20 -20

Ciudad de Méxicoa____de 20__

Director (a):
de la Escuela

La (los) que suscriben CC.

madre, padre de familia o persona tutora
de la o el estudiante , inscrita {o) en el grado,
grupo de educacién , Yy en cumplimiento de lo establecido en el articulo 31, fraccién I, de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en el articulo 129, fracciones Iy III, de la Ley
General de Educacién, en el que se establece que: "Son obligaciones de quienes ejercen la patria potestad o la tutela:
fraccién 1. Hacer que sus hijas, hijos o pupilos menores de dieciocho afios reciban la educacion preescolar, primaria,
secundaria..."; fraccion III. Colaborar con las instituciones educativas en las que estén inscritos sus hijas, hijos o pupilos en
las actividades que dichas instituciones realicen..."; y en los numerales establecidos en la Guia Operativa para para
la Organizacion y Funcionamiento de los Servicios de Educacion Basica para Escuelas Particulares en la Ciudad
de México, Incorporadas a la SEP, relativo al ingreso y entrega de las y los estudiantes en planteles de educacién
basica.

Autorizamos para que nuestra (o) hija (o) salga del plantel antes de que concluya la jornada escolar debido a que:
___y se entregue a las

siguientes personas debidamente identificadas en la credencial emitida por la escuela, con fotografias:

Nombre Completo Parentesco Domicilio y No. Telefénico de contacto

Por lo anterior, deslindamos al plantel de toda responsabilidad o consecuencias legales.

Atentamente

Nombre y firma de la madre o persona tutora Nombre y firma del padre o persona tutora

Nota: La madre, padre de familia o persona tutora, deberd anexar copia legible de identificacion oficial vigente.

Leyenda de Protecciéon de Datos Personales: La escuela particular _es responsable de tratar sus datos personales con
fundamento en la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares y los lineamientos emitidos por la AEFCM. Los
datos personales recabados los utilizaremos para las siguientes finalidades: Gestion académica, inscripcion, evaluacion, emision de certificados
y boletas, cobro de colegiaturas y comunicacion institucional. Ejercicio de Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicion): Puede
ejercer sus derechos ARCO a través del correo: (@colegio.com) o en nuestras oficinas
El Aviso de Privacidad Integral esté disponible en: (vinculo electrénico).
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Actividades

Responsable

Fechas

Distribuir el formato

Directivo de la Escuela

Agosto

Oficializar

Directivo de la Escuela

Al inicio y durante el ciclo escolar

Firmar

Madre, padre de familia o persona
tutora

Al inicio y durante el ciclo escolar

Integrar al expediente de la o el
estudiante

Directivo de la Escuela

Al inicio y durante el ciclo escolar

DESTINATARIO

Original:

Direccion de la Escuela.
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APCA-CE-01 AUTORIZACION PARA EVALUACION Y FORMALIZACION DE LA ACREDITACION Y
PROMOCION ANTICIPADA

Educacion | AEFIMEXICO

Secretaria de Educacién Pablica AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

AUTORIZACION PARA EVALUACION Y FORMALIZACION DE LA
ACREDITACION Y PROMOCION ANTICIPADA

[lugary fecha]

[Nombre completo de la Directora o Director del plantel]
Director(a) de la Escuela [Nombre y CCT de la Escuela]
Presente

Por medio de la presente autorizo que se realicen las evaluaciones necesarias de acuerdo a lo establecido
en los Lineamientos para la Acreditacién, Promocién y Certificaciéon Anticipada de Estudiantes con
Aptitudes Sobresalientes inscritos en los servicios de Educacion Basica que ofrece la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México, a mi hija o hijo
, con CURP , que cursa el grado, grupo
: como requisito para la toma de decisién de la acreditacién y promocién anticipada.

En caso de que el Consejo Técnico Escolar, a partir de los resultados de estas evaluaciones decidida que
esta estrategia es la mejor respuesta educativa para mi hija o hijo, también autorizo se formalice la
promocién anticipada de grado, a partir del siguiente ciclo escolar.

Asimismo, estoy consciente de que una vez que el area de Control Escolar formalice la acreditacion y
promocién anticipada de mi hija o hijo, este proceso sera irrevocable.

Atentamente

Nombre y firma de la madre, el padre de familia
0 persona tutora

Leyenda de Proteccion de Datos Personales

Escuelas Publicas: La AEFCM trata los datos personales conforme a la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados (DOF 20/03/2025), Gnicamente para fines académicos y administrativos. Consulta aviso de privacidad integral:
https://www.aefcm.gob.mx/proteccion-datos-personales/DGPPEE/

Escuelas Particulares: La escuela particular es responsable de tratar sus datos personales con fundamento en la
Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares y los lineamientos emitidos por la AEFCM. Los datos
personales recabados los utilizaremos para las siguientes finalidades: Gestion académica, inscripcién, evaluaciéon, emisién de
certificados y boletas, cobro de colegiaturas y comunicacién institucional. Ejercicio de Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion,
Cancelacién, Oposicion): Puede ejercer sus derechos ARCO a través del correo: (@colegio.com) o en nuestras
oficinas
El Aviso de Privacidad Integral estd disponible en: (vinculo electrénico).
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Autorizacion de las madres, padres de familia o personas tutoras respecto a las evaluaciones para iniciar el
proceso de Acreditacion y Promocion Anticipada.

CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas

Distribuir el formato Directivo de Educacion Especial Segunda semana del mes de

octubre

Entregar el formato a la madre, | Directivo de la Escuela Segunda semana del mes de

padre de familia o persona tutora octubre

Llenar y firmar La madre, padre de familia o | Segunda semana del mes de
persona tutora octubre

Entregar el formato requisitado a la | La madre, padre de familia o tutor | Tercera semana del mes de

Direccion de Educacion Especial noviembre

DESTINATARIO

Original:

Direccion de Educacién Especial.

Primera copia:

Direccion de la Escuela.
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APCA-CE-02 SOLICITUD DE VALORACION PARA LA O EL ESTUDIANTE

Educacion | AEFIMEXICO

Secretarfa de Educacién Publica

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

SOLICITUD DE VALORACION PARA LA O EL ESTUDIANTE

Direccibn General de Operacion de Servicio Educativos

Coordinacion Sectorial de Educacién:

Direccion Operativa No. Zona:
Regioén:

[Lugar y fecha]

[Nombre completo de la o del]
Director(a) de Educacién Especial
Presente

En el marco de los Lineamientos para la Acreditacién, Promocién y Certificacién Anticipada de Estudiantes con

Aptitudes Sobresalientes en la Educacién Basica y a lat
Solicito se realice el proceso de aceleracion de la o del
estudiante: con CURP:

quien cursa actualmente el grado, en el nivel de en esta escuela a mi cargo.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y firma de la Directora o Director de la Escuela (con sello del plantel)

C.c.p. [Nombre completo de la Autoridad de Educacion Preescolar, Primaria o Secundaria. - Cargo). - Presente.
[Nombre completo de la Autoridad de la Direccién Operativa. —Cargo]. - Presente.
[Nombre completo de la Supervisora o Supervisor. - Cargo]. - Presente.
[Nombre de la madre, padre de familia o persona tutora de la o del estudiante. - Para su conocimiento.
[Expediente].

1Para las Escuelas Publicas anotar: Guia Operativa para la Organizacién y Funcionamiento de Educacion Bésica, Especial y para Adultos de Publicas
en la Ciudad de México.

Para las Escuelas Particulares Incorporadas anotar: Guia Operativa para para la Organizacién y Funcionamiento de los Servicios de Educacion
Bésica para Escuelas Particulares en la Ciudad de México, Incorporadas a la SEP.

Para las Escuelas Particulares Incorporadas completar el parrafo: y el Informe de Evaluaciéon Psicopedagoégica elaborado por el Psicélogo
con Cédula Profesional No.

Leyenda de Proteccion de Datos Personales

Escuelas Publicas: La AEFCM trata los datos personales conforme a la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados (DOF 20/03/2025), Unicamente para fines académicos y administrativos. Consulta aviso de privacidad integral:
https://www.aefcm.gob.mx/proteccion-datos-personales/DGPPEE/

Escuelas Particulares: La escuela particular. es responsable de tratar sus datos personales con fundamento en la Ley
Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares y los lineamientos emitidos por la AEFCM. Los datos personales
recabados los utilizaremos para las siguientes finalidades: Gestion académica, inscripcion, evaluacion, emision de certificados y boletas,
cobro de colegiaturas y comunicacion institucional. Ejercicio de Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicion): Puede
ejercer sus derechos ARCO a través del correo: (@colegio.com) o en nuestras oficinas,
El Aviso de Privacidad Integral esté disponible en: (vinculo electrénico).
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Solicitud de la evaluacién y dictamen para la Acreditacién y Promocién Anticipada por el Directivo del plantel a
la Direccién de Educacién Especial.

CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas

Distribuir el formato Directivo de Educacion Especial Tercera semana del mes de
noviembre

Llenary firmar Directivo de la Escuela Tercera semana del mes de
noviembre

Entregar el formato requisitado a la | Directivo de la Escuela Tercera semana del mes de

Direccién de Educacion Especial noviembre

DESTINATARIO

Original: Direccion de Educacion Especial.

Primera copia: Direccion de la Escuela.
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APCA-CE-03 INFORME DE EVALUACION SOBRE LA O EL ESTUDIANTE

: Educacion | AEF:

Secretaria de Educacién Pdblica AUTORIDAD EDUCATIVA FEDE

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

Lugary fecha:
Nombre de la o el estudiante:
Edad: Sexo:
Grado: Grupo: Turno: Sostenimiento:
Nombre de la Escuela: CCT:

[Nombre completo]

Director(a) de Educacién Especial de la
Direccion General de Operacion de Servicios
Educativos

Presente

Por medio de la presente hago constar que he realizado una evaluacién de acuerdo a lo especificado
en los "Lineamientos para la Acreditacién, Promocién y Certificaciéon Anticipada de Alumnos
con Aptitudes Sobresalientes en Educacién Basica", en su apartado 3.2, en la cual se me solicita
valorar:

e Alta motivacién hacia el aprendizaje

e Adecuadas habilidades sociales

e Madurez emocional

e (Capacidad de adaptacion

e Desempefio escolar significativamente elevado

e Participacion en un programa de enriquecimiento

A partir de esta evaluacion, considero que la o el estudiante:
, cumple con todos los rubros establecidos y, por lo tanto; la
acreditacion y promocién anticipada es [Adecuada o No adecuada] para ella o él.

Nombre y firma de la educadora
o docente de grupo

Nota: Los rubros establecidos para este informe no pueden ser modificados; es decir, no se puede agregar ni quitar
ninguno de ellos.

Hoja 1de 4

21




i Educacién | AEFIMEXICO

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

e & Secretaria de Educacién Pablica

INFORME DE EVALUACION SOBRE LA O EL ESTUDIANTE

Nombre de la o el estudiante:

Lugary fecha:

Edad:

Sexo:

Grado: Grupo:

Turno:

Nombre de la Escuela:

Sostenimiento:

CCT:

A continuacion, se presentan los rubros que debera contemplar para la evaluacién de su alumno(a),
de acuerdo a lo especificado en los "Lineamientos para la Acreditaciéon, Promocién y
Certificacion Anticipada de Alumnos con aptitudes Sobresalientes en Educacién Basica", en su
apartado 3.2. El objetivo es determinar si la acreditacion y promocion anticipada es la mejor
respuesta educativa para el (ella). Es indispensable que todos los rubros sean evaluados, ya que eso

permitira que la toma de decisién se realice adecuadamente.

Alta motivacion hacia el aprendizaje:

Adecuadas habilidades sociales:

Hoja 2 de 4
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Secretaria de Educacién Pdblica

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

Madurez emocional:

Capacidad de adaptacién:

Desempefio escolar significativamente elevado:

Hoja 3 de 4
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Secretaria de Educacién Pdblica AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

Participacién en un programa de enriquecimiento:

Conclusiones:

A partir de esta evaluacion, considero que la o el estudiante cumple con
todos los rubros establecidos y, por lo tanto; la acreditacion y promocion anticipada es [Adecuada o No
Adecuada] para ella o él].

Nombre y firma de la educadora o docente de grupo

Leyenda de Proteccion de Datos Personales
Escuelas Publicas: La AEFCM trata los datos personales conforme a la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(DOF 20/03/2025), Gnicamente para fines académicos y administrativos. Consulta aviso de privacidad integral: https://www.aefcm.gob.mx/proteccion-datos-
personales/DGPPEE/
Escuelas Particulares: La escuela particular es responsable de tratar sus datos personales con fundamento en la Ley Federal de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de los Particulares y los lineamientos emitidos por la AEFCM. Los datos personales recabados los utilizaremos para las
siguientes finalidades: Gestion académica, inscripcion, evaluacion, emision de certificados y boletas, cobro de colegiaturas y comunicacion institucional.
Ejercicio de Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicion): Puede ejercer sus derechos ARCO a través del correo: (@colegio.com) o en
nuestras oficinas
El Aviso de Privacidad Integral estd disponible en: (vinculo electrénico).

Hoja 4 de 4
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APCA-CE-03.1 INFORME DE EVALUACION PEDAGOGICA DE LA O EL ESTUDIANTE
(CARATULA)

,Educacmn AEFIMEXICO

Secretaria de Educacién Publica | AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

INFORME DE EVALUACION PSICOPEDAGOGICA: CARATULA
(PARA ENTREGAR A CONTROL ESCOLAR)

Lugary fecha:

Nombre de la o el estudiante:
CURP:
Fecha de nacimiento: Edad: Sexo:
Nombre de la madre o persona tutora:
Nombre del padre o persona tutora:
Nombre de la escuela:
Grado: Grupo: Turno: CCT:
La escuela cuenta con apoyo de educacién especial: (S1) (NO)
Nombre de la persona que realiza la evaluacién:
Institucion a la que pertenece:

Publica( ) Privada ( )
Numero de cédula profesional:

[Nombre completo]:

Director(a) de Educacién Especial de la
Direccion General de Operacién de
Servicios Educativos

Presente

Por medio de la presente hago constar que he realizado una evaluacion psicopedagdgica de
acuerdo a lo especificado en los "Lineamientos para la Acreditacion, Promocion y Certificacion
Anticipada de Alumnos con Aptitudes Sobresalientes en Educacion Basica, en su apartado 3.2,
en la cual se me solicita valorar":

e Contexto familiar

e Contexto escolar

e Capacidad intelectual
e Desarrollo social

e Desarrollo emocional

A partir de esta evaluacién, considero que la o el estudiante:
[tiene o no tiene] las caracteristicas requeridasy el
contexto adecuado para que la acreditacion y promocion anticipada se considere como la mejor
respuesta educativa para ella o él.

Nombre y firma de la educadora
o docente de grupo

Nota: Los rubros establecidos para este informe no pueden ser modificados; es decir, no se puede agregar ni quitar
ninguno de ellos.
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Secretaria de Educacién Pablica | AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

INFORME DE EVALUACION PSICOPEDAGOGICA

Nombre de la o el estudiante:

Lugar y fecha:

CURP:

Fecha de nacimiento: Edad:

Sexo:

Nombre de la madre o persona tutora:

Nombre del padre o persona tutora:

Nombre de la escuela:

Grado: Grupo: Turno: CCT:

La escuela cuenta con apoyo de educacién especial: (SI)

(NO)

Nombre de la persona que realiza la evaluacion:
Institucion a la que pertenece:

Numero de cédula profesional:

A continuacién, se presentan los rubros principales sobre los que debera brindar informacion
obtenida en la evaluacién psicopedagdgica, de acuerdo a lo especificado en los "Lineamientos
para la Acreditacion, Promocion y Certificacion Anticipada de Alumnos con Aptitudes
Sobresalientes en Educacién Basica", en su apartado 3.2. Es indispensable que todos los rubros
sean evaluados; se hagan un analisis del desarrollo integral y los contextos en los que la o el
estudiante se devuelve; y finalmente, se emiten conclusiones para determinar si la acreditacion

y promocién anticipada es la mejor respuesta educativa para ella o él.

Pruebas no utilizadas

Hoja 1 de 4
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AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

Contexto familiar (Test del dibujo de la familia, entrevista con madres, padres de familia o
ersonas tutoras, y entrevista con la o el estudiante):

Contexto escolar (Entrevista con la educadora, docente o docentes segtin corresponda, asi como

entrevistas con la o el estudiante:

Capacidad intelectual (WPPSI, WISC-IV O Raven):

Hoja 2 de 4
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. Educacioén

Secretaria de Educacién Pablica

Desarrollo social (Observacién, entrevista con madres, padres de familia o personas tutoras,
entrevista con la o el estudiante, entrevista con la educadora, docente o docentes segun

corresponda, y BAS 1.2 [6 a 15 afios] y 3 [11 a 19 afios]):

Desarrollo emocional (Observacién, entrevista con madres, padres de familia o personas tutoras,
entrevista con la o el estudiante, entrevista con la o el docente o docentes segun corresponda, y
una prueba que puede ser el dibujo de la figura humana, el HTP o bien, alguna de las siguientes

pruebas estandarizadas: BFQ-NA, HSPQ, T2F, CPQ, ESPQ):

Hoja3 de4
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Secretaria de Educacién Pablica

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

Conclusiones:

A partir de esta evaluacion, considero que la o el estudiante
cumple con todos los rubros establecidos y, por lo tanto; la
acreditacion y promocion anticipada es [Adecuada o No Adecuada] para ella o él.

Nombre y firma de la educadora o docente de grupo

Leyenda de Proteccion de Datos Personales
Escuelas Publicas: La AEFCM trata los datos personales conforme a la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados (DOF 20/03/2025), inicamente para fines académicos y administrativos. Consulta aviso de privacidad integral:
https://www.aefcm.gob.mx/proteccion-datos-personales/DGPPEE/
Escuelas Particulares: La escuela particular. es responsable de tratar sus datos personales con fundamento en la
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares y los lineamientos emitidos por la AEFCM. Los datos
personales recabados los utilizaremos para las siguientes finalidades: Gestiéon académica, inscripcién, evaluacién, emision de
certificados y boletas, cobro de colegiaturas y comunicacién institucional. Ejercicio de Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion,
Cancelacién, Oposicién): Puede ejercer sus derechos ARCO a través del correo: (@colegio.com) o en nuestras
oficinas
El Aviso de Privacidad Integral esté disponible en: (vinculo electrénico).

Hoja4 de 4
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DESCRIPCION

FINALIDAD

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

CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas

Distribuir el formato Directivo de Educacion Especial Tercera semana del mes de
noviembre

Entregar el formato al docente Directivo de la Escuela Tercera semana del mes de
noviembre

Llenary firmar Docente o el Tutor de Grupo Tercera semana del mes de
noviembre

Entregar el formato requisitado a la | Directivo de la Escuela Tercera semana del mes de

Direccion de Educacion Especial noviembre

DESTINATARIO

Original:

Direccién de Educacién Especial.

Primera copia:

Direccion de la Escuela.

Segunda copia:

Supervisién Escolar de Zona.

