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Estimadas Directoras(os) y Subdirectoras(es): 
 
La Carpeta Única de Información (CUI) es un documento esencial que establece los requerimientos 
mínimos de información que deben reportar los directivos de escuelas de educación secundaria, en el 
marco de la Nueva Escuela Mexicana. Esta carpeta está conformada por formatos estandarizados que 
permiten recopilar, organizar y sistematizar la información necesaria para una gestión escolar eficiente 
y orientada a la toma de decisiones. 
 
El propósito de la CUI es agilizar y eficientar los procesos administrativos relacionados con la prestación 
del servicio educativo, conforme al artículo 94 y el artículo 90, fracción V, de la Ley General de Educación, 
que reconoce a las maestras y maestros como agentes fundamentales del proceso educativo, priorizando 
su labor pedagógica y el logro educativo de niñas y niños, por encima de las cargas administrativas. 
 
En el contexto de la Nueva Escuela Mexicana, se promueve una gestión escolar transparente, eficaz y 
centrada en las y los estudiantes, donde el uso adecuado de la información permite identificar 
necesidades, diseñar estrategias de mejora y evaluar los resultados obtenidos. 
 
La CUI señala los plazos generales en los que los directivos de escuelas públicas y particulares 
incorporadas deberán registrar, emitir y entregar los formatos requeridos por las distintas áreas: Control 
Escolar, Actividades Extracurriculares, Recursos Humanos, Materiales y Financieros, entre otras. 
 
La carpeta contiene únicamente los formatos que deben ser requisitados por los directivos. Estos 
formatos son distribuidos por las áreas centrales y deben cumplirse de acuerdo al periodo establecido, 
dentro del ciclo escolar vigente. 
 
Ninguna área o dependencia podrá solicitar información o reportes administrativos adicionales a los 
incluidos en la CUI, salvo autorización expresa del Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad 
de México (AEFCM), mediante comunicado oficial o publicación en el portal web correspondiente. 
 
Las unidades administrativas responsables de emitir los formatos incluidos en la CUI —y que no se 
generan automáticamente desde sistemas como SIIEWeb u otras plataformas— deberán garantizar que 
dichos documentos se mantengan actualizados conforme a los cambios normativos o de operación que 
surjan en el servicio educativo. 
 
La CUI y otros documentos de Administración 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 Dirección General de Planeación, Programación y Evaluación 
Educativa. 
 
La CUI está en constante actualización. Si necesita asesoría o desea realizar algún comentario sobre su 
contenido, puede contactarnos al correo electrónico: 
 

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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MÓDULOS ADMINISTRATIVOS 

 
Control Escolar 

 
FORMATO CLAVE Y 

NOMBRE 
 

PERIODO DE ATENCIÓN 
ÁREA SOLICITANTE O VÍNCULO 

PARA SU REGISTRO 
 

SEC-ASI-10 
Comprobante de 

Asignación 
 

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

aefcm.gob.mx/preinscripciones-
gobmx/ 

Públicas y Particulares 

INS-10 
Solicitud de Inscripción o 

Reinscripción 

 
Al inicio y durante el ciclo escolar 

Se emite a través del SIIEWeb de cada plantel 
aefcm.gob.mx/siieweb/#header 

Públicas y Particulares 

SGEN-CE-23 
Acta de Exámenes de 

Regularización 
Al inicio y al final del ciclo escolar 

Se emite a través del SIIEWeb de cada plantel aefcm.gob.mx/siieweb/#header 

Públicas y Particulares 

SEC-CE-22 
Constancia de Examen de 

Regularización 
Al inicio del ciclo escolar 

Se emite a través del SIIEWeb de cada plantel aefcm.gob.mx/siieweb/#header 

Públicas y Particulares 

SEC-CE-02 
Credencial de 
Identificación 

 
Al inicio y durante el ciclo escolar 

Se emite a través del SIIEWeb de cada plantel 
aefcm.gob.mx/siieweb/#header 

Públicas y Particulares 

AUTENT-01 y 02 
Carta de autorización para 

la entrega de las y los 
estudiantes 

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

Dirección del plantel 

Públicas y Particulares 

AUTSAL-01 y 02 
Carta de autorización para 

la salida de las y los 
estudiantes 

 
 

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

Dirección del plantel 

Públicas y Particulares 

ASA 01 y 02 
Carta de autorización para 
la salida anticipada de las 

y los estudiantes 
 

Al inicio del ciclo escolar Dirección del plantel 

Públicas y Particulares 

SGEN-CE-11 
Horario de Grupo Al inicio del ciclo escolar aefcm.gob.mx/siieweb/#header 

Públicas y Particulares 

https://www.aefcm.gob.mx/preinscripciones-gobmx/
https://www.aefcm.gob.mx/preinscripciones-gobmx/
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
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SGEN-CE-12 
Horario de Profesor Al inicio del ciclo escolar aefcm.gob.mx/siieweb/#header 