Tercera copia:

Coordinacién Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar.
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APCA-CE-04 SOLICITUD DE FORMALIZACION DE LA ACREDITACION Y PROMOCION ANTICIPADA

Educacion | AEF:

Secretarfia de Educacién Publica AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

SOLICITUD DE FORMALIZACION DE LA ACREDITACION Y PROMOCION
ANTICIPADA PARA LAS PROMOCIONES DE GRADO DENTRO DEL MISMO NIVEL
(VERSION DE 2° DE PREESCOLAR A 1° DE PRIMARIA)

[Instancia(s) de Adscripcién del Plantel]
[Nombre del Plantel seglin Catdlogo de Centros de Trabajo]
[Clave de Centro de Trabajo]

Oficio: / 120

[Lugar y Fecha]
Nombre completo
Director(a) de Educacién Especial
de la Direccién General de Operacion
de Servicios Educativos
Presente

Con base en lo dispuesto en los apartados 3.2, 4.1., 4.2. y 4.3. del documento "Lineamientos para la Acreditacién,
Promocion y Certificacién Anticipada de Alumnos con Aptitudes Sobresalientes en Educacién Bésica", emitido
por la Subsecretaria de Educacion Basica de la Secretaria de Educacién Pablica; me permito hacer de su conocimiento
que la o el estudiante

con CURP , dispone de un informe de
evaluacién elaborado por la o el Educador , titular del segundo grado, grupo
_____enlaquese encuentra inscrita(o) la o el estudiante, ademds de un informe de evaluacién psicopedagdgica,
expedido por la o él , con ndimero de Cédula

Profesional

A partir de la valoraciéon que se hizo de los resultados de las evaluaciones anteriormente mencionadas, en forma
conjunta con las madres, padres de familia o personas tutoras de la o el estudiante y en apego a lo establecido en
la normatividad vigente, el que suscribe determina que la o el estudiante cumple con los requerimientos
necesarios para que le sea acreditado y certificado el tercer grado de educacién preescolar, a efecto de que sea
promovido al primer grado de educacién primaria en el ciclo escolar

Para los efectos pertinentes, se anexan en copia fotostdtica:
- Acta del Consejo Técnico Escolar para soportar el dictamen objeto del presente
- Autorizacién para evaluacién y formalizacién de la acreditacién y promocién anticipada
- Carétula del informe de evaluacién sobre el alumno
- Cardtula del informe de evaluacidn psicopedagégica

Al agradecer de antemano la atencién que otorgue a esta peticién, hago propicia la ocasién para enviarle un saludo
cordial.

Atentamente
El Director

[Nombre completo del Director del Plantel]

C.c.p. [Nombre completo de la Autoridad Estatal de Educacién Preescolar.- Cargo].- Presente.

[Nombre completo de la Autoridad Estatal de Educacién Primaria.- Cargo].- Presente.

[Nombre completo de la Autoridad Estatal de Educacién Especial.- Carge].- Presente.

[Nombre completo de la Supervisora o Supervisor.- Cargo].- Presente.

[Nombre de la madre, padre de familia o persona tutora de la o el estudiante]. - Para su conocimiento.

Leyenda de Proteccién de Datos Personales

Escuelas Puhlicas: La AEFCM trata los datos personales conforme a la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
(DOF 20/03/2025), inicamente para fines académicos y administrativoes. Consulta aviso de privacidad integral: https://www.aefc m.gob.mx/proteccion-
datos-personales/DGPPEE/

Escuelas Particulares: La escuela particular es responsable de tratar sus datos personales con fundamento en la Ley Federal de
Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Particulares y los lineamientos emitidos por la AEFCM. Los datos personales recabados los
utilizaremos para las siguientes finalidades: Gestién académica, inscripcién, evaluacién, emisién de certificados y boletas, cobro de colegiaturas y
comunicacién institucional. Ejercicio de Derechos ARCO (Acceso, Rectificacién, Cancelacién, Oposicién): Puede ejercer sus derechos ARCO a través del
correo: (@colegio.com) o en nuestras oficinas
El Aviso de Privacidad Integral estd disponible en: (vinculo electrénico).
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Secretaria de Educacién Publica AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

SOLICITUD DE FORMALIZACION DE LA ACREDITACION Y PROMOCION
ANTICIPADA PARA LAS PROMOCIONES DE GRADO DENTRO DEL MISMO NIVEL
(VERSION DE 3° DE PREESCOLAR A 2° DE PRIMARIA)

[Instancia(s) de Adscripcién del Plantel]
[Nombre del Plantel segin Catdlogo de Centros de Trabajo]
[Clave de Centro de Trabajo]

Oficio: / 120

[Lugar y Fecha]
[Nombre completo]
Director(a) de Educacién Especial
de la Direccién General de Operacion
de Servicios Educativos
Presente

De conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente, me permito hacer de su conocimiento que la o el
estudiante con CURP F

dispone de un informe de evaluacién elaborado por la o el educador
titular del tercer grado, grupo

__en la que se encuentra inscrita(o) la o el

estudiante , ademds de un informe de
evaluacion psicopedagoégica, expedido por la o el , con nimero
de Cédula Profesional , en los términos establecidos para tal efecto en los apartados

3.2, 4.1, 4.2,y 4.3. del documento "Lineamientos para la Acreditacién, Promocién y Certificacién Anticipada de
Alumnos con Aptitudes Sobresalientes en Educacién Bésica", emitido por la Subsecretaria de Educacion Bdsica
de la Secretaria de Educacion Publica.

Como resultado de las evaluaciones anteriormente referidas, en forma conjunta con los padres de familia o tutores
de alumno(a), el que suscribe determina que el alumno(a)} cumple con los requisitos establecidos en el plan de
estudios de la educacién bdasica, para que le sea acreditado el primer grado de educacién primaria, por lo que solicito
a Usted de la manera mas atenta, se |le brinden las facilidades necesarias para que sea promovido al sequndo grado
de dicho nivel educativo, en el ciclo escolar.

Para los efectos pertinentes, se anexan en copia fotostatica:
- Acta del Consejo Técnico Escolar para soportar el dictamen objeto del presente
- Autorizacién para evaluacién y formalizacion de la acreditacién y promocion anticipada
- Cardtula del informe de evaluacién sobre el alumno
- Caratula del informe de evaluacién psicopedagdgica

Al agradecer de antemano la atencién que otorgue a esta peticién, hago propicia la ocasién para enviarle un saludo
cordial.

Atentamente
La Directora o Director

[Nombre completo de la Directora o Director del Plantel]

C.c.p. [Nombre completo de la Autoridad Estatal de Educacion Preescolar.- Cargo].- Presente.
[Nombre completo de la Autoridad Estatal de Educacién Primaria.- Carge].- Presente.

[Nombre completo de la Autoridad Estatal de Educacién Especial.- Cargo].- Presente.

[Nombre completo de la Supervisora o Supervisor.- Cargo].- Presente.

[Nombre de la madre, padre de familia o persona tutora de la o el estudiante].- Para su conocimiento.

Leyenda de Proteccién de Datos Personales

Escuelas Publicas: La AEFCM trata los datos personales conforme a la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
(DOF 20/03/2025), Gnicamente para fines académicos y administrativos. Consulta aviso de privacidad integral: https://www.aefcm.gob.mx/proteccion-
datos-personales/DGPPEE/

Escuelas Particulares: La escuela particular es responsable de tratar sus datos personales con fundamento en la Ley Federal de
Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Particulares y los lineamientos emitidos por la AEFCM. Los datos personales recabados los
utilizaremos para las siguientes finalidades: Gestién académica, inscripcién, evaluacién, emisién de certificados y boletas, cobro de colegiaturas y
comunicacién institucional. Ejercicio de Derechos ARCO (Acceso, Rectificacién, Cancelacién, Oposicién): Puede ejercer sus derechos ARCO a través del
correo: (@colegio.com) o en nuestras oficinas
El Aviso de Privacidad Integral estd disponible en: (vinculo electrénico).
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F-OB INFORME RELATIVO AL OTORGAMIENTO DE BECAS EN ESCUELAS PARTICULARES

Autoridad Educativa Federal enla Ciudad de México

d . £ | g 1 r Direccién General de Operacion de Servicios Educativos
E ucaClon AEF . \ Direccion de Incorporacion de Escuelas Particulares
Secretaria de Educacién Publica AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERA o y Proyectos Especificos
Coordinacion Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar

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

CICLO ESCOLAR 20  -20
1.- PLANTEL EDUCATIVO
Nombre del Plantel Nivel Educativo Turno

Clave | CCT Numero de Acuerdo de Incorporacion Actual Fecha de Acuerdo

2.- DOMICILIO
Calle | umero Colonia
Alcaldia | CP. | Tel&fono(s) Correo Electrénico del Plantel

3.- TITULARES

Nombre de Director Tecnico Nombre de Representante Legal Nombre de Propietario

4.- DATOS ESTADISTICOS DEL PLANTEL (Segun Nivel Educativo)

Estadistica de Estudiantes Inscritos por 1 2 | 3° | TOTAL
grado | |

Namero de Mensualidades que Cobra: Mensualidades

Cuota por Grado
Costo de Inscripcion 1° 2° 3° TOTAL

por Estudiante

Cuota por Grado

Costo de Colegiatura 1° 2° T 3 TOTAL
Mensual por Estudiante |

Ingreso Anual para el Total Concepto de Inscripcién Total Concepto de Colegiatura Ingreso Total Anual

Plantel

5% DEL INGRESO TOTAL ANUAL:

5.- PROCESO PARA EL OTORGAMIENTO DE BECAS

Promedio Academico Requerido

Fecha de Constitucion del Comité de BECAS :

Periodo de Difusion de la Convocatoria de BECAS del :
Periodo de Distribucién de Solicitudes del :

Periodo de Recepcion de Solicitudes del : al
Elaboracion del Dictamen de Asignacion de la BECA del ©
Fecha de entrega de Resultados a Madres y Padres de Familia:
Resultados de BECAS : | |
[ Nimero de Solicitudes | Namero de Beneficiados | Monto Total del Beneficio Otorgado |

Documentos Anexos que se entregaran a la Instancia correspondente :
1.- Acta Constitutiva IS: ion de i icit y becados corresg i al 5% que el Acuerdo nimero 205

2.- Convocatoria Id: Relacién de hijas e hijos de trabajadores, docentes y/o administrativos becados por parte de la escuela

NOTA: A las y los estudiantes que enfrentenbarreras para el aprendizaje y la participacién que se encuentra inscritos en planteles educativos regulares {primaria o secundaria) para efectos dell
Otorgamiento de Becas se les evaluara de conformidadcon con los ritmos y estilos de aprendizaje.

DIRECTOR({A) TECNICO{A) REPRESENTANTE LEGAL
NOMBRE Y FIRMA SELLO NOMBRE Y FIRMA
Fecha de Elaboracion
Dia | Mes | Afio
Leyenda de Proteccion de Datos Personales: La escuela particular. es responsable de tratar sus datos personales con fundamento en la Ley Federal de Proteccién de Datos

Personales en Posesion de los Particulares y los lineamientos emitidos por la AEFCM. Los datos personales recabados los utilizaremos para las siguientes finalidades: Gestién académica, inscripcion,
evaluacién, emision de certificados y boletas, cobro de colegiaturas y comunicacion institucional. Ejercicio de Derechos ARCO {Acceso, Rectificacion, Cancelacién, Oposicion): Puede ejercer sus derechos
ARCO a través del correo: {@colegio.com} o en nuestras oficinas,

El Aviso de Privacidad Integral esta disponible en: {vinculo electrénico).
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EducaClon AEF VIEXALICUD Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

Secretarfa de Educacion Pablica AuToRIDAD EoUCATIVA FeDERAL i LA cuoao oe ixco Direccién General de Operacién de Servicios Educativos
Direccién de Incorporacién de Escuelas Particulares
Y Proyectos Especificos

ACTA CONSTITUTIVA

En la Ciudad de México,alas__ horas del dia de a convocatoria
de la o él Prof.: quien funge como Presidente
del Comité para la asignacién de becas, se reunieron los representantes del personal docente y de las madres, padres
de familia y personas tutoras a fin de dar cumplimiento al articulo 7° del Acuerdo nimero 205 de la Secretaria de

Educacién Publica, integrando el Comité para la asignacion correspondiente al ciclo escolar 20___-20____

El Presidente del Comité designaalaoél C: para asumir la funcion
de Secretario (a) del propio Comité para efectos de integracion y formalizacién de la presente acta.

En consenso, se determiné que el Comité lo integren _____vocales, deloscuales _________ representardn al
personal docente y ___representaran a las madres, padres de familia y personas tutoras, siendo elegidas las
siguientes personas:

Por el personal docente Por las madres, padres de familia
y personas tutoras

Nombre y firma Grado Grupo Nombre y firma Grado Grupo

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

Acto seguido se definieron los siguientes criterios académicos y socioecondmicos que se consideraran para efectuar la
seleccién de las y los estudiantes (Articulos 5°y 8° del Acuerdo nimero 205):

Asimismo, se determinaron el nimero y porcentaje correspondiente a otorgar en becas que cubren la imparticién del
servicio educativo, las cuales no son inferiores al cinco por ciento del total de las y los estudiantes inscritos (Articulo 149,
fraccién 111 de la Ley General de Educacion):

34




o 2’ -,
EducaClon AEF MEXICO Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
Secretaria de Educacién Pablica AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO Direccién General de operacién de SerViCiOS EducatiVOS

Direccién de Incorporacién de Escuelas Particulares
Y Proyectos Especificos

Se definié el siguiente calendario de actividades:

1.- Difusion de la Convocatoria del: al
2.- Distribucidn de Solicitudes de Beca del: al
3.- Recepcidn de Solicitud de Becas: al
4.- Préxima reunion del Comité para seleccionar

alasy los estudiantes becarios: al
5.- Entregar resultados a las madres,

padres de familia y personas tutoras del: al

Una vez agotados los asuntos se concluyd la sesion a las
acta con las firmas de quienes en ella intervinieron:

horas del mismo dia, levantandose la presente

PERSONAL DOCENTE

PRESIDENTE: FIRMA
SECRETARIO: FIRMA
VOCAL: FIRMA
VOCAL: FIRMA
VOCAL: FIRMA
VOCAL: FIRMA
VOCAL: FIRMA
VOCAL: FIRMA
VOCAL: FIRMA
VOCAL: FIRMA

MADRES, PADRES DE FAMILIA Y PERSONAS TUTORAS

VOCAL: FIRMA
VOCAL: FIRMA
VOCAL: FIRMA
VOCAL: FIRMA
VOCAL: FIRMA
VOCAL: FIRMA
VOCAL: FIRMA
VOCAL: FIRMA
SELLO
Leyenda de Proteccion de Datos Personales: La escuela particular es responsable de tratar sus datos personales con fundamento en la

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares y los lineamientos emitidos por la AEFCM. Los datos personales recabados
los utilizaremos para las siguientes finalidades: Gestién académica, inscripcion, evaluacién, emision de certificados y boletas, cobro de colegiaturas y
comunicacién institucional. Ejercicio de Derechos ARCO {Acceso, Rectificacion, Cancelacién, Oposicion): Puede ejercer sus derechos ARCO a través del
correo: (@colegio.com) o en nuestras oficinas

El Aviso de Privacidad Integral esta disponibleen: __ {vinculo electrénico).
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EducaClon AEF VIEAXL Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

Secretaria de Educacién Piblica AuTORIDAD EpUCATIVA FEDERAL eN LA clioAD os ixico Direccién General de Operacién de Servicios Educativos
Direccién de Incorporacién de Escuelas Particulares
y Proyectos Especificos

CONVOCATORIA DE BECAS

En la Ley General de Educacion, en el Articulo 149, fraccidn III “...Otorgar becas que cubran la imparticién del servicio
educativo, las cuales no podrén ser inferiores al cinco por ciento del total de las y los estudiantes inscritos en cada plan
y programa de estudios con autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios, las cuales distribuird por nivel
educativo y su otorgamiento o renovacidn, no podré condicionarse a la aceptacion de ningln crédito, gravamen, servicio
o actividad extracurricular a cargo de la o el becario. El otorgamiento de un porcentaje mayor de becas al sefialado en
la presente fraccién sera decisién voluntaria de cada particular. Las becas podrdn consistir en la exencién del pago total
o parcial de las cuotas de inscripcién o de colegiaturas que haya establecido el particular. Corresponde a la Secretaria la
asignacién de las becas a las que se refiere esta fraccion, con la finalidad de contribuir al logro de la equidad educativa;
para tal efecto emitird los lineamientos mediante los cuales se realizard dicha asignacién en comités en los que
participardn representantes de las instituciones de particulares que impartan educacién en los términos de la presente
Ley..." (sic), (DOF. 30/09/2019).

Por lo anterior se convoca a las madres, padres de familia y personas tutoras interesadas(os) en obtener o renovar la
BECA ESCOLAR de su hija o hijo para los estudios correspondientes al ciclo escolar: 20___ -20____, por lo que deberdn

realizar el trdmite respectivo en el plantel educativo en las siguientes fechas:

1. Solicitud de formato de becas:

del: al de

2. Entrega de formatos de solicitud de becas debidamente requisitada:

del: al de

Anexando los siguientes documentos:

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

b) Constancia (s) de ingresos de las madres, padres de familia o personas tutoras (quien no tenga ingreso fijo,
puede presentar respectiva constancia elaborada por si mismo y avalada por dos testigos).

3. Laentrega de resultados a las madres, padres de familia o personas tutoras sera:
al

Ciudad de México a: de de

ATENTAMENTE

Nombre y firma de la o el presidente
del Comité de Becas

(sello)

Leyenda de Proteccion de Datos Personales: La escuela particular es responsable de tratar sus datos personales con fundamento en la
Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares y los lineamientos emitidos por la AEFCM. Los datos personales recabados
los utilizaremos para las siguientes finalidades: Gestién académica, inscripcion, evaluacién, emision de certificados y boletas, cobro de colegiaturas y
comunicacién institucional. Ejercicio de Derechos ARCO {Acceso, Rectificacion, Cancelacién, Oposicion): Puede ejercer sus derechos ARCO a través del
correo: (@colegio.com) o en nuestras oficinas

El Aviso de Privacidad Integral esta disponibleen: __ {vinculo electrénico).
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Ed u Ca Clon AE F H ﬁ/ | E:LXMIC@ Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
% Direccién General de Operacién de Servicios Educativos
Secretaria de Educaci6n Pablica | AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO A i3 ;
Direccién de Incorporacién de Escuelas Particulares
y Proyectos Especificos

RELACION DE ESTUDIANTES SOLICITANTES Y BECADOS CORRESPONDIENTE AL 5%
CICLO ESCOLAR20___ -20___

NOMBRE DEL PLANTEL NIVEL EDUCATIVO C.C.T.
NOMBRE COMPLETO DE LA O EL SITUACION % OTORGADO EN INGRESO NOMBRE Y FIRMA DE
No ESTUDIANTE DOMICILIO ¥ TELEFONO BECAS
GRADO | PROM. MENSUAL MADRE, PADRE DE FAMILIA
PROG |  (POR GRADO, PORCENTAJE Y ORDEN PARTICULAR FIJO TS| [ TS EiiiiR R N DTARE
ALFABETICO EN ESTE ORDEN) Aceptado | Rechazado CION TURA
i r dcnico (a —
Nombre del Director {(a) Técnico (a) Cothia 08 Elaboracion
Sello
Dia Mes Aiio
Firma
Leyenda de Proteccién de Datos Personales: La escuela particular es responsable de tratar sus datos personales can fundamerto en la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares y los |ineamientas

emitidos por la AEFCM. Los datos personales recabacios los utilizaremos para las siguicntes final daces 6 académica, Inscr ocién. evaluacion, emision de cerificacos y bolewas, cobro de colegiaturas y comunicacion instucional. Ejercicio de Derechos
ARCO {Acceso, Rectificac dn, Cancelacior, Oposicion): Puede ejercer sus derechos ARCO a través del correo: (@colegio.com) o en nuestras ofici
El Aviso de Privacidad Integral esta disponible en: {vincula electrénico).

Hoja1de1
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Ed u Ca Cio’n AEF% F%‘ X {\n Ve Tl ('»!:\ Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
SIVIEALIUU Direccion General de Operacién de Servicios Educativos

Secretaria de Educacién Pablica | AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO Direccién de Incorporacion de Escuelas Particulares
y Proyectos Especificos

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

NOMBRE DEL PLANTEL NIVEL EDUCATIVO CCT.
SEXO E % OTORGADO FIRMA DEL
ok ESTURLANTE SN CHDEN MLEARETIEG: | PARTICUEARFS || SPAPC : TRABAJADOR/DOCENTE O
FOM ! INSCRIPCION | COLEGIATURA ADMINISTRATIVO

Total concepto | Total concepto de

de Inscripcion Colegiatura Total de Cantidad Otorgada

Nombre del Director {a) Técnico (a)

Fecha de Elaboracién
Sello

Firma Dia Mes Ao

Leyenda de Proteccién de Datos Personales: La escuela particular es responsable de tratar sus datos personales con fundamento en |a Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesién
de los Particulares y los lineamientos emitidos por la AEFCM. Los datos personales recabados los utilizaremos para las siguientes finalidades: Gestién académica, inscripcién, evaluacién, emisién de certificados y
boletas, cobro de colegiaturas y comunicacién institucional. Ejercicio de Derechos ARCO (Acceso, Rectificacién, Cancelacién, Oposicién): Puede ejercer sus derechos ARCO a través del correo: {@colegio.com) o en
nuestras oficinas__
El Aviso de Privacidad Integral estd disponible en:

{vinculo electrénico).

Hoja1de1a
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Informar sobre el cumplimiento al otorgamiento de becas correspondiente al 5% con base en lo dispuesto por el articulo 149
fraccion III de la Ley General de Educacién, a las y los estudiantes inscritos en las escuelas particulares que cuentan con
autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios para impartir educacién basica.

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Distribucion del formato

Direccién de Incorporacién de Escuelas
Particulares y Proyectos Especificos en la
DGOSE y Subdireccién de Incorporacion de
Escuelas Particulares, a través de la
estructura del nivel educativo

Primera quincena de mayo

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

e Acta Constitutiva

¢ Convocatoria

e Solicitud

Directivo de la Escuela Particular

Primera quincena de mayo

Difusion de la Convocatoria por los
planteles particulares incorporados

Directivo de la Escuela Particular

Segunda quincena de mayo

Distribucién de las solicitudes de Beca en
los planteles particulares incorporados

Directivo de la Escuela Particular

Todo el mes de junio

Recepcién de las solicitudes en los
planteles particulares incorporados

Directivo de la Escuela Particular

Primera quincena de julio

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

Directivo de la Escuela Particular y Comité
de Becas

Quince dias previos al inicio del ciclo escolar

Entrega de resultados a las madres,
padres de familia o personas tutoras
avalado con la firma original en el
formato F-OB

Directivo de la Escuela Particular

Quince dias iniciando el ciclo escolar

Entrega de los formatos al Area de
Control Escolar
e F-OB con sus dos relaciones de
becados
e Acta Constitutiva
e Convocatoria

Directivo de la Escuela Particular

Veinte dias al inicio del ciclo escolar

Envio de los formatos a DIEPPE y SIEP

Coordinacién Sectorial de Educacién Inicial
y Preescolar

Sesenta y cinco dias iniciando el ciclo escolar

DESTINATARIO

Original:

Direccion de Incorporacién de Escuelas Particulares y Proyectos Especificos de la
Direccion General de Operacién de Servicios Educativos

Primera copia:

Direccién de la Escuela Particular.
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EX-08 GUIA PARA LA ATENCION DEL PREESCOLAR

L4 e —_——
Educac‘on AEF:MEXICO Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
Secrotarth de keucacion Pibice wmomons covcanva o s cvs s venco. - Direccién General de Operacién de Servicios Educativos
Coordinacién Sectorial de Educacién Inicial y Preescolar

GUIA PARA LA ATENCION DEL PREESCOLAR
PRESENTACION

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

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

La informacién proporcionada por la madre, padre de familia y persona tutora permitira a la docente:

e Tener un primer acercamiento con las madres, padres de familia y personas tutoras para fortalecer los
vinculos de comunicacién y cooperacién para brindar una mejor atencién educativa a sus hijas e hijos.

e Detectar algunos problemas de salud y orientar oportunamente a las madres, padres de familia o
personas tutoras para su atencion.

« Disefiar un ambiente de aprendizaje que apoye el desarrollo de competencias en el marco del Programa
de Educacién Preescolar vigente.

Esta guia se aplicara a toda la poblacién infantil y formara parte del expediente individual de la o el estudiante
junto con el Examen Médico del Escolar.

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

I.- DATOS GENERALES

1.-Nombre de la nifia o nifio:

2.- Fecha de nacimiento: Sexo:

3.- Domicilio:

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

5.- ¢Ha recibido atencion educativa o asistencial de otra institucién? Si( ) No( )
¢En cudl? Tiempo de permanencia:

Hoja 1 de 4
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I1.- ANTECEDENTES DE LA NINA O NINO

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

A qué edad se le diagnosticé:
En caso de recibir atencidn ;qué tipo de tratamiento de apoyo se le ha recomendado?
11.- Usa protesis o aparatos ortopédicos: Si ( ) No( )
de extremidades superiores () de extremidades inferiores ( ) auditivos ( ) visuales ( )
Requiere del uso permanente de: lentes () silladeruedas( ) andadera( ) muletas( ) Otro:
Emplea: lenguaje de sefias () lecturay escritura Braille ()
12.- Hatenido algun accidente o enfermedad que haya requerido revisién médica u hospitalizacion:
Si () No ( ) ¢Cuéntotiempo?
(A qué edad? ¢Por qué situaciéon?
¢Enla actualidad requiere algun cuidado especial? Si ( ) No ( ) ¢Cuéles?

(PARA COMPLEMENTAR ESTA SECCION REVISE INFORMACION DEL EXAMEN MEDICO)

13.- Enfermedades que ha padecido: varicela ( ) rubéola ( ) escarlatina ( ) hepatitis ( ) tifoidea ( )
paperas( ) tosferina( ) otras:
14.- ¢Actualmente padece alguna enfermedad temporal o crénica?
Si( ) No( )¢Cudl?
15.- ¢Es alérgico o intolerante? Si () No ( ) ;aqué?alimentos( ) medicinas( )animales( )
plantas () otros( ) ¢Cuéles?
16.- ;Toma algin medicamento de forma permanente? Si( ) No( ) Cuéles?
¢Requiere algun cuidado especial? Si ( ) No( ) ¢Cudles?
17.- ¢Presenta alguna fobia o miedo? Si( )No( ) ¢aqué?
18.- ;Duerme la mayoria de las veces ?: sélo( ) con sus padres( )hermanos( )familiares( ) otros( )
19.- Horas que duerme en promedio: Horario:
¢Hace siesta durante el dia? Si( ) No( ) ¢De cuanto tiempo?
¢(Presenta algun trastorno del suefio? Si( ) No( ) ¢como? pesadillas ( ) insomnio ( )
rechinar de dientes ( ) suefio intranquilo ( ) habla o se levanta dormido ( )
20.- ;Cuantas veces come al dia? Toma alimentos antes de llegar alaescuelaSi ( ) No ( )
¢Cuales consume frecuentemente?
21.- ;Qué tipo de alimentos le gustan?
22.- ;Cuantas horas al dia ve television? ;sélo?: ;acompafiado?:
23.- ¢Cudles son sus programas favoritos?
24.- ;Qué actividades realizan regularmente los fines de semana?
Visitas a:  familiares( ) cine( ) parque de diversiones( ) museos( ) mercado( )
Otros:
25.- Personas que viven con el nifio/a:
Padre ( ) madre( ) hermanos( ) abuelos maternos ( ) abuelos paternos ( ) tios ( ) primos ( )
Otros
26.- Edades de los hermanosy sexo:
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27.- ;Cuanto tiempo le dedica como madre o como padre, para estar con su hija o hijo al dia?
28.- Ingreso familiar mensual (aproximado):

IIL.- INFORMACION FAMILIAR (Puede complementarse con la ficha de inscripcién)

29.- Nombre de la madre: Edad:
Escolaridad: Ocupacion: Lugar de Nacimiento: (Especifique el nombre
de la poblacion) Teléfono:

30.- Nombre del padre: Edad:
Escolaridad: Ocupacioén: Lugar de Nacimiento: (Especifique el nombre
de la poblacién) Teléfono:

31.- Nombre del tutor :(en su caso) Edad:
Escolaridad: Ocupacion: Lugar de Nacimiento (Especifique el
nombre de la poblacién ): Teléfono:

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

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

34.- Existe Restriccion legal para que alguno de los padres recoja a la nifia o nifio en el plantel:
Si existe el caso anotar el nombre de la persona tutora autorizada:

IV. CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA Y DE LA COMUNIDAD

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

36- Tipo de construccién: madera ( ) ldamina( ) cartdon( ) concreto( ) otra

37- Servicios con que cuenta la vivienda: agua( ) drenaje( ) electricidad ( ) teléfono( ) gas( )

38.-Servicios que hay en la comunidad: pavimentaciéon () mercado ( ) recoleccién de basura ()
alumbrado publico ( )

V.- OBSERVACIONES GENERALES

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

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

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

CICLO ESCOLAR

Present6 Examen Médico: SI( )

¢A qué servicio fue referido?

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

Grado

Grupo

Nombre y Firma de la

Nombre y Firma de la

Nombre y Firma de

Sello del Jardin de

educadora de grupo madre, padre de familia la directora Nifios
0 persona tutora
CICLO ESCOLAR Fecha de realizaciéon de la entrevista Grado Grupo

Present6 Examen Médico: SI ( )

¢A qué servicio fue referido?

NO () ¢Cudlfue el diagndstico?

Nombre y Firma de la

Nombre y Firma de la

Nombre y Firma de

Sello del Jardin de

educadora de grupo madre, padre de familia la directora Nifios
o persona tutora
CICLO ESCOLAR Fecha de realizacién de la entrevista Grado Grupo,

Present6 Examen Médico: SI ( )

¢A qué servicio fue referido?

NO () ¢Cuadlfue el diagndstico?

Nombre y Firma de la
educadora de grupo

Nombre y Firma de la
madre, padre de familia
0 persona tutora

Nombre y Firma de
la directora

Sello del Jardin de
Nifios

Leyenda de Proteccién de Datos Personales: La AEFCM trata los datos personales
conforme a la Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados (DOF 20/03/2025), Unicamente para fines académicos y administrativos.
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DESCRIPCION

FINALIDAD
Proporcionar a la educadora los elementos necesarios para detectar posibles problemas de salud en la poblacién
infantil, con el fin de canalizarlos al Sector Salud, asi como disefiar estrategias didacticas para fomentar la
adquisicién de habitos de autocuidado, higiene y alimentacién en las nifias o nifios de su grupo.
CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Distribuir el formato Coordinacién Sectorial de | Alinicio del ciclo escolar
Educacién Inicial y Preescolar o
Direccién General de Educacién
Normal y Actualizacion  del
Magisterio
Llenar el formato, recopilar la | Educadora Septiembre
informacion, a fin de elaborar el
diagndstico de su grupo
DESTINATARIO
Original: Archivo de la Educadora.
Notas:

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

e Silao el estudiante es de 3er grado la guia se entregara a la madre, padre de familia o persona tutora al término del
ciclo escolar como parte del expediente individual para entregarlo en la escuela primaria el dia de su inscripcion.

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

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

Esludianle

Derechchabienle

Escuela

Debe ser llenade por el médice que aliende a la c el esludianle v ser
devuelle a la madre, padre de familia © persena lwlera en la primera
visila para su enlregaa lac el prefeser que refirit a la o el esludiante.

Inslilule que clorgala alencitn

Diagnéslice cenfirmade

¢Se resclvit el problema melive de la referencia?
St D NO en lralamienle

Nembre

Indicacicnes

Demicilic Alcaldia

Problema(s)

Se refierea

Inslilucién médica a la que se envia

Nembre del docenle o médice que serefiere ala o el esludianle

Fecha Firma

En casc alirmalive indique la razén

Serelirita clra inslilucién o especialidad

s [ wo

Nembre del Médico

Fecha

Leyenda de Proteccién de Datos Personales: La AEFCM e
persor
on Poses

forme 3 L Ley Gereral de Prota

fines académicos y admirsstra

https:/Swww aefom gob. may proteccion <

Sellc delaEscuela

Firma

fires académicas y adeninist

Leyenda de Proteccién de Datos Personales: La AEFCM trac
forme 3 {a Ley Generdl de Protecodn de Datos Personales
de Sujetos Obligades (DOF 2
vos. Consulta aviso
https://www.aefcm god. myproteccion-datos-personales/DGPPEE/

oS datos

025, unicamente para
privatidad integral

Selle de la Lnslilucitn

DESCRIPCION

FINALIDAD

Canalizar a las y los estudiantes con problemas de salud al servicio médico.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Distribuir el formato Direccién de Salud y Seguridad en | Septiembre

las Escuelas de la Direccién General
de Innovacién y Fortalecimiento
Académico, a través del nivel
educativo

Llenar el formato

Profesor(a) de Educacion Fisica o
Docente titular

Cuando sea necesario

Recolectar los formatos

Madre, padre de Familia o persona
tutora de la o el estudiante

Cuando sea necesario

DESTINATARIO

Original:

Madre, padre de familia o persona tutora.
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EX-13 SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA VISITAS ESCOLARES

Educacion | AEFIMEXICO

Secretaria de Educacién Publica AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA VISITAS ESCOLARES

CIUDAD DE MEXICO, A DE DE20____ (1)
DATOS DE IDENTIFICACION:
EL(LOS) DOCENTE (ES): (2)
DEL(LOS) GRUPO (S): (3)
DEL PREESCOLAR: (4)
CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO: (5)
UBICADA EN: (6)
PREESCOLAR: (7)
TURNO MATUTINO JORNADA AMPLIADA
TURNO VESPERTINO TIEMPO COMPLETO
TOTAL DE ESTUDIANTES (8)
DISCAPACIDAD QUE ATIENDE (9)
SOLICITA (N) PARA REALIZAR (10) EL {11) UBICADO EN (12) CON HORARIO
DE LAS ALAS (13), LA COMPANIA (14) PRESTARA EL SERVICIO
DE TRANSPORTE CON POLIZA DE VA SEGUR@ VIGENTE NUMERO (15) DE FECHA (16) EXPEDIDA POR
LA COMPANIA (17) CON LICENCIA DE CONDUCIR A NOMBRE DE

(18) NUMERO (19) VIGENCIA (20).
ATENTAMENTE AUTORIZACION
DOCENTE (ES) DE GRUPO DIRECTORA O DIRECTOR DEL PLANTEL
(21) (22)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA SELLO
AUTORIZACION
REPRESENTANTE DEL CONSEJO
DE PARTICIPACION ESCOLAR SUPERVISORA O SUPERVISOR DE ZONA
(23)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA SELLO

Leyenda de Proteccion de Datos Personales

Escuelas Publicas: La AEFCM trata los datos personales conforme a la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados (DOF
20/03/2025), unicamente para fines académicos y administrativos. Consulta aviso de privacidad integral: https://www.aefcm.gob.mx/proteccion-datos-
personales/DGPPEE/

Escuelas Particulares: La escuela particular es responsable de tratar sus datos personales con fundamento en la Ley Federal de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de los Particulares y los lineamientos emitidos por la AEFCM. Los datos personales recabados los utilizaremos para las
siguientes finalidades: Gestién académica, inscripcion, evaluacién, emisién de certificados y boletas, cobro de colegiaturas y comunicacién institucional.
Ejercicio de Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacién, Oposicion): Puede ejercer sus derechos ARCO a través del correo: (@colegio.com) o en nuestras
oficinas

El Aviso de Privacidad Integral esta disponible en: (vinculo electrénico).
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

ANOTE LOS SIGUIENTES DATOS EN LOS ESPACIOS CORRESPONDIENTES:

1 Fecha (Dfa, Mes y Afio).

2 Nombre de los profesores responsables de la actividad.

- Grupos que participan en la actividad.

4. Nombre de la Escuela.

5 Clave del Centro de Trabajo (CCT).

6. Domicilio completo de la Escuela.

7/ Turno de la Escuela.

8. Numero total de estudiante participantes.

9. Tipo de discapacidad, en caso de contar con alguna.

10.  Tipo de actividad a realizar.

1. Fecha (Dia, Mes y Afio).

12 Ubicacién del lugar donde se llevara a cabo la actividad.

13.  Horario en que se llevara a cabo la actividad.

14. Nombre de la compafiia que prestara el servicio de transporte.
15 Numero de la péliza de Va Sequr@.

16. Fecha de expedicion.

1% Nombre de la compafiia que expide la péliza de seguro.

18. Nombre completo del responsable del traslado de conformidad a la licencia de conducir.
19.  Numero de la licencia de conducir.

20.  Vigencia de la licencia de conducir.

21 Firma de la(s) o lo(s) docentes responsables de la actividad.
22 Nombre y firma de la o el directivo del plantel y sello.

23.  Nombre, firmay sello de la Supervisora o Supervisor de la Zona Escolar y de los representantes del Consejo de Participacion

Escolar del nivel educativo correspondiente.
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AUTORIZACION DE MADRE, PADRE DE FAMILIA O PERSONA TUTORA

CIUDAD DE MEXICO. A DE DE 20 ¢

NIVEL ESCUELA CLAVE
TURNO
EL (LA) QUE SUSCRIBE

(NOMBRE COMPLETO DE LA MADRE, PADRE DE FAMILIA O PERSONA TUTORA)
DE LA O EL ESTUDIANTE DEL GRUPO
st NO AUTORIZO A MI HIJA O HIJO DEL GRADO PARA QUE ASISTA A
CON DOMICILIO EN
QUE SE LLEVARA A CABO EL DIA
DEL MES DE DELARNO 20___ CON HORARIO DE LAS ALAS HORAS.

COSTO DEL TRANSPORTE COSTO DE LA ENTRADA

COMUNICO QUE MI HIJA O HIJO ES ALERGICA (0) A:

(ALIMENTOS, SIBSTANCIAS Y/O MEDICAMENTOS)
Y ACTUALMENTE PADECE DE:

SU TIPO DE SANGRE ES: GRUPO RH

ASIMISMO, INFORMO QUE NO SE ENCUENTRA IMPEDIDO PARA REALIZAR LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS.