Públicas y Particulares 

SEC-R-01, 02 y 03 
(formato único) 

Registro de las y los 
Estudiantes de 1°, 2° y 3° 

Al inicio, durante y al finalizar el ciclo escolar 
Se emite a través del SIIEWeb de cada plantel aefcm.gob.mx/siieweb/#header 

Públicas y Particulares 

SEC-CE-01, 02 y 03 
Boleta de Evaluación Durante y al finalizar el ciclo escolar 

Se emite a través del SIIEWeb de cada plantel 
aefcm.gob.mx/siieweb/#header 
aefcm.gob.mx:8011/ConsultaBoleta/ 

Públicas y Particulares 

 
SEC-CE-08 

Kárdex, Primero, Segundo 
y Tercero 

Al inicio, durante y al finalizar el ciclo escolar 
Se emite a través del SIIEWeb de cada plantel aefcm.gob.mx/siieweb/#header 

Públicas y Particulares 

SGEN-CE-26 
Remisión de Exámenes de 

Regularización 
Al inicio del siguiente ciclo escolar 

DDOSE Y DGENAM (lo envía la aérea normativa) 
 

aefcm.gob.mx/siieweb/#header 

Públicas y Particulares 

SEC-CE-19 
Certificado de Educación 

Secundaria Descarga por la madre, padre de familia o persona tutora 
aefcm.gob.mx:8011/ConsultaBoleta/ 

 

Públicas y Particulares 

SEC-CE-20 
Relación de Certificados 

de Terminación de 
Estudios Educación Básica 

Al final del ciclo escolar 
DDOSE Y DGENAM (lo envía la aérea normativa) 

 
aefcm.gob.mx/siieweb/#header 

Públicas y Particulares 

SEC-CE-35 
Documento de 

Transferencia del 
Estudiante Migrante 

Binacional México-EUA 

Llenado por el directivo del plantel 
(Cuando sea necesario durante el ciclo escolar) 

Formato enviado por el área central 

Madre, padre de familia o persona 
tutora. 

Públicas y Particulares 

APCA-CE-01 
Autorización para 

Evaluación y Formalización 
de la Acreditación y 

Promoción Anticipada 

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

Dirección del plantel 

Públicas y Particulares 

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

Llenado por la directora del plantel  
(Tercera semana del mes de noviembre) 

Dirección de Educación Especial 

Públicas y Particulares 

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

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) 
Dirección del plantel 

Públicas y Particulares 

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


 7 

 
 

Actividades Extracurriculares 
 
 

FORMATO CLAVE Y 
NOMBRE 

 

PERIODO DE ATENCIÓN 
ÁREA SOLICITANTE O VÍNCULO 

PARA SU REGISTRO 

EX-01 
Programa Interno de 

Protección Civil Escolar 
(PIPCE) 

Llenado de los formatos por el directivo del plantel  
(durante agosto y septiembre) 

Consulta del Programa a través del portal AEFCM 
 

aefcm.gob.mx/normateca/disposici
ones_normativas/DGA/archivos-

2025/2025-08-12/gepipce-2025.pdf 
Públicas 

EX-04 
Conformación de 

Asociaciones de Padres 
de Familia 

Llenado por el directivo del plantel  
(durante agosto y septiembre) 

Formato enviado por el área central 

aefcm.gob.mx/normateca/disposici
ones_normativas/DGOSE/archivos-

2020/procedimiento-AMPF.pdf 
Públicas 

EX-06 
Convocatoria para 

Constituir la Sociedad de 
Estudiantes y Elección de 

la Mesa Directiva 

Inicio del ciclo escolar 
Formato enviado por el área central 

Dirección del plantel 

Públicas 

APCA-CE-03.1 
Informe de Evaluación 

Psicopedagógica de la o el 
estudiante 

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

Dirección del plantel 

Públicas y Particulares 

APCA-CE-04 
Solicitud de Formalización 

de la Acreditación y 
Promoción Anticipada 

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

Área de Control Escolar del nivel 
educativo 

Públicas y Particulares 

ACTBEC-01 
Acta Administrativa del 
Consejo Técnico Escolar 

Llenado por el directivo del plantel 
(del mes de marzo a septiembre) 

Dirección de Administración Escolar 
de la Dirección General de 

Planeación, Programación y 
Evaluación Educativa 

Públicas 

CIRBEC-01 
Circular Beca Llenado por el directivo del plantel 

(del mes de marzo a septiembre) 

aefcm.gob.mx/normateca/disposicione
s_normativas/DGPPEE/archivos-

2025/Guia-Becas-2025-
ASIGNACIONES_RENOVANTES-

3cuatrimestre.pdf Públicas 

F-OB 
Informe Relativo al 

Otorgamiento de Becas en 
Escuelas Particulares 

Llenado por el directivo del plantel 
(durante mayo a septiembre) 

Formato enviado por el área central 

Dirección de Incorporación de 
Escuelas Particulares y Proyectos 

Específicos 
 

Particulares 

911.5 
Estadística de Inicio de 

Cursos Inicio de ciclo escolar actual y fin de cursos anterior estadisticaf911.aefcm.gob.mx/ 