EN CASO DE EMERGENCIA COMUNICARSE CON
AL NUMERO O AL NUMERO

NOMBRE Y FIRMA DE LA MADRE, PADRE DE FANILIA O PERSONA TUTORA

Leyenda de Proteccion de Datos Personales

Escuelas Publicas: La AEFCM trata los datos personales conforme a la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(DOF 20/03/2025), Unicamente para fines académicos y administrativos. Consulta aviso de privacidad integral: https://www.aefcm.gob.mx/proteccion-
datos-personales/DGPPEE/

Escuelas Particulares: La escuela particular. es responsable de tratar sus datos personales con fundamento en la Ley Federal de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares y los lineamientos emitidos por la AEFCM. Los datos personales recabados los utilizaremos
para las siguientes finalidades: Gestién académica, inscripcion, evaluacién, emision de certificados y boletas, cobro de colegiaturas y comunicacién
institucional. Ejercicio de Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacién, Oposicidn): Puede ejercer sus derechos ARCO a través del correo:
(@colegio.com) o en nuestras oficinas
El Aviso de Privacidad Integral esta disponible en: (vinculo electrénico).
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Garantizar y favorecer que la planeacion de visitas escolares se autorice técnica y administrativamente, para dar
cumplimiento a las finalidades educativas que se contemplan en su planeacién (Programa de Mejora Continua).

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Distribuir el formato

Coordinacién Sectorial de
Educacién Inicial y Preescolar

Al inicio del ciclo escolar

Llenar el formato

Acompanfiar con permiso de padres,
poéliza de seguro del transporte, etc.

Docente de grupo

Cuando sea necesario, acorde a lo
programado en el PMC

Autorizar el formato

Directivo de la Escuela, Supervisora
Escolar de Zona o autoridad
Inmediata superior

Cuando sea necesario, acorde a lo
programado en el PMC

DESTINATARIO

Original:

Direccion de la Escuela.

Primera copia:

Supervision Escolar de Zona.

Segunda copia:

Coordinacién Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar.
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AUTORIDAD SOHACATIVA MEDERAL EN LA CIUDAD DE MEKCO

FORMATO RM-08

CEDULA DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE MANTENIMIENTO

EN LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

NIVEL O MODALIDAD DIRECCION OPERATIVA

FECHA

IDENTIFICACION DE LOS CENTROS DE TRABAJO DEL INMUEBLE EDUCATIVO

CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO

TURNO

NOMBRE

CCT 1 (PRINCIPAL)

CCT2

CCcT3

CCT4

CALLE

UBICACION DEL INMUEBLE

COLONIA

ALCALDIA

MATRICULA DE ESTUDIANTES MUJERES

MATRICULA DE ESTUDIANTES HOMBRES

INFORMACION DE LA INFE DEL INMUEBLE

CARACTERISTICAS DE LA INFE

RESPUESTA

ANO ESTIMADO DE CONSTRUCCION DEL INMUEBLE

ESTATUS DE LA PROPIEDAD

¢QUE TIPO DE CATALOGACION TIENE EL INMUEBLE?

¢CUENTA CON PLACA DE IDENTIFICACION DEL PLANTEL?

SUPERFICIE TOTAL DEL TERRENO DEL INMUEBLE (METROS CUADRADOS)

SUPERFICIE DE CONSTRUCCION DEL INMUEBLE (METROS CUADRADOS)

NUMERO DE EDIFICIOS O CUERPOS DEL INMUEBLE

¢CUENTA CON ESPACIO DE CONSERJERIA?

¢ESTA HABITADA LA CONSERJERIA?




REQUERIMIENTO DE MANTENIMIENTO EN ESPACIOS EDUCATIVOS O ADMINIS

VOS

NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL PLANTEL RESPUESTA

IMPERMEABILIZACION

APLICACION DE PINTURA INTERIOR

APLICACION DE PINTURA EXTERIOR

COLOCACION /SUSTITUCION DE LOSETA

SUSTITUCION DE VIDRIOS (VENTANAS)

REHABILITACION DE CANCELERIA DE ALUMINIO (VENTANAS)

SUSTITUCION DE CANCELERIA DE HERRERIA POR ALUMINIO (VENTANAS)

SUSTITUCION / REHABILITACION DE PUERTAS

SUSTITUCION / REHABILITACION DE BARANDAL EN PASILLOS O ESCALERAS

REHABILITACION DE BAJADAS PLUVIALES

REHABILITACION DE MUROS O TECHOS

TIPO DE INSTALACIONES CON QUE CUENTA EL INMUEBLE

TIPO DE INSTALACION RESPUESTA

DESCRIBA EL TIPO DE INSTALACION DE GAS CON QUE CUENTA EL INMUEBLE

DESCRIBA EL TIPO DE COCINA CON QUE CUENTA EL INMUEBLE

NUMERO DE BEBEDEROS

NUMERO DE ESTACIONES DE LAVADO DE MANOS

¢CUENTA CON SISTEMA DE CAPTACION DE AGUA PLUVIAL?

FECHA DE ULTIMO MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE CAPTACION DE AGUA PLUVIAL

¢{CUENTA CON CHAPOTEADERO?

¢CUENTA CON ALBERCA?

¢{CUENTA CON ARENERO?

¢CUENTA CON GIMNASIO?

¢EXISTE UNA ESTACION ACELEROGRAFICA EN EL INMUEBLE?

¢CUENTA CON SISTEMA DE ALERTAMIENTO SISMICO EN OPERACION?

¢CUENTA CON SENALETICA DE PROTECCION CIVIL?
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INS

ACIONES SANITARIAS

NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL PLANTEL RESPUESTA

REHABILITACION DE RED POR FUGA HIDROSANITARIA

SUSTITUCION DE MUEBLES SANITARIOS

REHABILITACION DE DRENAJE INTERIOR

DESAZOLVE

SUSTITUCION / REHABILITACION DE MAMPARAS

¢CON CUANTOS NUCLEOS SANITARIOS CUENTA LA ESCUELA? (CONJUNTO DE MUEBLES
SANITARIOS)

¢CUANTOS SE ENCUENTRAN EN FUNCIONAMIENTO?

¢CUENTA CON FOSA SEPTICA?

INSTALACIONES HIDRAULICAS

NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL PLANTEL RESPUESTA

NUMERO DE TOMAS DE AGUA

REHABILITACION DE RED HIDRAULICA (FUGA Y/O DETERIORO)

SUSTITUCION / REHABILITACION DE LLAVES DE AGUA

REHABILITACION DE CISTERNA DE CONCRETO

SUSTITUCION DE TINACOS

SUSTITUCION DE TINACO-CISTERNA

SUSTITUCION / REHABILITACION DE BOMBA DE AGUA

NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL PLANTEL RESPUESTA

NUMERO DE MEDIDORES DE LA COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD

SUSTITUCION DE LUMINARIAS

REHABILITACION DE INSTALACION ELECTRICA

¢QUE TIPO DE INSTALACION ELECTRICA TIENE EL INMUEBLE?

¢CUENTA CON SUBESTACION O TRANSFORMADOR?
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PATIO ESCOLAR

NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL PLANTEL RESPUESTA

¢CUENTA CON CUBIERTA EN EL PATIO ESCOLAR?

NUMERO DE CUBIERTAS

TIPO DE CUBIERTA DE PATIO ESCOLAR

MEDIDAS APROXIMADAS DE LA CUBIERTA (LARGO Y ANCHO)

REHABILITACION DE PISO (PATIO ESCOLAR)

REHABILITACION DE CUBIERTA (MALLA SOMBRA, ARCOTECHO, VELARIA, LAMINA)

SUSTITUCION / REHABILITACION TABLEROS DEPORTIVOS

BALIZAMIENTO EN CANCHAS DEPORTIVAS

NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL PLANTEL RESPUESTA

REHABILITACION DE ESCALERAS DE EMERGENCIA

REHABILITACION DE RAMPAS DE ACCESIBILIDAD

PERIMETRO

NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL PLANTEL RESPUESTA

SUSTITUCION / REHABILITACION DE PORTON Y/O REJAS

SUSTITUCION / REHABILITACION DE BARDA PERIMETRAL

APLICACION DE PINTURA (AL EXTERIOR DEL PLANTEL)

JARDINERIA

NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL PLANTEL RESPUESTA

PODA DE ARBOLES

RETIRO DE TOCONES

VALORACION DE ARBOLES POR RIESGO (RETIRO DE CUERPOS ARBOREOS)

RETIRO DE HOJARASCA




DESCRIPCION

FINALIDAD

Solicitar acciones de mantenimiento, asi como mobiliario y equipo escolar para las escuelas de educacién basica.

CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas

Distribuir el formato Coordinacién Sectorial de | Septiembre
Educacién Inicial y Preescolar.

Llenar el formato Directivo de la Escuela Septiembre

DESTINATARIO

Original: Coordinacién Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar.

Primera copia: Direccion de la Escuela.
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RH-01 PLANTILLA DE PERSONAL

i

CCT.

Secretaria de Educacién Puablica

» Educacion

AEF

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

ciupa

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

PLANTILLA DE PERSONAL

NOMBRE DE LA ESCUELA DOMICILIO

N/P

NOMBRE DEL
EMPLEADO

FILIACION

CURP

CLAVE ING. LA ING. A DOMICILIO Y
PRESUPUESTAL NOMBRAMIENTO | FUNCION FED LA SEP HORARIO | SUELDO | ESCOLARIDAD TELEFONO

NOMBRE DEL DIRECTOR (A)

Leyenda de Proteccion de Datos Personales

Escuelas Pablicas: La AEFCM trata los datos personales conforme a la Ley General de Proteceién de Datos Personales en Posesitn de Sujetos Obligados (DOF 20/03{2025), dnicamente para fines académicos y
administratives. Consulta avise de privacidad integral: hitps:{fwww.aefem. gob.mx/proteccion-d ates-personales/DGPPEE]
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DESCRIPCION

FINALIDAD

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

CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas

Dar a conocer el formato Coordinacion Sectorial de | Alinicio del ciclo escolar
Educacién Inicial y Preescolar

Requisitar el formato Directivo de la Escuela Septiembre

Actualizar datos /

permanentemente Actualizar bimestralmente

Revisar Supervisién Escolar de Zona Septiembre

Remitir el formato al nivel | Directivo de la Escuela Septiembre

educativo

DESTINATARIO

Original: Coordinacién Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar.

Primera Copia: Direccion de la Escuela.

Segunda Copia: Supervisién Escolar de Zona.

Nota: La plantilla se entregara al area de personal, en los informes de inicio y fin de curso, asi como en el 3er. bimestre.
Esta accién se simplifica al omitir los informes del 20. y 40. bimestre.
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RH-06 ACTA ADMINISTRATIVA

En la Ciudad de México, siendo las __ (1) horas deldia __ (2) __ del mes de
_(3)___ del afio dos mil (4) en el local que ocupa

(5) , sito en Calle (6) ,
Colonia (7) Alcaldia (8) , Codigo Postal
_(9)__, en esta Ciudad, y ante la presencia de (10) ,
quien actla con los comparecientes, los CC.

(11) y como testigos

de asistencia, quienes firman al margen y al calce para hacer constar el
contenido del presente documento. A continuacién, se procede a instrumentar
Acta Administrativa con fundamento en lo dispuesto por los articulos 46 fraccion
Vv (12) y 46 BIS de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del articulo 123 Constitucional, en
contra del (la) C. (13) , quien en este acto
comparece y acredita su caracter de persona servidora publica con la copia
cotejada del nombramiento ndmero (14) , correspondiente
a la clave presupuestal (15) , asi como comprobante de pago
correspondiente a la quincena (16) , quien en este acto se
identifica con la credencial para votar con clave de elector (17) ,
expedida a su favor por el Instituto Nacional Electoral, la cual contiene una
fotografia (18) , cuyos rasgos fisondmicos coinciden con los de
la persona declarante, y que consta tenerse a la vista, agregandose una copia a
la presente diligencia y se le devuelve al (INTERESADO/A) por asi convenir a sus
intereses, quien en este acto se encuentra asistida/o por la persona

representante sindical de nombre (19) , quien acredita su
personalidad mediante el oficio original nimero (20) , fechado
el (21) del mes (22) del afio dos mil

(23) , suscrito por (24) del Sindicato Nacional
de Trabajadores de la Educacidn, y se identifica con la credencial para votar con
clave de elector (25) expedida a su favor por el Instituto
Nacional Electoral, la cual contiene fotografia a (26) CUYOS rasgos

fisondmicos coinciden con los de la persona declarante, la que se hace constar
de tenerla a la vista, de la cual se agrega una copia a la presente diligenciay se
le devuelve a la persona interesada por ser de interés personal y a su entera
satisfaccién, **asistido por el (la) C. (26Bis) en
su caracter de (26Ter) quien se identifica

Pagina1de14
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con (26Quater nimero (26Quinquies) !

emitida por (26Sexies) , en la cual aparece

una fotografia (26Septies) gue coincide con

los rasgos fisonémicos del deponente ** en este momento se hace constar y

saber a la persona servidora publica instrumentada C (27) los

hechos atribuidos a su persona consistentes en
(28)

Acto seguido, se procede a llamar por separado al Primer Testigo de Cargo de
nombre (29) , quien comparece en virtud de haber sido
notificado previamente mediante oficio citatorio nimero (30)
quien se identifica con (31) , (el testigo de cargo puede elegir
reservar sus datos personales conforme a la ley) expedida a su favor por
(32) . la cual contiene fotografia (33) , CUyos
rasgos fisondmicos concuerdan con los de persona declarante, misma que hace
constar tenerla a la vista, de la cual se agrega una copia a la presente diligencia
y se le devuelve a la persona interesada por ser de interés personal, para su

resguardo, **asistido por el (la) C. (33Bis)

en su caracter de (33Ter) guien se identifica con
(33Quater) numero (33Quinquies)__
, emitida por (33Sexies) , en la cual

aparece una fotografia (33Septies) que

coincide con los rasgos fisonémicos del deponente ** A continuacion se le
protesta a conducirse con verdad en la diligencia que va a intervenir y se le
hacen saber las penas en que incurren los falsos declarantes, prevista en la
fraccidén I del articulo 247 y demas relativos y aplicables del Cédigo Penal en
materia Federal, que a la

** Nota. para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberd llenar el siguiente pdrrafo. En caso de que cualquier otro
declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este pdrrafo se deberd colocar
en los espacios correspondientes. Si no hubiera dicha necesidad, este pdarrafo no debera ser
parte de esta acta.

letra dice: “Se impondran de cuatro a ocho afios de prisién y de cien a
trescientos dias multa: L- Al que interrogado por alguna autoridad publica
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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
legal, manifiesta “Si protesto a conducirme con verdad en la presente diligencia”

lamarse como esta escrito, tener (34) aflos de edad, ser de
nacionalidad (35) , estado civil (36) , grado
maximo de estudios de (37) , con domicilio particular en
(38) . en la

(39) , de (40) , que (41)
tengo ningun parentesco con la persona servidora publica instrumentada y
(42) tengo interés alguno en el presente asunto y en relacién
con los hechos que se investigan manifiesta: “Que sabe y le consta que el dia

(43)

(al terminar su declaracién
manifiesta lo siguiente:) que es todo cuanto tengo que declarar” y previa lectura
de su dicho, lo ratifica en todas y cada una de sus partes firmando al calce y al
margen de su declaraciéon, en todas y cada una de las fojas que integran el
presente instrumento para constancia legal. -------==-==--=--=--- mmmmmmmmesmeemenas

Nota: misma situacién con los demas testigos de cargo, a excepcion de los
menores de edad, a quienes no se les toma protesta de ley, deberan
comparecer con su madre, padre o tutor, quienes asentardn su
consentimiento y sélo declaran si es la primera vez que lo hacen, ya que en
caso contrario podria constituir una revictimizacion.

Acto continuo y retirado el testigo anterior, comparece la persona servidora

publica instrumentada de nombre: (44) , quien dijo
desempefiarse como (45) adscrito a (46) ,yse
identifica con la credencial (47) , expedida a su favor

cuyas caracteristicas han quedado detalladas al inicio de la presente acta, por lo
gue se hace constar tenerla a la vista, de la cual se agrega una copia a la presente
diligenciay se le devuelve a la persona interesada por ser de su interés personal,
**asistido por el (la) C. (47Bis) en su caracter de

(47Ter) quien se identifica con
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(47Quater) numero_ (47Quinquies)_
, emitida por (47Sexies) , en la cual
aparece una fotografia (47Septies) que

coincide con los rasgos fisondmicos del deponente ** 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 I del articulo 247 y demas
relativos y aplicables del Cédigo Penal federal, que a la letra dice: “Se impondran
de cuatro a ocho afios de prisién y de cien a trescientos dias multa: I.- Al que
interrogado por alguna autoridad publica distinta de la judicial en ejercicio de
sus funciones o con motivo de ellas, faltare a la verdad”, una vez enterado del
contenido y alcance del anterior precepto legal, manifiesta “Si protesto a
conducirme con verdad en la presente diligencia” y llamarse como ha quedado

escrito, tener (48) aflos de edad, ser de nacionalidad mexicana,
estado  civil (49) , grado maximo de estudios de

(50) , con domicilio particularen -
------------------ (51) . Y una vez enterado de los hechos

gue se le atribuyen y que son materia de la presente acta administrativa
manifiesta que:

(52)

**+ Nota. para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberd llenar el siguiente pdrrafo. En caso de que cualquier otro
declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este pdrrafo se deberd colocar
en los espacios correspondientes. Si no hubiera dicha necesidad, este pdrrafo no deberd ser
parte de esta acta.

por ultimo, la persona servidora publica instrumentada menciona como testigos
de descargo a las siguientes personas: (53) y
. Que es todo cuanto tiene que declarar, leida que fue su
declaracién, la ratifica en todos y cada uno de sus términos y la firma al margen
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y al calce como constancia legal por lo que se procede a llamar por separado a
la primera persona que funge como testigo de descargo de

nombre: (54) , quien
dijo desempefiarse como (55) , adscrito a
(56) , 'y se identifica con la credencial
para votar con clave de elector (57) , expedida a su favor por el
Instituto  Nacional Electoral, la cual contiene una fotografia
(58) cuyos rasgos fisonémicos 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 a la persona interesada por ser de
interés personal, para su resguardo, **asistido por el (la) C

(58Bis) en su caracter de
(58Ter) quien se identifica con
(58Quater) numero
(58Quinquies) , emitida por
(58Sexies) ,enlacual aparece una fotografia
(58Septies) que coincide con los rasgos

fisondmicos del deponente ** A continuacién, se le protesta a conducirse con
verdad y se le hace saber las penas en que incurren los falsos declarantes
prevista en la fraccion I del articulo 247 y demas relativos y aplicables del Cédigo
Penal en materia federal, que a la letra dice: “Se impondran de cuatro a ocho
afios de prision y de cien a trescientos dias multa: I.- al que interrogado por
alguna autoridad publica distinta de la judicial en ejercicio de sus funciones o
con motivo de ellas, faltare a la verdad”. Una vez enterado del contenido y
alcance del anterior precepto legal, manifiesta “Si protesto a conducirme con
verdad en la presente diligencia” y llamarse como ha quedado escrito, tener

(59) afios de edad, ser de nacionalidad (60) ;
estado civil (61) , grado maximo de

** Nota. para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberd llenar el siguiente pdrrafo. En caso de que cualquier otro
declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este pdrrafo se deberd colocar
en los espacios correspondientes. Si no hubiera dicha necesidad, este pdrrafo no deberd ser
parte de esta acta.
estudios de (62) , con domicilio particular en
(63) , de la
(64) , de (65) , que (66)
tengo ningun parentesco con la persona servidora publica instrumentada y que
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__(67)__tengo interés alguno en el presente asunto, en relacién con los hechos
materia de esta acta manifiesta que:
(68)

A continuacién se pregunta a la persona declarante por qué sabe y le consta lo
gque acaba de manifestar, a lo que responde que
(69)

,que es todo lo que tengo que declarar”,
leida que fue su declaracién, la ratifica en todos y cada uno de sus términos y la
firma al margen y al calce para constancia legal. ----------===m-mmmmmmomm oo

Retirado el testigo anterior, y estando presente el(a) ciudadano(a)

(70) , quien es representante

sindical de la persona servidora publica instrumentada y que se encuentra

previamente identificado(a) en el proemio de este instrumento y en relacién con

los hechos que se le atribuyen a la persona servidora publica expone que
(71)

y que es todo lo que tengo que
declarar”. Leido que fue su declaracién, la ratifica en todos y cada uno de sus
términos y la firma al calce y al margen para constancia legal. --Acto seguido. -
la persona servidora publica que actia, en presencia de los testigos de
asistencia hace constar que, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 46
penultimo parrafo de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional, pregunta al
representante sindical si estd conforme de que se suspendan los efectos del
nombramiento de la persona servidora publica instrumentada, a lo que
manifiesta que:
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(72)

De los testigos de asistencia: presente la primera persona testigo de asistencia

de nombre (73) ,
quien se identifica con (74)
con clave de elector nimero (75) , expedida a
su favor por el Instituto nacional Electoral, con domicilio actual en
(76) , de la
(77) de (78) , codigo
postal __ (79) e e e e e
Y la segunda persona testigo de asistencia de nombre (80)
guien se identifica
con (81) , con clave de elector
(82) .expedida a su favor por el Instituto Nacional
Electoral, con domicilio actual en calle (83) .
de la (84) de (85) ,
cddigo postal (86) . Personas quienes han oido y presenciado todo

lo declarado por los comparecientes, mismo que fue asentado en la presente
acta, firmando al calce y al margen para constancia legal. -------------=--=----o oo oo -

Nota: Agregar cada documento de prueba (acta de hechos u otros), asi
como los que la persona trabajadora instrumentada presente. -----------------

A continuacién, se anexan los siguientes documentos: ------=--=-=-=-=m=mommmmmommamnaan

Se detallan los originales de los oficios de acuse de los citatorios, numero de
oficio original de acreditacién y fecha. Copia simple de las identificaciones de
todos los participantes; documentos que se agregan a la presente acta como
probanzas y 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 acta siendo las (87) horas con (88)

minutos del dia de su inicio, firmando al margen y al calce conforme
corresponde, los que en ella intervinieron. ----=----=--==m-=mmmmmmem oo
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AUTORIDAD INSTRUMENTADORA

(89)
NOMBRE Y CARGO
PERSONA SERVIDORA PUBLICA REPRESENTANTE SINDICAL
INSTRUMENTADA
(90) (91)
NOMBRE Y CARGO NOMBRE
TESTIGOS DE CARGO
(92) (93)
NOMBRE NOMBRE

TESTIGOS DE DESCARGO

(94) (95)
NOMBRE NOMBRE

TESTIGOS DE ASISTENCIA

(96) (97)
NOMBRE NOMBRE

El presente documento contiene datos personales y/o informacién que recae en los supuestos de informacion confidencial y reservada,
de conformidad con lo dispuesto en los capitulos I, Il y III del Titulo SEXTO de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y, 3 fracciones IX, X, XI, XVIIL XIX, XX, XXX, XXXI, 10, 17, 25, 37,49, 59, 62y 121 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados, vigentes. Los datos que se transmiten son Unicamente con fines de identificacion y para el ejercicio
de las funciones de los sujetos obligados, por lo que se deberan adoptar las medidas necesarias que garanticen la sequridad de

los datos personales y eviten su alteracién, pérdida, transmisién y acceso no autorizado.
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL ACTA ADMINISTRATIVA

Colocar la hora en que se comienza a instrumentar el acta

Colocar el dia en que se actua

Colocar el mes en que se actla

Colocar el afio en que se actla

Citar la ubicacion del lugar (oficina de la direccion, supervision, etc.)

donde se instrumentard el acta y el nombre de la escuela

6. Colocar la calle y numero donde se encuentra el centro de trabajo
donde se instrumenta el acta

7. Colocar el nombre de la colonia donde se encuentra el centro de
trabajo donde se instrumenta el acta

8. Colocar la Alcaldia en la que se encuentra el centro de trabajo donde
se instrumenta el acta

9. Colocar el Cédigo Postal del centro de trabajo donde se instrumenta
el acta

10. Colocar el nombre y cargo de la persona titular de la direccién de la
escuela o responsable de la misma

11. Colocar el nombre de las personas servidoras publicas que actian
como testigos de asistencia

12. Colocar los incisos de la causal, asi mismo, también describir el hecho
o hechos que da motivo al acta

13. Nombre de la presunta persona servidora publica responsable

14. Colocar el niumero de folio del nombramiento o en su caso orden de
presentacion

15. Citar la clave o claves presupuestales

16. Citar la quincena de pago del comprobante que exhiba el trabajador
instrumentado

17. Colocar la clave de elector de la identificacion

18. Mencionar si la fotografia es a color o en blanco y negro

19. Colocar el nombre de la persona representante sindical

20. Colocar el numero de oficio de asignacion

21. Colocar el dia de emisién del oficio de designacién

22. Colocar el mes de emision del oficio de designacién

23. Colocar el afio de emision del oficio de designacion

24. Citar el nombre y cargo de la persona que suscribe el oficio de

designacién

ok Wi R e
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25. Colocar la clave de elector de la identificacibn de la persona
representante sindical

26. Mencionar si la fotografia es a color o en blanco y negro

*#% 26. Bis. Colocar el nombre de la persona que asiste al declarante.

26. Ter. Colocar si la persona que asiste al declarante es (i) intérprete
de lenguas indigenas o (ii) de lenguas extranjeras o (iij) intérprete
de Lengua de Sefias Mexicana (LSM) o (iv) como parte de los
ajustes razonables para personas con discapacidad o
neurodivergencia que se aplicaran en el acta.

26. Quater. Colocar el tipo de identificacién.

26. Quingquies. Colocar el numero de la identificacion

26. Sexies. Colocar el nombre de la institucibn que expide la
identificacion.

26. Septies. Colocar si es a color o blanco y negro

27. Colocar el nombre de la persona servidora publica instrumentada
(responsable)

28. Descripcibn de los hechos, incorporar el acta de hechos
manifestaciones y demas que dieron origen a esta acta

29. Colocar el nombre de la persona que funge como testigo

30. Colocar el numero de oficio del citatorio

31. Colocar el tipo de identificacién que presenta

32. Colocar la institucién que emite la identificacion

33. Colocar si es a color o blanco y negro

*#% 33. Bis. Colocar el nombre de la persona que asiste al declarante.

33. Ter. Colocar si la persona que asiste al declarante es (i) intérprete
de lenguas indigenas o (ii) de lenguas extranjeras o (iij) intérprete
de Lengua de Sefias Mexicana (LSM) o (iv) como parte de los
ajustes razonables para personas con discapacidad o
neurodivergencia que se aplicaran en el acta.

33. Quater. Colocar el tipo de identificacion.
33. Quinquies. Colocar el nimero de la identificacién

** Nota. para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberdn llenar los nimeros correspondientes al 26 y 33. En caso
de que cualquier otro declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este
pdrrafo se deberd colocar en los espacios correspondientes. Si no hubiera la necesidad,
dicho pdrrafo no deberd ser parte de esta acta.
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33. Sexies. Colocar el nombre de la institucién que expide la
identificacion.

33. Septies. Colocar si es a color o blanco y negro

34. Colocar la edad

35. Colocar la nacionalidad de la primer persona testigo de cargo

36. Colocar su estado civil

37. Colocar el grado maximo de estudios

38. Colocar la calle, nimero y colonia de la persona

39. Colocar nombre de la alcaldia o Municipio donde pertenece su
domicilio

40. Se deberd colocar si es Ciudad de México u otro Estado de la
Republica

41. Colocar STo NO

42. Colocar STo NO

43. Redactar su narraciéon de los hechos tal como lo refiera, detallando
las circunstancias de modo, tiempo y lugar y sefialar las pruebas que
considere pertinentes.

44. Colocar el nombre de la persona servidora publica instrumentada

45. Colocar el cargo de la persona servidora publica instrumentada

46. Colocar el &rea de adscripcion de la persona servidora publica
instrumentada

47. Describir el tipo de identificacidén que presenta la persona servidora
publica instrumentada

*% 47. Bis. Colocar el nombre de la persona que asiste al declarante.

47. Ter. Colocar si la persona que asiste al declarante es (i) intérprete
de lenguas indigenas o (ii) de lenguas extranjeras o (iij) intérprete
de Lengua de Sefias Mexicana (LSM) o (iv) como parte de los
ajustes razonables para personas con discapacidad o
neurodivergencia que se aplicaran en el acta.

47. Quater. Colocar el tipo de identificacion.
47. Quinquies. Colocar el nimero de la identificacion

** Nota. para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberdn llenar los niimeros correspondientes al 47. En caso de
que cualquier otro declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este
pdrrafo se deberd colocar en los espacios correspondientes. Si no hubiera la necesidad,
dicho pdrrafo no deberd ser parte de esta acta.
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47. Sexies. Colocar el nombre de la institucion que expide la

identificacion.

47. Septies. Colocar si es a color o blanco y negro

48. Colocar la edad de la persona servidora publica

49. Casada (o) Soltera (o)

50. Colocar el ultimo grado de instruccion

51. Citar el domicilio completo

52. Redactar su narracion de los hechos tal como lo refiera, detallando
las circunstancias de modo, tiempo y lugar y sefialar las pruebas que
considere pertinentes.

53. Colocar los nombres completos de las personas que actlan como
testigos de descargo

54. Colocar el nombre completo de la primera persona testigo de
descargo

55. Colocar el cargo que ocupa

56. Colocar el area de adscripcién

57. Citar la clave de elector de la identificacion

58. Colocar si es a color o blanco y negro

*#% 58. Bis. Colocar el nombre de la persona que asiste al declarante.

58. Ter. Colocar si la persona que asiste al declarante es (i) intérprete
de lenguas indigenas o (ii) de lenguas extranjeras o (iii) intérprete
de Lengua de Sefias Mexicana (LSM) o (iv) como parte de los
ajustes razonables para personas con discapacidad o
neurodivergencia que se aplicaran en el acta.

58. Quater. Colocar el tipo de identificacion.

58. Quingquies. Colocar el numero de la identificacion

58. Sexies. Colocar el nombre de la institucibn que expide la
identificacion.

58. Septies. Colocar si es a color o blanco y negro

59. Edad del testigo
60. Colocar la nacionalidad del testigo

** Nota. para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberdn llenar los nimeros correspondientes al 58. En caso de
que cualquier otro declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este
pdrrafo se deberd colocar en los espacios correspondientes. Si no hubiera la necesidad,
dicho pdrrafo no deberd ser parte de esta acta.
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Soltera(o) casada(o)

Colocar grado méaximo de estudios

Colocar Calle, nimero y Colonia

Colocar la Alcaldia o Municipio a la que pertenece el domicilio

Se debera colocar si es Ciudad de México u otro Estado de la
Republica

Colocar SI o NO

Colocar SI o NO

Redactar su narracién de los hechos tal y como lo refiera, detallando
las circunstancias de modo, tiempo y lugar y sefialar las pruebas que
considere pertinentes.

El testigo debera mencionar Colocar el motivo del porque sabe de los
hechos y porque le consta lo que narr6

Nombre de la persona representante sindical

Redactar su narracién de los hechos tal y como lo refiera

Redactar su manifestacién de los hechos tal y como lo refiera
Nombre de la primera persona testigo de asistencia

Describir la identificacién que presenta

Clave de elector de la identificacién

Colocar Calle, numero y Colonia

Colocar la Alcaldia o Municipio a la que pertenece el domicilio

Se debera colocar si es Ciudad de México u otro Estado de la
Republica

Colocar el cédigo postal del domicilio

Nombre de la segunda persona testigo de asistencia

Describir la identificacién que presenta

Clave de elector de la identificacion

Colocar Calle, niumero y Colonia

Colocar la Alcaldia o Municipio a la que pertenece el domicilio

Se debera colocar si es Ciudad de México u otro Estado de la
Republica

Colocar el cédigo postal del domicilio

Hora de cierre del acta

Minutos de la hora de cierre del acta

Colocar el nombre completo y cargo de la persona servidora publica
instrumentadora

Colocar el nombre completo de la persona servidora publica
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instrumentada

Colocar el nombre completo de la persona representante sindical
Colocar el nombre completo de la persona testigo de cargo
Colocar el nombre completo de la persona testigo de cargo (si es
que lo hubiere)

Colocar el nombre completo de la persona testigo de descargo
Colocar el nombre completo de la persona testigo de descargo (si
es que lo hubiere)

Colocar el nombre completo de la persona testigo de asistencia
Colocar el nombre completo de la persona testigo de asistencia
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DESCRIPCION

FINALIDAD

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

desempefio de sus funciones que se presentan al interior del centro de trabajo.

CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas

Elaborar y entregar el formato Directivo del plantel educativo Cuando sea necesario

DESTINATARIO

Original: Coordinacién de Asuntos Juridicos y Transparencia.

Primera copia: Coordinacién Sectorial de Educacién Inicial y Preescolar o Direccion
General de Educacion Normal y Actualizacién del Magisterio.

Segunda copia: Direccién de la Escuela.

Tercera copia: Interesado.

Cuarta copia: Representacién sindical (en su caso).

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

En la Ciudad de México, siendo las___ (1) horas con _ (2) __ minutos del

dia_(3)_, del mes de__(4)__, de_(5)__, en el local que ocupa
(6) ,con clave

de centro de trabajo (7) ,  ubicada en
(8) . cédigo

postal (9) __ , Alcaldia (10) , Ciudad de México y
ante la presencia de el (la)
C. (11) '
conelcargo de (12) , quien actta con los

declarantesy testigos de asistencia que firman al margeny al calce del presente
documento, se procede a levantar la presente acta de hechos para hacer
constar:

(13)

En tal virtud, se encuentra presente el(a) el(la)
C. (14) , que se identifica con
(15) ., numero
(16)__, emitida por (17) ,enla
cual aparece una fotografia (18) gue coincide con los
rasgos fisondémicos del deponente, ** asistido por el (la) C.
(18Bis) en su caracter de __ (18Ter)
quien se identifica con (18Quater) ndmero
___(18Quinquies) , emitida por (18Sexies) ,en

la cual aparece una fotografia (18Septies) gue coincide con los
rasgos fisonémicos del deponente ** y manifiesta contar con los
conocimientos suficientes que permitan comunicar y hacer comprensiva la
presente a su asistido y una vez apercibido(a) de las penas en que incurren los
falsos declarantes, con fundamento en el articulo 247, fraccion I, del Coédigo
Penal

** Nota. Para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberd llenar el siguiente pdrrafo. En caso de que cualquier otro
declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este pdrrafo se deberd colocar

Pagina 1de 8

72




Educacion ’ AEFiMEXICO

Secretarfa de Educacién Publica AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

en los espacios correspondientes. Si no hubiera dicha necesidad, este pdrrafo no deberd ser
parte de esta acta.

Federal, que a la letra dice: “Se impondran de cuatro a ocho afios de prisién y
de cien a trescientos dias multa: L- 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 legal, manifiesta “Si protesto a conducirme con verdad en la presente
diligencia” manifiesta por sus generales llamarse como ha quedado escrito, ser

de_ (19)___ ., afos de edad, estado civil (20) , que es originario(a)
de (21) ,  con domicilio actual en
(22) , en la

(23) , de (24) , Codigo Postal

___(25) con numero telefénico (26) y que presta
sus servicios en como 27) ;
en (28) , y respecto al motivo de su comparecencia en
este local, lo es para hacer constar que:

(29)

A continuacién, el (la) C. (30) ,

que se identifica con (31) ,

namero (32) : emitida por

(33) , en la cual

aparece una fotografia (34) gue coincide con los rasgos
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fisonémicos del deponente, ** asistido por el (la) C. (34Bis)

en su caracter de (34Ter) quien se identifica
con (34Quater) namero
_(34Quinquies)____, emitida por (34Sexies) ;

en la cual aparece una fotografia (34Septies) gue coincide con
los rasgos fisonémicos del deponente ** y 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, fraccién 1, del Cédigo Penal Federal, que a
la letra dice: “Se impondran de cuatro a ocho afios de prisién y de cien a
trescientos dias multa: L.- 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
legal, manifiesta “Si protesto a conducirme con verdad en la presente

diligencia” y llamarse como ha quedado escrito, ser de (35)__ .afosde

edad, estado civil (36) ,  que es originario(a)

de (37) , con domicilio actual en

(38) , de

(39) , de (40) , codigo postal

(41 , con numero telefénico (42) , Y que presta sus

servicios como (43) ,

en (44) :

respecto al motivo de su comparecencia en este plantel,
DECLARA: (45)

** Nota. Para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberd llenar el siguiente pdrrafo. En caso de que cualquier otro
declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este pdrrafo se deberd colocar
en los espacios correspondientes. Si no hubiera dicha necesidad, este pdrrafo no deberd ser
parte de esta acta.
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(Nota: Si es que hubiera un segundo testigo, se deberan identificar con los
mismos datos del primero)

Enseguida los{as) CC. (46) y
en su calidad de testigos de
asistencia hacen constar mediante su firma, en todas y cada una de sus partes
gue han estado presentes y escuchando lo manifestado por los declarantes y
no habiendo mas que hacer constar, el (1a)
C. (47) , determina turnar la
presente Acta Circunstanciada de Hechos con sus anexos correspondientes, a
la (48) a efecto de que se
remita a la unidad Juridica correspondiente para los efectos legales a que haya
lugar, con lo cual se da por terminada la presente a las (49)

horas con (50) minutos del dia en que se actla, constante
de_ (51)__, fojas utiles, firmando al calce y al margen todas y cada una de las
personas que en ella intervinieron.------- s d

Autoridad Instrumentadora

(52)
NOMBRE Y CARGO

Declarantes

(53) (54)
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO
Testigos
(55) (56)
NOMBRE NOMBRE
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El presente documento contiene datos personales y/o informacién que recae en los supuestos de informacion confidencial y reservada,
de conformidad con lo dispuesto en los capitulos I, Il y Il del Titulo SEXTO de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y, 3 fracciones IX, X, XI, XVIIL, XIX, XX, XXX, XXXI, 10, 17, 25, 37,49, 59, 62y 121 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados, vigentes. Los datos que se transmiten son Unicamente con fines de identificacion y para el ejercicio
de las funciones de los sujetos obligados, por lo que se deberan adoptar las medidas necesarias que garanticen la sequridad de
los datos personales y eviten su alteracién, pérdida, transmision y acceso no autorizado.

Pagina 5de 8

76




.Educacion | AEFIMEXIC

Secretarfa de Educacién Publica AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL ACTA CIRCUNSTANCIADA DE

HECHOS
1. Colocar la hora en que se comienza a instrumentar el acta
2. Colocar los minutos de la hora en que se comienza a instrumentar el acta
3. Colocar el dia en que se actia
4. Colocar el mes en que se actla
5. Colocar el afio en que se actla
6. Citar la ubicacién del lugar (oficina de la direccién, supervisién, etc.)
donde se instrumentara el acta y el nombre de la escuela
7. Citar la Clave del Centro de Trabajo
8. Colocar la calle, nUmero y colonia del centro de trabajo

9. Colocar el Cédigo Postal correspondiente al domicilio del centro de
trabajo

10. Colocar la alcaldia a que pertenece el centro de trabajo

11. Colocar el nombre de la persona titular de la direccién de la escuela o
responsable de la misma

12. Colocar el cargo de la persona que instrumenta el acta

13. se menciona de manera breve y concreta de que se va a tratar el acta

14. Colocar el nombre de la persona que solicita del acta

15. Colocar el tipo de identificacién

16. Colocar el nimero de la identificaciéon

17. Colocar la institucién que emite la identificacion

18. Colocar sies a color o blanco y negro

*#% 18 Bis. Colocar el nombre de la persona que asiste al declarante.

18 Ter. Colocar si la persona que asiste al declarante es (i) intérprete de
lenguas indigenas o (ij) de lenguas extranjeras o (iii) intérprete de Lengua
de Sefias Mexicana (LSM) o (iv) como parte de los ajustes razonables para
personas con discapacidad o neurodivergencia que se aplicardn en el
acta.

18 Quater. Colocar el tipo de identificacion.

18 Quingquies. Colocar el numero de la identificacién

** Nota. para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberd llenar los numeros correspondientes al 18. En caso de que
cualquier otro declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este pdrrafo se
deberd colocar en los espacios correspondientes. Si no hubiera la necesidad, dicho pdrrafo no
deberd ser parte de esta acta.
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18 Sexies. Colocar el nombre de la institucion que expide la identificacion.
18 Septies. Colocar si es a color o blanco y negro
19. Colocar la edad
20. Colocar el estado civil
21. Colocar el lugar de origen de la persona
22. Mencionar la calle, nimero y colonia
23. Mencionar la Alcaldia o Municipio
24. Mencionar si es Ciudad de México u otro estado de la Republica
25. (itar el Cédigo Postal
26. Colocar el namero telefénico
27. Colocar el cargo de la persona
28. Colocar el lugar donde desarrolla su actividad
29. Transcribir su narracién de los hechos tal y como lo refiera, detallando las
circunstancias de modo, tiempo y lugar y sefialar las pruebas que
considere pertinentes.
30. Colocar el nombre de la primera persona que funge como testigo de los
hechos
31. Colocar el tipo de identificacién que presenta
32. Colocar el numero de la identificacion
33. Colocar lainstitucién que emite la identificacién
34. Mencionar si es a color o blanco y negro
*% 34, Bis. Colocar el nombre de la persona que asiste al declarante.
34. Ter. Colocar si la persona que asiste al declarante es (i) intérprete de
lenguas indigenas o (i) de lenguas extranjeras o (iij) intérprete de
Lengua de Sefias Mexicana (LSM) o (iv) como parte de los ajustes
razonables para personas con discapacidad o neurodivergencia que
se aplicaran en el acta.
34. Quater. Colocar el tipo de identificacion.
34. Quinquies. Colocar el numero de la identificacion
34. Sexies. Colocar el nombre de la instituciéon que expide la identificacién.
34. Septies. Colocar si es a color o blanco y negro

** Nota. para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberd llenar los numeros correspondiente al 34. En caso de que
cualquier otro declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este pdrrafo se
deberd colocar en los espacios correspondientes. Si no hubiera la necesidad, dicho pdrrafo no
deberd ser parte de esta acta.
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35. Colocar la edad

36. Colocar el estado civil

37. Colocar el lugar de origen de la persona

38. Citar la calle, nUmero y colonia

39. Citar la Alcaldia o Municipio

40. Colocar si es Ciudad de México u otro estado de la Republica

41. Colocar el Codigo Postal

42. Colocar el numero telefoénico

43. Colocar el cargo de la persona

44. Colocar el lugar donde desarrolla su actividad

45. Transcribir su narracién de los hechos tal y como lo refiere, detallando
las circunstancias de modo, tiempo y lugar y sefialar las pruebas que
considere pertinentes.

46. Colocar el nombre la primera persona que funge como testigo de

asistencia

47. Colocar el nombre de la persona servidora publica que instrumenta el
acta

48. Mencionar la Coordinacién Sectorial segun nivel educativo y/o Direccién
de Area

49. Colocar la hora en gque se cierra el acta

50. Colocar los minutos de la hora en que se cierra el acta

51. Colocar el nimero de hojas que contiene el acta

52. Nombre de la persona servidora publica que instrumenta el acta
53. Nombre de la persona que declara

54. Nombre de la persona que declara como testigo

55. Nombre de la primera persona testigo de asistencia

56. Nombre de la segunda persona testigo de asistencia
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RH-06.2 ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS PREVISTA EN PROTOCOLOS
DE VIOLENCIAS ESCOLARES

En la Ciudad de México, siendo las _(1)__ horas, con __ (2) _ minutos del
dia _ (3) _ del mes de (4) del afilo ____ (5)___, estando
reunidos en las instalaciones que ocupa la

(6) , que

se ubica en (7)
, alcaldia
(8) , de esta Ciudad de México, el(a) C.
(9) , quien se desempefia como
(10) y quien actta con los

declarantesy testigos de asistencia que firman al margeny al calce del presente
documento, procede a levantar la presente acta de hechos con motivo
de (11)

, a efecto de hacer

HECHOS

En tal virtud se presenta el(a) C. (12)
quien presta sus servicios en (13) ,
con el cargo de (14) y se identifica con
(15) misma que concuerda
fielmente con los rasgos fisondémicos de la declarante, ** asistido por el {la) C.
(15Bis) en su caracter de
___ (15Ter) quien se identifica con (15Quater) namero
(15Quinquies) , emitida por (15Sexies) en la cual
aparece una fotografia (15Septies)___ que coincide con los rasgos

fisondmicos del deponente ** quien comparece a la presente por ser de interés
personal y por asi haberlo solicitado, a quien se le requiere se conduzca con
verdad en la

** Nota. para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberd llenar el siguiente pdrrafo. En caso de que cualquier otro
declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este pdrrafo se deberd colocar
en los espacios correspondientes. Si no hubiera dicha necesidad, este pdarrafo no deberd ser
parte de esta acta.
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presente y se le hacen saber las penas en las que incurren los falsos
declarantes, previstas en el articulo 247 fraccién Iy demas aplicables del Cédigo
Penal Federal que a la letra dice: “Se impondran de cuatro a ocho afios de
prision y de cien a trescientos dias multa: I.- al que interrogado por alguna
autoridad publica distinta de la judicial en ejercicio de sus funciones o con
motivo de ellas, faltare a la verdad”. Una vez enterado del contenido y alcance
del anterior precepto legal, manifiesta “Si protesto a conducirme con verdad
en la presente diligencia” y llamarse como ha quedado escrito, tener __ (16)___

afios de edad, ser de nacionalidad (17) , estado civil (18) ;
grado méaximo de estudios de (19) , con domicilio particular en
(20) ,dela
(21) ,de (22) , Yy que en relacion a

los hechos DECLARA: (23)

(Integrar un texto breve de los hechos narrados por la persona; de ser el caso,
anotar las conductas y acciones de la persona a la que se le imputan los
hechos; asi como las circunstancias de modo, tiempo y lugar. Evitar en el texto
suposiciones, rumores, interpretaciones o datos que no se hayan
manifestado).

Se presenta la persona servidora publica instrumentada, (si es el caso y desea

comparecer) de nombre (24) ;
quien presta sus servicios de (25) y se
identifica con (26) , con
namero de  folio (27) , expedida  por
(28) misma que concuerda fielmente con
los rasgos fisondmicos de la persona declarante por ser de interés personal y
por asi haberlo solicitado, **asistido por el (la) C. (28Bis)
en su caracter de (28Ter) guien se identifica con
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(28Quater) ndimero (28Quinquies) )
emitida por (28Sexies) , en la cual aparece
una fotografia (28Septies) gue coincide con los rasgos

fisondmicos del deponente ** a quien se le requiere se conduzca con verdad
en la presente y se le hacen saber las penas en las que incurren los falsos
declarantes, previstas en el articulo 247 fraccién Iy demas aplicables del Cédigo
Penal Federal, que a la letra dice: “Se impondran de cuatro a ocho afios de
prisiéon y de cien a trescientos dias multa: I.- al que interrogado por alguna
autoridad publica distinta de la judicial en ejercicio de sus funciones o con
motivo de ellas, faltare a la verdad”. Una vez enterado del contenido y alcance
del anterior precepto legal, manifiesta “Si protesto a conducirme con verdad
en la presente diligencia” y llamarse como ha quedado escrito, tener

_{29) ___ afios de edad, ser de nacionalidad ___ (30)__ , estado civil
(31)__, grado méximo de estudios de (32) , con domicilio
particular en (33) , de la
(34) , de (35) .y enrelacién a los hechos

gue se le imputan DECLARA:

(36)

** Nota. para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberd llenar el siguiente pdrrafo. En caso de que cualquier otro
declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este pdrrafo se deberd colocar
en los espacios correspondientes. Si no hubiera dicha necesidad, este pdrrafo no deberd ser
parte de esta acta.

Acto continuo, se presenta su primer testigo de nombre

(37) guien presta sus servicios de
(38) en (39) y se
identifica con (40) ., con numero de folio
{4 , expedida por (42) y que concuerda

fielmente con los rasgos fisondmicos de la declarante, quien comparece a la
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presente por ser de interés personal y por asi haberlo solicitado, **asistido por

el(la) C. (42Bis) en su caracter de
(42Ter) quien se identifica con
(42Quater) ndmero (42Quinquies) )

emitida por (42Sexies) , en la cual aparece
una fotografia (42Septies) misma que coincide con los

rasgos fisonémicos del deponente ** a quien se le requiere se conduzca con
verdad en la presente y se le hacen saber las penas en las que incurren los
falsos declarantes, previstas en el articulo 247 fraccion I y demas aplicables del
Codigo Penal Federal que a la letra dice: “Se impondran de cuatro a ocho afios
de prision y de cien a trescientos dias multa: L.- 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 legal, manifiesta “Si protesto a conducirme con verdad
en la presente diligencia” y llamarse como ha quedado escrito, tener ___ (43)___

afios de edad, ser de nacionalidad (44) , estado civil ___ (45)
grado maximo de estudios de (46) , con domicilio particular
en (47) ,dela

(48) ,de (49) ,y que en relacién a

los hechos DECLARA:

(50)

**+ Nota. para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberd llenar el siguiente pdrrafo. En caso de que cualquier otro
declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este pdrrafo se deberd colocar
en los espacios correspondientes. Si no hubiera dicha necesidad, este parrafo no deberd ser
parte de esta acta.
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A continuaciéon, se presenta el segundo testigo de nombre

(51) , quien presta sus servicios de

(52) en (53) y se identifica

con (54) , con numero de folio ___ (55) expedida por
(56) , que concuerda fielmente con los rasgos

fisondmicos de la persona declarante, quien comparece a la presente por ser
de interés personal y por asi haberlo solicitado, **asistido por el (la) C.

(56Bis) en su caracter de
(56Ter) quien se identifica con

(56Quater) nimero (56Quinquies) ;

emitida por (56Sexies) , en la cual aparece una fotografia
(56Septies) gue coincide con los rasgos fisonémicos del

deponente ** a quien se le requiere se conduzca con verdad en la presente y
se le hacen saber las penas en las que incurren los falsos declarantes, previstas
en el articulo 247 fraccion I y demas aplicables del Cddigo Penal Federal que a
la letra dice: “Se impondran de cuatro a ocho afios

** Nota. para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberd llenar el siguiente pdrrafo. En caso de que cualquier otro
declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este pdrrafo se deberd colocar
en los espacios correspondientes. Si no hubiera dicha necesidad, este pdarrafo no deberd ser
parte de esta acta.

de prisién y de cien a trescientos dias multa: L.- 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 legal, manifiesta “Si protesto a conducirme con verdad
en la presente diligencia” y llamarse como ha quedado escrito, tener ___(57)__

afios de edad, ser de nacionalidad (58) ,estadocivil ___ (59)
grado maximo de estudios de (60) , con domicilio particular
en (61) , de
la (62) , de _ (63)__, 'y protestado que fue
DECLARA:

(64)
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Se presenta el tercer testigo de nombre (65) ,
quien presta sus servicios de (66) ,en__ (67) y se
identifica con (68) , con nimero de folio _ (69)
expedida por (70) , que concuerda fielmente con

los rasgos fisonémicos de la declarante, quien comparece a la presente por ser
de interés personal y por asi haberlo solicitado, **asistido por el (la) C.
(70Bis) en su caracter de _ (70Ter)
quien se identifica con ___ (70Quater) namero __ (70Quinquies)___,
emitida por (70Sexies)____, en la cual aparece una fotografia

(70Septies) gue coincide con los rasgos fisonémicos del
deponente ** a quien se le requiere se conduzca con verdad en la presente y
se le hacen saber las penas en las que incurren los falsos declarantes, previstas
en el articulo 247 fraccion I y demas aplicables del Cédigo Penal Federal que a
la letra dice: “Se impondran de cuatro a ocho afios de prisién y de cien a
trescientos dias multa: I.- al que interrogado por alguna autoridad publica
distinta de la judicial en ejercicio de sus funciones o con motivo de ellas, faltare
a la verdad”. Una vez enterado del contenido y alcance del anterior precepto
legal, manifiesta “Si protesto a conducirme con verdad en la presente
diligencia” y llamarse como ha quedado escrito, tener _(71)__ afios de edad,

ser de nacionalidad ____ (72)___, estado civil __(73)_, grado maximo de
estudios de (74) , con domicilio particular en
(75) , de
la __(76)___, de T, y protestado que fue
DECLARA:
(78)
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PRIMERO: Que la persona con funciones de direccién de la escuela o la figura
educativa encargada de éste dara atencibn a la denuncia del
(79)

de conformidad con el Protocolo (80) y
demas normatividad aplicable. -- S e e s e nmes s es e

**+ Nota. para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberd llenar el siguiente pdrrafo. En caso de que cualquier otro
declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este pdrrafo se deberd colocar
en los espacios correspondientes. Si no hubiera dicha necesidad, este pdarrafo no debera ser
parte de esta acta.

SEGUNDO: (Enunciar acciones para el esclarecimiento de los hechos y, de ser
el caso, sefialar las acciones de proteccion a la victima) ------==---=-nmmmsmmmmmmnnannen

2)

que Se requieran. -----------=--=m-mm-mmmommome oo e LR
No habiendo mas que hacer constar, se cierra la presente a las
___(81)__ horas con __ (82) minutos, del dia en que se actla,
firmando al margen y al calce las personas declarantes y los testigos de
ASISTENCIA. =mmmmmmm e e e e e e

Autoridad Instrumentadora

(83)
NOMBRE Y CARGO
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Declarantes

(84) (85)
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

Testigos

(86) (87)
NOMBRE NOMBRE

Testigos de Asistencia

(88) (89)
NOMBRE NOMBRE

El presente documento contiene datos personales y/o informacién que recae en los supuestos de informacién confidencial y reservada,
de conformidad con lo dispuesto en los capitulos I, Il y Il del Titulo SEXTO de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y, 3 fracciones IX, X, XI, XVIIL XIX, XX, XXX, XXXI, 10, 17, 25, 37, 49, 59, 62y 121 de |a Ley General de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados, vigentes. Los datos que se transmiten son Unicamente con fines de identificacion y para el ejercicio
de las funciones de los sujetos obligados, por lo que se deberan adoptar las medidas necesarias que garanticen la sequridad de
los datos personales y eviten su alteracion, pérdida, transmisién y acceso no autorizado.
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL ACTA DE HECHOS PREVISTA EN
PROTOCOLOS DE LA AEFCM

1. Colocar la hora en que se comienza a instrumentar el acta

2. Colocar los minutos de la hora en que se comienza a instrumentar el acta

3. Colocar el dia en que se actia

4. Colocar el mes es que se actla

5. Colocar el afio en que se actla

6. Citar la ubicacién del lugar (local) donde se instrumentard el acta

(Direccién, Supervision etc.)

7. Citar la calle, niUmero y colonia de la Escuela

8. Nombre de la Alcaldia

9. Colocar el nombre del director(a) o responsable de la escuela

10. Colocar el cargo de la persona que instrumenta el acta

11. Colocar el motivo (queja, denuncia o hecho) que da origen a la
instrumentacion

12. Colocar el nombre de la persona que funge como testigo de los hechos
y solicita el acta

13. Citar el lugar donde trabaja

14. Colocar el cargo o puesto que desempefia

15. Describir el tipo de identificacién

*#%* 15. Bis. Colocar el nombre de la persona que asiste al declarante.

15. Ter. Colocar si la persona que asiste al declarante es (i) intérprete
de lenguas indigenas o (ii) de lenguas extranjeras o (iij) intérprete
de Lengua de Sefias Mexicana (LSM) o (iv) como parte de los
ajustes razonables para personas con discapacidad o
neurodivergencia que se aplicaran en el acta.

15. Quater. Colocar el tipo de identificacion.

15. Quinquies. Colocar el numero de la identificacién

15. Sexies. Colocar el nombre de la institucibn que expide la
identificacion.

15. Septies. Colocar si es a color o blanco y negro

** Nota. para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberdn llenar los nimeros correspondientes al 15. En caso de
que cualquier otro declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este
pdrrafo se deberd colocar en los espacios correspondientes. Si no hubiera la necesidad,
dicho pdrrafo no deberd ser parte de esta acta.
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Colocar la edad

Colocar la nacionalidad

Colocar si es soltera(o) o casada{o)

Citar el grado de instruccién

Citar la calle, nimero y colonia

Nombre de la Alcaldia o Municipio

Citar si es Ciudad de México o algun otro estado de la Republica

Transcribir la narracién de los hechos tal y como lo refiera, detallando

las circunstancias de modo, tiempo y lugar y sefialar las pruebas que

considere pertinentes.
Colocar el nombre de la persona servidora publica instrumentada (de
ser el caso y si desea comparecer)

Colocar el cargo o puesto que desempefia

Describir el tipo de identificacién que exhibe el testigo

Citar el nUmero de folio de la identificacién

Institucién que expidio la identificacion

28. Bis. Colocar el nombre de la persona que asiste al declarante.

28. Ter. Colocar si la persona que asiste al declarante es (i) intérprete
de lenguas indigenas o (ii) de lenguas extranjeras o (iii) intérprete
de Lengua de Sefias Mexicana (LSM) o (iv) como parte de los
ajustes razonables para personas con discapacidad o
neurodivergencia que se aplicaran en el acta.

28. Quater. Colocar el tipo de identificacion.

28. Quinquies. Colocar el nimero de la identificacion

28. Sexies. Colocar el nombre de la institucibn que expide la
identificacion.

28. Septies. Colocar si es a color o blanco y negro

Colocar la edad

Colocar la nacionalidad

Colocar si es soltera(o) o casada(o)

Citar el grado de instruccién

** Nota. para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberdn llenar los nimeros correspondientes al 28. En caso de
que cualquier otro declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este
pdrrafo se deberd colocar en los espacios correspondientes. Si no hubiera la necesidad,
dicho pdrrafo no deberd ser parte de esta acta.
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33.
34.
35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.

42,
*%

43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
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Secretarfa de Educacién Publica AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

Citar la calle, nimero y colonia

Nombre de la Alcaldia o Municipio

Citar si es Ciudad de México o algun otro estado de la Republica

Transcribir la narracién de los hechos de la persona instrumentada tal

y como lo refiera (si es que desea hacerlo) y sefialar las pruebas que

considere pertinentes.

Colocar el nombre de la primera persona testigo de los hechos

Colocar el cargo o puesto que desempefia

Mencionar el area donde esta adscrito

Describir el tipo de identificacién que exhibe el testigo

Folio de la identificaciéon

Institucién que expide la identificacién

42. Bis. Colocar el nombre de la persona que asiste al declarante.

42. Ter. Colocar si la persona que asiste al declarante es (i) intérprete
de lenguas indigenas o (ii) de lenguas extranjeras o (iii) intérprete
de Lengua de Seflas Mexicana (LSM) o (iv) como parte de los
ajustes razonables para personas con discapacidad o
neurodivergencia que se aplicaran en el acta.

42. Quater. Colocar el tipo de identificacion.

42. Quingquies. Colocar el niamero de la identificacion

42. Sexies. Colocar el nombre de la institucion que expide la
identificacion.

42. Septies. Colocar si es a color o blanco y negro

Colocar la edad

Colocar la nacionalidad

Colocar si es soltera(o) o casada(o)

Citar el grado de instruccién

Citar la calle, niUmero y colonia

Nombre de la Alcaldia o Municipio

Citar si es Ciudad de México o algun otro estado de la Republica

** Nota. para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberdn llenar los nimeros correspondientes al 42. En caso de

que

cualquier otro declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este

pdrrafo se deberd colocar en los espacios correspondientes. Si no hubiera la necesidad,
dicho pdrrafo no deberd ser parte de esta acta.
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50.

51.
52.
53.
54.
55.

56.
>

57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.

65.

66.
67.

Secretarfa de Educacién Publica AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
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Transcribir la narracién de la persona que funge como testigo tal y
como lo refiera detallando las circunstancias de modo, tiempo y lugar
Colocar el nombre de la segunda persona testigo de los hechos
Colocar el cargo o puesto que desempefia

Mencionar el drea donde esta adscrito

Describir el tipo de identificacién que exhibe el testigo

Folio de la identificacion

Instituciéon que expide la identificacién

56. Bis. Colocar el nombre de la persona que asiste al declarante.

56. Ter. Colocar si la persona que asiste al declarante es (i) intérprete
de lenguas indigenas o (ii) de lenguas extranjeras o (iij) intérprete
de Lengua de Sefias Mexicana (LSM) o (iv) como parte de los
ajustes razonables para personas con discapacidad o
neurodivergencia que se aplicaran en el acta.

56. Quater. Colocar el tipo de identificacion.

56. Quinquies. Colocar el nimero de la identificacién

56. Sexies. Colocar el nombre de la institucion que expide la
identificacion.

56. Septies. Colocar si es a color o blanco y negro

Colocar la edad

Colocar la nacionalidad

Colocar si es soltera(o) o casada(o)

Citar el grado de instruccién

Citar la calle, niUmero y colonia

Nombre de la Alcaldia o Municipio

Citar si es Ciudad de México o algun otro estado de la Republica

Transcribir la narracién de la persona que funge como testigo tal y

como lo refiera detallando las circunstancias de modo, tiempo y lugar

Colocar el nombre de la tercera persona testigo de los hechos (si es

que lo hubiera)

Colocar el cargo o puesto que desempefia

Mencionar el area donde esta adscrito

** Nota. para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberdn llenar los nimeros correspondientes al 56. En caso de

que

cualquier otro declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este

pdrrafo se deberd colocar en los espacios correspondientes. Si no hubiera la necesidad,
dicho pdrrafo no deberd ser parte de esta acta.

Pagina 12 de 14

91




?

68.
69.

70.
>k

71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.

79.
80.

81.
82.
83.

84.
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Describir el tipo de identificacién que exhibe el testigo

Folio de la identificacién

Institucién que expide la identificacién

70. Bis. Colocar el nombre de la persona que asiste al declarante.

70. Ter. Colocar si la persona que asiste al declarante es (i) intérprete
de lenguas indigenas o (ii) de lenguas extranjeras o (iij) intérprete
de Lengua de Sefias Mexicana (LSM) o (iv) como parte de los
ajustes razonables para personas con discapacidad o
neurodivergencia que se aplicaran en el acta.

70. Quater. Colocar el tipo de identificacion.

70. Quinquies. Colocar el nimero de la identificacién

70. Sexies. Colocar el nombre de la institucion que expide la
identificacion.

70. Septies. Colocar si es a color o blanco y negro

Colocar la edad

Colocar la nacionalidad

Colocar si es soltera(o) o casada(o)

Citar el grado de instruccién

Citar la calle, nUmero y colonia

Nombre de la Alcaldia o Municipio

Citar si es Ciudad de México o algun otro estado de la Republica

Transcribir la narracién de la persona que funge como testigo tal y

como lo refiera detallando las circunstancias de modo, tiempo y lugar

Colocar brevemente el motivo por que se instrumenta el acta

Colocar el tipo de protocolo que se inicia (Acoso escolar, Maltrato o

Abuso sexual infantil)

Colocar la hora de cierre del acta

Colocar los minutos de la hora de cierre del acta

Colocar el nombre completo de la persona servidora publica

instrumentadora

Colocar el nombre completo de la persona declarante

** Nota. para el caso de que la persona declarante requiera la asistencia de una persona
intérprete certificada, se deberdn llenar los niimeros correspondientes al 70. En caso de

que

cualquier otro declarante también requiera de la asistencia de un intérprete, este

pdrrafo se deberd colocar en los espacios correspondientes. Si no hubiera la necesidad,
dicho pdrrafo no deberd ser parte de esta acta.
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86.
87.
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Colocar el nombre completo de la segunda persona declarante (si es
que lo hubiera)

Colocar el nombre completo de la persona testigo

Colocar el nombre completo de la segunda persona testigo (si es que
lo hubiera)

Colocar el nombre completo de la primera persona testigo de
asistencia

Colocar el nombre de la segunda persona testigo de asistencia
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Informar sobre los hechos con el propésito de deslindar responsabilidades.

CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas

Llenar Formato que envia el Area | Directivo del plantel educativo Cuando sea necesario

Normativa

DESTINATARIO

Original: Coordinacién Sectorial de Educacién Inicial y Preescolar o Direccién
General de Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio.

Primera copia: Direccién de la Escuela.

Segunda copia: Interesado.

* Se debe elaborar en forma inmediata a los hechos.
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RH-07 ACTA ADMINISTRATIVA POR ABANDONO DE EMPLEO

RH-07 ACTA ADMINISTRATIVA POR ABANDONO DE EMPLEO

En la Ciudad de México, siendo las _ (1) ___horas con ___ (2)_ _ minutos del dia
(3) del mes de (4) del afio dos mil (5)

reunidos en el local que ocupa (6) , sito en Calle (7) , Colonia
(8) Alcaldia (9) , Codigo Postal (10). , en esta

Ciudad, y ante la presencia de a1 , quien actla con los comparecientes, asi como

los CC. (12), y como testigos de

asistencia que firman al margen y al calce con el objeto de hacer constar el contenido del presente
documento, se procedié a levantar la presente acta de abandono de empleo en contra del (la)

C. (13) con filiaciéon (14) de (15) afios de edad
y c¢on domicilio particular en (16), , de la
17) , en (18), desempefiando el puesto de

(19) clave presupuestal (20) » con horario de

_ 2N y centro de trabajo (22) , lo anterior para los efectos

legales y administrativos a que haya lugar.

Se presenta el primer testigo de cargo por separado de nombre (23) con
filiacion (24)_____ de __(25)_ afios de edad y con domicilio actual en
(26) de la 27} § en
(28) desempefiando el puesto de
(29) clave presupuestal (30) centro de

trabajo (31) quien se identifica con la credencial no.
(32) ____expedida a su favor por (33) 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 Cédigo Penal
Federal; que a la letra dice: “se impondra de cuatro a ocho afios de prisién 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. (34) , con puesto de (35). , con
horario de (36) centro de trabajo (37) , quien presta sus servicios
en (38)

Que lo anterior lo sabe y le consta porque presta sus servicios en el mismo centro de trabajo y advirti6 las
inasistencias sefialadas, que es todo cuanto tiene que declarar. Leida que fue su declaracién, la ratifica en
sus términos y la firma al margen y calce para constancia.

Retirado el testigo anterior, comparece el segundo testigo de cargo por separado de nombre

(39) , con filiacién (40) de__ (41)___afiosdeedady

con domicilio actual en (42) . de la
(43) , en (44) , desempefiando el puesto de

(45) , clave presupuestal (46) y

centro de trabajo (47) y quien se identifica con la credencial no. __ (48) ,
expedida a su favor por (49) 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 demds aplicables del cédigo penal federal; que a la letra
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dice: “se impondra de cuatro a ocho afios de prisién y multa de cien a trescientos dias. Al que interrogado
por alguna autoridad pulblica 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.

(50} con puesto (51) con
horario de (52) con centro de trabajo (53) , quien presta
Sus servicios en (54) "

Que lo anterior lo sabe y le consta porque presta sus servicios en el mismo centro de trabajo y advirtié las
inasistencias sefialadas, que esto es todo cuanto tiene que declarar. Leida que fue su declaracion, la ratifica
en sus términos y la firma al margen y calce para constancia.

Presentes el primer testigo de asistencia el(la) C. __ (55) _, con filiacién
(56), de __ (57)_afos de edad y con domicilio actual en

(58) 5 en la (59) de

(60). , quien se identifica con la credencial numero 61)___,

expedida a su favor por (62) y el segundo testigo de asistencia el(la)
E. (63) , con filiacién (64)____de __ (65)___ afios y con domicilio
actual en (66), , en la (67) , de
(68). , quien se identifica con la credencial ndmero ___ (69) , expedida a

su favor por (70) ,quienes han oido y presenciado lo declarado por los comparecientes

conforme se asentd en esta acta, firmando al calce para constancia.

Una vez firmada la dltima declaracién, la autoridad que procedié a levantar el acta realizard la
determinacion correspondiente sefialando las circunstancias del acta y precisando los documentos que
se anexan a la misma.

No habiendo mds que hacer constar, se cierra la presente a las (71 horas con
(72) minutos, del dia en que se actda, firmando al margen y al calce las personas declarantes y
los testigos de asistencia.

El presente documento contiene datos personales y/o informacién que recae en los supuestos de
informacién confidencial y reservada, de conformidad con lo dispuesto en los capitulos I, II y III del Titulo
SEXTO de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y, 3 fracciones IX, X, XI, XVIII,
XIX, XX, XXX, XXXI, 10, 17, 25, 37, 49, 59, 62 y 121 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados, vigentes. Los datos que se transmiten son Unicamente con fines de
identificacion y para el ejercicio de las funciones de los sujetos obligados, por lo que se deberan adoptar
las medidas necesarias que garanticen la seguridad de los datos personales y eviten su alteracién,
pérdida, transmisién y acceso no autorizado.
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AUTORIDAD INSTRUMENTADORA

(73)
NOMBRE Y CARGO
TESTIGOS DE CARGO
(74) (75)
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO
TESTIGOS DE ASISTENCIA
(76) (77
NOMBRE NOMBRE

*El Director de la escuela debera solicitar asesoria al &rea juridica de oficinas centrales antes de requisitar

el acta, para que esta cumpla con su funcién.

97




INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE ACTAS POR ABANDONO DE EMPLEO

Colocar la hora fijada para instrumentar el acta

Colocar los minutos de la hora fijada para la instrumentacién del acta
Colocar el dia en que se actla

Colocar el mes es que se actlia

Colocar el afio en que se actia

Citar la ubicacién del lugar (local) donde se instrumentara el acta (Direccién, Supervision etc.)
Citar la calle y nGmero

Citar colonia de la Escuela

Nombre de la Alcaldia

Cédigo Postal de la colonia

Colocar el nombre del director(a) o responsable de la escuela

colocar los nombres de las personas que fungen como testigos de asistencia
nombre de |la persona servidora publica instrumentada

Numero de filiacién o RFC

Edad de la persona instrumentada

Colocar la calle, nimero y colonia

Citar la alcaldia o Municipio

Colocar si es Ciudad de México u otro estado de la Republica

Colocar el cargo que tiene

Colocar la o las claves presupuestales que tenga

Horario de labores

Lugar de adscripcion

Colocar el nombre de la primera persona que funge como testigo de cargo
Ndmero de filiacién o RFC

Edad de la persona instrumentada

Colocar la calle, nimero y colonia

Citar la alcaldia o Municipio

Colocar si es Ciudad de México u otro estado de la Republica

Colocar el cargo que tiene

Colocar la o las claves presupuestales que tenga

Lugar de adscripcion

Describir el tipo de identificacién

Institucion que expide la identificacion

Nombre de la persona servidora publica instrumentada

Colocar el cargo que tiene

Horario de labores

Clave del centro de trabajo CCT

Lugar de adscripcion

Colocar el nombre de la segunda persona que funge como testigo de cargo
Nuamero de filiacién o RFC

Edad de la persona instrumentada

Colocar la calle, nimero y colonia

Citar la alcaldia o Municipio

Colocar si es Ciudad de México u otro estado de la Republica
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45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71
72.
73.
74.
75.
76.
0,78

Colocar el cargo que tiene

Colocar la o las claves presupuestales que tenga

Clave del centro de trabajo

Describir el tipo de identificacion

Instituciéon que expide la identificacion

Nombre de la persona servidora publica instrumentada

Colocar el cargo que tiene

Horario de labores

Clave de centro de trabajo CCT

Lugar de adscripcion

Colocar el nombre de la primera persona que funge como testigo de asistencia
Ndmero de filiacién o RFC

Edad

Colocar la calle, nimero y colonia

Citar la alcaldia o Municipio

Colocar si es Ciudad de México u otro estado de la Republica

Describir el tipo de identificacion

Institucion que expide la identificacion

Colocar el nombre de la segunda persona que funge como testigo de asistencia
Ndmero de filiacién o RFC

Edad

Colocar la calle, nimero y colonia

Citar la alcaldia o Municipio

Colocar si es Ciudad de México u otro estado de la Republica

Describir el tipo de identificacion

Institucién que expide la identificacion

Colocar la hora de cierre del acta

Colocar los minutos de la hora de cierre del acta

Colocar el nombre completo y cargo de la persona servidora publica instrumentadora
Colocar el nombre completo de la primera persona testigo de cargo
Colocar el nombre completo de la sequnda persona testigo de cargo
Colocar el nombre completo de la primera persona testigo de asistencia
Colocar el nombre completo de la segunda persona testigo de asistencia
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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 anexos Directivo de la Escuela Cuando sea necesario
DESTINATARIO

Original: Coordinacién de Asuntos Juridicos y Transparencia.

Primera copia: Coordinacién Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar.
Segunda copia: Direccién de la Escuela.

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

RH-09 ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION

Centro educativo (1)

En la Ciudad de México siendolas____ (2)_ _horascon_____ (3)__ minutosdeldia___ (4)
del I ) I de __ (e, se reunieron en las oficinas de esta
(7) sita
en (8) , el C
9) quien deja de ocupar el cargo de
(10) y el Cs
(11) con motivo de la designacion de que fue objeto,
por parte del (12) , para ocupar, con fecha ___ (13)___ de
(4 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 CC.
(16) y (17). , manifestando
prestar sus servicios en (18) , el primero como
(19) , con numero de filiacion (20) y tener su
domicilio en 21) .y el segundo
como (22) . con namero de filiacién (23) y
tener su domicilio en

(24)
HECHOS

1. SITUACION PROGRAMATICA

Se entrega programa de trabajo y reporte(s) de avances de actividades por programa

(25) correspondiente a los bimestres (26) de este
ejercicio, anexo (27}
I1. SITUACION PRESUPUESTAL. (27-A)
III. ESTADOS FINANCIEROS (27-B)
IV. RECURSOS FINANCIEROS (27-C)
Se entrega(n) fondo(s) que maneja el plantel con un importe total de (28), y que se

analiza(n) en el anexo nimero 27-C. El (los) fondo(s) es (son) entregado(s) con base en los datos contenidos
en dicho anexo.

V. RECURSOS MATERIALES

Se entrega la relacion del Inventario de Activo Asignado a la unidad administrativa para llevar a cabo sus
programas normales, asi como los especiales que le han sido encomendados. Por su importancia, se hace
constar de manera especial lo siguiente:
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V.1. Todos los bienes integrantes del activo fijo se encuentran debidamente identificados con nimero de
inventario, conforme a las normas vigentes, existiendo los "resguardos" respectivos.

V.2. Mobiliario, Equipo e Instrumentos, Aparatos y Maquinaria.

Anexo (29) . Se encuentra en las instalaciones de la escuela, estd completo y en
perfecto orden el inventario.

V.3. Libros, Manuales y Publicaciones. En el anexo (30) se detallan los
libros, manuales y publicaciones propiedad del Gobierno Federal o Entidad, asignados al plantel o
elaborados por éste en el curso de sus actividades y de programas especiales encomendados a él, que
son entregados en este acto.

V.4. Archivos. - Se entrega en este acto la documentacién que obra en los archivos del centro educativo.

VI. RECURSOS HUMANOS

En el anexo (31) se entrega la relacion de los expedientes y registros del
personal; que contienen los nombres, filiacién, categoria, clave, puesto, sueldo, sobresueldo,
compensaciones y demds remuneraciones otorgadas; asimismo, se entrega el resumen de las plazas

asignadas, que se presentan en el anexo (32) . A la fecha de la presente acta
existen en poder del C. (33) Pagador Habilitado, cheques (efectivo) con
un importe de (34) por concepto de sueldos no cobrados, cuya situacion se
muestra en el anexo nimero (35)

VIL. INFORME DE ASUNTOS EN TRAMITE

Mediante anexo numero (36) se entrega relacién de asuntos en

tramite, conteniendo nimero y fecha del escrito, remitente, asunto y estado que guarda su tramite.

VIII. OTROS HECHOS (37)

El C. (38), manifiesta, haber proporcionado sin omisién alguna todos
los elementos necesarios para la formulaciéon 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 ningin asunto o aspecto importante relativo a su gestién. Los

(39) anexos que se mencionan en esta acta formardn 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
posteriondad:crerarmmennrrrrrrrrnnrrnrrrrerrrsnarssrm TR

Se hace del conocimiento por parte del C. (40) que la verificacién

del contenido de la presenta acta, debera hacerse en un plazo de treinta dias habiles, por lo que el C.
(41) podré ser requerido para realizar las aclaraciones y
proporcionar la informacién y documentacion adicional que se solicite.
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CIERRE DEL ACTA

Previa lectura de la presente y no habiendo méds que hacer constar, se da por concluida a las

(42) horas con ___ (43)___ minutos, del dia __ (44) , firmando para
constancia en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella intervinieron, formuldndose en cinco
tantos con firmas autégrafas.
CONSTE.

El presente documento contiene datos personales y/o informacién que recae en los supuestos de
informacion confidencial y reservada, de conformidad con lo dispuesto en los capitulos I, II y III del Titulo
SEXTO de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y, 3 fracciones IX, X, XI, XVIII,
XIX, XX, XXX, XXXI, 10, 17, 25, 37, 49, 59, 62y 121 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados, vigentes. Los datos que se transmiten son Unicamente con fines de
identificacion y para el ejercicio de las funciones de los sujetos obligados, por lo que se deberan adoptar
las medidas necesarias que garanticen la seguridad de los datos personales y eviten su alteracién,
pérdida, transmisién y acceso no autorizado.

Entrega Recibe
(45) (46)
Nombre y cargo Nombre cargo
Testigos
(47) (48)
Nombre y cargo Nombre y Cargo
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28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
1.

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

Nombre del centro de trabajo

Colocar la hora en que se comienza a instrumentar el acta
Colocar los minutos de la hora de inicio del acta

Colocar el dia en que se actlia

Colocar el mes es que se actlia

Colocar el afio en que se actla

Citar la ubicacién del lugar (local) donde se instrumentara el acta (Direccién, Supervision etc.)
Colocar la direccion completa del centro de trabajo

Colocar el nombre de la persona que deja el cargo

Mencionar el cargo que entrega

Nombre de la persona servidora publica que recibe

Mencionar quien extendié el nombramiento

Dia de la toma de posesion

Mes de la toma de posesion

Afio de la toma de posesion

colocar el nombre de la primera persona que funge como testigo de asistencia
colocar el nombre de la segunda persona que funge como testigo de asistencia
mencionar el lugar donde prestan sus servicios

mencionar el cargo del primer testigo

Numero de filiacién o RFC

Colocar domicilio completo

Mencionar el cargo de la segunda persona testigo

Ndmero de filiacién o RFC

Colocar domicilio completo

Describe los reportes del programa de trabajo anual

Describir los bimestres correspondientes al avance

Describir los anexos correspondientes

27-A Describir el anexo correspondiente al presupuesto

27-B Describir el anexo correspondiente a los estados financieros
27-C Describir el anexo correspondiente a los recursos financieros
Importe de los fondos entregados (si es que lo hay)

Describir el inventario de la escuela

Describir el acervo bibliotecario de la escuela

Describir el anexo relativo al personal

Describir el anexo donde refleja las plazas asignadas

Nombre de la persona servidora publica responsable

Describir |a totalidad del recurso

Colocar el anexo respectivo a recursos financieros

Describir el anexo que contenga los asuntos en tramite

Se debera narrar si existen otros hechos importantes

Nombre de la persona servidora pablica saliente

Colocar el nimero de anexos que se entregan

Nombre de la persona servidora publica entrante

Nombre de la persona servidora publica saliente
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42.
43.

45.
46.
47.
48.

Colocar la hora de cierre del acta

Colocar los minutos de la hora de cierre del acta

Colocar el dia de la instrumentacién

Colocar el nombre completo y cargo de la persona servidora publica saliente
Colocar el nombre completo y cargo de la persona servidora publica entrante
Colocar el nombre completo de la primera persona testigo de asistencia
Colocar el nombre completo de la segunda persona testigo de asistencia

105




DESCRIPCION

FINALIDAD

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

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Llenar y entregar el formato

Directivo de la Escuela

Cuando sea necesario

Recolectar

Supervisién Escolar de Zona

Cuando sea necesario

DESTINATARIO

Original del acta y anexos

Servidor publico que entrega y al que recibe respectivamente.

Primera copia del acta y anexos

Unidad administrativa (archivo del plantel).

Segunda copia del acta y anexos

Superior Jerarquico a la Unidad involucrada.
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RH-10 CITATORIO PARA EL TRABAJADOR DE BASE Y PARA LA REPRESENTACION SINDICAL

Educacion | AEF!

Secretarfa de Educacién Piblica ALTORIRA ERUCA

CITATORIO A LA PERSONA TRABAJADORA PARA LA INSTRUMENTACION DEL ACTA
ADMINISTRATIVA

Ciudad (1) a_(2)__de (3) de202_ (4)___

C. (5)
PRESENTE.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 46 fraccién V, inciso(s) (6)
46 bis de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del articulo123 Constitucional y 25 fraccion (es) __ (7)  del Reglamento
de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion
Publica, me permito solicitar su presencia paraeldia___ (8)__ alas_ (9)__ horas,
en (10) , a fin de instrumentar acta
administrativa con objeto de investigar hechos que se le atribuyen, consistentes en

i

(11)

En ese sentido, se le hace saber que tiene derecho a declarar sobre los hechos que se
le atribuyen, acompafiado de un representante sindical, asi como a presentar los
testigos de descargo que estime pertinentesy las pruebas que considere convenientes
para que se agreguen al acta, solicitindole se sirva traer identificacién oficial y
documentacion que acredite la filiacion y/o clave presupuestal del puesto o puestos
gue ostente en esta dependencia; en la inteligencia que de no presentarse a la
instrumentacion del acta administrativa, ésta se levantara en su ausencia.

No omito manifestarle que la informacién contenida en el presente citatorio, asi como
en sus anexos tiene caracter de reservada y confidencial de conformidad con lo
dispuesto por los articulos 16 segundo parrafo de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 112 fracciones V, VIII, IX, X, XI XII y XVII, asi como 115 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 2 fraccién V, 42 al 50
de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados, por lo que se debera resguardar la misma.

ATENTAMENTE.

(12)
NOMBRE Y FIRMA (SUPERIOR JERARQUICO)

Pagina1de 2
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. Educacion

Secretarfa de Educacién Pablica

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL CITATORIO A LA PERSONA
TRABAJADORA PARA LA INSTRUMENTACION DEL ACTA ADMINISTRATIVA

1. Colocar la ciudad de emisién

2. Colocar el dia de emisidn

3. Colocar el mes de emisién

4. Colocar el afio de emision

5. Colocar el nombre de la persona a que va dirigido el citatorio

6. Citar los incisos correspondientes al motivo de la falta

7. Citar la fraccién que se adecue a la causa de la falta

8. Colocar la fecha en que se instrumentara el acta

9. Colocar la hora precisa (con minutos) prevista la instrumentacién

10.Detallar la ubicacion del lugar donde se instrumentaré el acta (oficina de
la direccién, supervision etc.)

11.Citar de forma precisa y detallada los hechos que se le atribuyen a la
persona servidora publica instrumentada

12.Nombre y cargo de la persona servidora publica que expide el citatorio

Pagina 2de 2
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 Educacion | AEFIMEXT

Secretarfa de Educacién Piblica

CITATORIO DIRIGIDO A LA REPRESENTACION SINDICAL PARA LA
INSTRUMENTACION DEL ACTA ADMINISTRATIVA

Ciudad (M a_(2)_de (3) de202_(4)_

C. (5)
PRESENTE.

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 46 bis de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, me permito solicitar su presencia para el

dia__(6) _alas__ (7)__horas, en (8) ,en
su caracter de REPRESENTANTE SINDICAL del C:
(9) , con objeto de investigar hechos

irregulares que se atribuyen al citado trabajador, consistentes en
(10)

Lo anterior con la finalidad de que manifieste lo que a su representado

convenga, en la inteligencia que, de no presentarse a la instrumentacion de la

citada acta administrativa, ésta se levantara en su ausencia.

No omito manifestarle que la informacién contenida en el presente citatorio,
asi como en sus anexos tiene caracter de reservada y confidencial de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 16 segundo parrafo de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112 fracciones V, VIII,
IX, X, XI XIL y XVII, asi como 115 de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacidn Publica; 2 fraccién V, 42 al 50 de la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, por lo que se debera
resguardar la misma.

ATENTAMENTE

(11)
NOMBRE Y FIRMA (JEFE SUPERIOR)

Pagina1de 2
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 Educacion | AEF:IMEXICO

Secretarfa de Educacién Piblica

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL CITATORIO DIRIGIDO A LA

REPRESENTACION SINDICAL PARA LA INSTRUMENTACION DEL ACTA

QoI OV Wy D RO e

0.

ADMINISTRATIVA

Colocar la ciudad de emisién

Colocar el dia de emisién

Colocar el mes de emisién

Colocar el afio de emisidn

Colocar el nombre de la persona a que va dirigido el citatorio

Colocar el dia en que se instrumentara el acta

Colocar la hora precisa (con minutos) prevista la instrumentacion
Detallar la ubicacién del lugar donde se instrumentara el acta (oficina de
la direccién, supervision etc.)

Colocar el nombre de la persona servidora publica instrumentada

10.Citar de forma precisa y detallada los hechos que se le atribuyen a la

persona servidora publica instrumentada

11.Nombre y cargo de la persona servidora publica que expide el citatorio

Pagina 2de 2
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Educacion ’ AEFiMEXICO

Secretarfa de Educacién Publica AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

FORMATO ANTE UNA NEGATIVA DE LA PERSONA TRABAJADORA PARA
RECIBIR EL CITATORIO

En la Ciudad de México, siendo las __ (1) __ horas del dia__(2)__ del mes de

__(3)_delafiode __(4) ,el(a)C. (5) ,
encontrandome en compaifiia de los CC.
(6) y

(7) , ubicado en el

domicilio (8) ;
donde nos presentamos ante la persona servidora publica de nombre
(9) , la cual identificamos

plenamente por ser compafiera(o) de trabajo, a quien se le hizo saber que el
motivo de nuestra presencia era notificarle el citatorio con namero de oficio

(10) , de fecha (11) , y al momento de
pretender entregarle el original y solicitarle se sirviera acusar de recibo con su
firma, manifestd que no era su voluntad hacerlo, por lo que el contenido integro
del citado documento se le leyd en voz alta, enterandose de su contenido,
motivo por el cual, en este mismo acto, se asienta la presente razén para su
debida constancia.

(12)
PERSONA NOTIFICADORA
(NOMBRE Y FIRMA)
(13) (14)
TESTIGO TESTIGO
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

El presente documento contiene datos personales y/o informacién que recae en los supuestos de informacion confidencial y reservada,
de conformidad con lo dispuesto en los capitulos I, Il y III del Titulo SEXTO de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y, 3 fracciones IX, X, XI, XVIIL XIX, XX, XXX, XXXI, 10, 17, 25, 37, 49, 59, 62y 121 de |a Ley General de Proteccién de Datos Personales
en Posesién de Sujetos Obligados, vigentes. Los datos que se transmiten son Unicamente con fines de identificacién y para el ejercicio
de las funciones de los sujetos obligados, por lo que se deberan adoptar las medidas necesarias que garanticen la sequridad de
los datos personales y eviten su alteracién, pérdida, transmision y acceso no autorizado.

Pagina 1de 2
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 Educacion | AEF:IMEXICO

Secretarfa de Educacién Piblica

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO ANTE UNA NEGATIVA

O NGOV EWN=

o.

PARA RECIBIR EL CITATORIO

Colocar la hora del dia en que se actla

Colocar el dia en que se actia

Colocar el mes en que se actua

Colocar el afio en que se actla

Colocar el nombre de la persona que actia como notificador
Colocar el nombre de la primera persona que actia como testigo
Colocar el nombre de la segunda persona que actila como testigo
Citar el domicilio completo de la persona servidora publica
Colocar el nombre completo de la persona servidora publica

10. Colocar el niumero de oficio del citatorio
11. Colocar a fecha de emisién del citatorio
12.Nombre y cargo de la persona servidora publica que funge como

notificador

13.Nombre y firma de la persona servidora publica que funge testigo
14.Nombre y firma de la persona servidora publica que funge testigo

Pagina 2de 2
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Comunicar al trabajador de base y al representante sindical los actos, hechos u omisiones que se le atribuyen, por
los cuales se instrumentara el acta administrativa.

CRONOGRAMA

Actividades Responsable Fechas

Elaborar y entregar el formato Directivo de la Escuela Cuando sea necesario
DESTINATARIO

Original: Interesado.

Primera copia: Coordinacién Sectorial de Educacién Inicial y Preescolar.
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RH-34 OFICIO PERSONALIZADO DE INCIDENCIAS DE PERSONAL

Secretaria de Educacién Piblica

Prof(a). (6)
Director(a) (7)

Presente

Informo a usted que la Prof.(a):

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

Educacion | AEFIMEXICO

Con filiacion: (9} y clave presupuestal:

Falté al desempefio de sus labores del dia

Motivo:

Reanudé labores el dia:

Sello de la Escuela

——
Escuela: _
CiCTs _ (2
Domicilio: (3}
Alcaldia: _(3)
Colonia: _(3)
C.P. _ (3)
Teléfono: _ (3
Asunto: @
Ciudad de México,a,____ (5)
(8)
(10)
(11)
(12)
Atentamente
_ -3y .

Leyenda de Proteccién de Datos Personales: La AEFCM trata los datos personales conforme a la Ley General de Proteccién de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados (DOF 20/03/2025), Gnicamente para fines académicos y administrativos.
Consulta aviso de privacidad integral: https://www.aefcm.gob.mx/proteccion-datos-personales/DGPPEE/
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10.

11.

12.

13.

Instructivo

Nombre de la Escuela que elabora el presente oficio de incidencia de personal.

Clave del Centro de Trabajo.

Domicilio completo de la escuela incluyendo el nimero telefénico.

Anotar el motivo.

Fecha de elaboracién del presente documento.

Anotar el nombre del titular del nivel correspondiente.

Nivel Educativo correspondiente de la escuela que elabora el presente oficio. Esto es Coordinacién Sectorial
de Educacién Preescolar, Coordinacién Sectorial de Ecuacién Primaria, Coordinacion Sectorial de Educacion
Secundaria o Secundaria Técnica, Direccién de Educacién Especial o Subdireccién de Educacién Basica para
Adultos.

Nombre de la profesora o profesor que incurrié en la incidencia.

RFC de la profesora o profesor que incurrié en la incidencia.

Clave Presupuestal de la profesora o profesor que incurrié en la incidencia.

Fecha del motivo.

Fecha en la que la profesora o profesor reanudé labores.

Nombre y firma de la Directora o Director de la escuela.
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Informar oportunamente a la autoridad correspondiente las incidencias del personal.

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Llenar y entregar el formato

Directivo de la Escuela.

Quincenal. En caso de baja del
trabajador, enviar de inmediato el
formato

Procesar incidencias

Coordinacion

Educacién Inicial y Preescolar

Sectorial

de

Quincenal

DESTINATARIO

Original y copia:

Coordinacién Sectorial de Educacién Inicial y Preescolar.

Primera copia:

Coordinacién Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar.

Segunda copia:

Interesado.

Tercera copia:

Direccidn de la escuela.
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RM-01 LISTADO DE BIENES POR UR, POR TIPO DE MOVIMIENTO, POR FAMILIA CABM

Educacion | AEF:

Secretarfa de Educacién Piblica

AUTORIDAD EDI

TIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

Autoridad Educativa Federal de la Ciudad de México
Unidad de Administracion y Finanzas
Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Subdireccién de Almacén e Inventarios

No.

No. SEP

No. INVENTARIO

GRUPO

DESCRIPCION

VALOR

TIPO DE MOVIMIENTO

ESTADO FISICO

LOCALIZADO

OBSERVACIONES

({05 15
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Registrar los bienes muebles instrumentales al servicio y resguardo del plantel educativo, asi como para el
levantamiento fisico del inventario.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Distribuir el formato Direccién General de | Alinicio del ciclo escolar
Administracion, a través del nivel
educativo
Llenar el formato Directivo de la Escuela Septiembre
Recolectar los formatos Supervisién Escolar de Zona Septiembre
DESTINATARIO
Original: Coordinacién Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar.
Primera copia: Direccion de la Escuela.
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RM-02 VALE UNICO DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

uoA:

EducaClon AEF V1 E e ALTAY RESGUARDQ DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Secretaria de Educacién Publica AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
NUMERO DE VALE
UNIDAD
RESPONSABLE CLAVE
CENTRO DE TRABAJO CLAVE

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

NOMBRE CU.R.P. EJERCICIO FECHA DE ELABORACION FIRMA
BIENES ASIGNADQOS
No. NOMBRE Y CARACTERISTICAS DEL BIEN No. DEINVENTARIO AVISO DEALTA VALOR OBSERVACIONES
TOTAL
COORDINADOR
ENTREGO BIENES ADMINISTRATIVO
SELLO

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
27/11/2024 (desglosar fecha actual)
Nota: El registro de los bienes se haré en cuanto se reciba o cuando se realice cambio de usuario.
Leyenda de Proteccién de Datos Personales: La AEFCM trata los datos personales conforme a la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de

Sujetos Obligados (DOF 20/03/2025), Gnicamente para fines académicos y administrativos.
Consulta aviso de privacidad integral: https:/ fwww.aefcem.gob.mx/proteccion-datos-personales/DGPPEE/
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Asignar al personal los bienes muebles instrumentales para su uso por un tiempo determinado.

CRONOGRAMA
Actividades Responsable Fechas
Distribuir el formato Direccién General de | Alinicio del ciclo escolar

Administracién, a través del nivel

educativo
Generar o llenar el formato Directivo de la Escuela Septiembre
Recolectar los formatos Supervisién Escolar de Zona Septiembre

DESTINATARIO

Original:

Coordinacién Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar.

Primera copia:

Direccion de la Escuela.

Segunda copia:

Interesado.
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NOTA: Se actualizara la informacién, cada vez que existan movimientos de altas y bajas en bienes muebles.




RM-16 CAMBIO DE ADSCRIPCION ENTRE UR

Educacion | AEF:

Secretarfa de Educacién Pdblica AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

Cambio de Adscripcion entre UR

Centro de Trabajo Origen:

Centro de Trabajo Destino:

Folio Fecha de Folio Fecha ; .
Autorizacién | Autorizacién Solicitud Solicitud BiEnes Valarort Rutofiea
No. No. SEP No. de Inventario Nombre del Bien Valor
Entregd Bienes Recibié Bienes
Sello
Responsable del area o plantel Responsable del area o plantel
Nombre completo y firma Nombre completo y firma
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RM-16.1 CAMBIO DE ADSCRIPCION INTERNO

Educacion AEF!M

Secretaria de Educacién Pdblica

AD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

AFECTACION DE BIENES MUEBLES

Cambio de adscripcién interno

Centro de Trabajo Origen:

Centro de Trabajo Destino:

Folio Fecha de Folio Fecha

Autorizacién | Autorizacién Solicitud Solicitud Bienes MalaE T Autorica
No. No. SEP No. de Inventario Nombre del Bien Valor
Entregd Bienes Recibid Bienes
Sello
Responsable del area o plantel Responsable del drea o plantel
Nombre completo y firma Nombre completo y firma
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DESCRIPCION

FINALIDAD

Registrar el cambio fisico de un plantel a otro, de un bien mueble instrumental, de la misma UR o diferente UR.

CRONOGRAMA

Actividades

Responsable

Fechas

Distribuir el formato

Area de Recursos Materiales y
Servicios de la Direccién General de
Administracién, a través del Nivel
Educativo

Cuando sea necesario

Llenar el formato

Directivo de la Escuela

Cuando sea necesario

Entregar el formato

Coordinacion Sectorial de
Educacion Inicial y Preescolar

Cuando sea necesario

DESTINATARIO

Original:

Coordinacién Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar.

Primera copia:

Direccién de la escuela.
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