Públicas y Particulares 

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/DGPPEE/archivos-2025/Guia-Becas-2025-ASIGNACIONES_RENOVANTES-3cuatrimestre.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/DGPPEE/archivos-2025/Guia-Becas-2025-ASIGNACIONES_RENOVANTES-3cuatrimestre.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/DGPPEE/archivos-2025/Guia-Becas-2025-ASIGNACIONES_RENOVANTES-3cuatrimestre.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/DGPPEE/archivos-2025/Guia-Becas-2025-ASIGNACIONES_RENOVANTES-3cuatrimestre.pdf
https://www.aefcm.gob.mx/normateca/disposiciones_normativas/DGPPEE/archivos-2025/Guia-Becas-2025-ASIGNACIONES_RENOVANTES-3cuatrimestre.pdf
https://estadisticaf911.aefcm.gob.mx/
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FORMATO CLAVE Y 
NOMBRE 

 

PERIODO DE ATENCIÓN 
ÁREA SOLICITANTE O VÍNCULO 

PARA SU REGISTRO 

EX-07 
Acta de Constitución de 

la Sociedad de 
Estudiantes y de Elección 

de la Mesa Directiva 

Inicio del ciclo escolar 
Formato enviado por el área central Dirección del plantel 

Públicas 

EX-10 
Cédula de Referencia 

de Salud de la o el 
estudiante 

Al inicio y durante el ciclo escolar 
Se emite a través del SIIEWeb de cada plantel aefcm.gob.mx/siieweb/#header 

Públicas y Particulares 

EX-13 
Solicitud de Autorización 

para Visitas Escolares 
A solicitud del directivo del plantel 

(Durante el ciclo escolar) 
Formato enviado por el área central 

Coordinación Sectorial de 
Secundaria 

Públicas y Particulares 

EX-16 
Acta de Instalación del 

Consejo de Participación 
Escolar 

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

repase.sep.gob.mx 

Públicas y Particulares 

EX-16.1 
Acta de Instalación del 

Consejo Participativo de 
Salud Escolar 

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

repase.sep.gob.mx 

Públicas y Particulares 

SEC-CE-31 
Comprobación de 

Entrega de Libros de 
Texto Gratuitos 

El área correspondiente emite los formatos y el directivo 
valida, firma y sella  

aefcm.gob.mx:8005/SIDILIT/ 

Públicas 

RM-08 
Solicitud de 

mantenimiento preventivo 
y correctivo 

Llenado por el directivo del plantel  
(Durante el mes de septiembre) 

Formato enviado por el área central 

Coordinación Sectorial de Educación 
Secundaria 

 
Públicas 

 
 
 

Administración de Recursos Humanos 
 

FORMATO CLAVE Y 
NOMBRE PERIODO DE ATENCIÓN ÁREA SOLICITANTE O VÍNCULO 

PARA SU REGISTRO 

RH-SUTP-01 
Solicitud Universal 

A solicitud del directivo del plantel o interesado 
Formato enviado por el área central 

Consulta de la Guía a través del portal AEFCM 
 

aefcm.gob.mx/gbmx/tramites/archi
vos-2020/FORMATO-UNIVERSAL.pdf 

Públicas 

https://www.aefcm.gob.mx/siieweb/#header
http://repase.sep.gob.mx/
http://repase.sep.gob.mx/
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
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FORMATO CLAVE Y 
NOMBRE PERIODO DE ATENCIÓN 

ÁREA SOLICITANTE O VÍNCULO 
PARA SU REGISTRO 

RH-01 
Plantilla de Personal 

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

Formato enviado por el área central 

Coordinación Sectorial de Educación 
Secundaria 

Públicas  

RH-06  
Acta Administrativa  

Llenado por el directivo del plantel 
(Cuando sea necesario durante el ciclo escolar) 

Formato enviado por el área central 

Coordinación Sectorial de Educación 
Secundaria 

Públicas 

RH-06.1 
Acta Circunstanciada de 

Hechos 

Llenado por el directivo del plantel 
(Cuando sea necesario durante el ciclo escolar) 

Formato enviado por el área central 

Coordinación Sectorial de Educación 
Secundaria 

Públicas 

RH-06.2 
Acta Circunstanciada de 

hechos prevista en 
Protocolos de Violencias 

Escolares 

Llenado por el directivo del plantel 
(Cuando sea necesario durante el ciclo escolar)  

Formato enviado por el área central 

Coordinación Sectorial de Educación 
Secundaria 

Públicas 

RH-07  
Acta Administrativa por 
Abandono de Empleo 

Llenado por el directivo del plantel 
(Cuando sea necesario durante el ciclo escolar) 

Formato enviado por el área central 

Coordinación Sectorial de Educación 
Secundaria 

Públicas 

RH-09  
Acta Administrativa de 

Entrega-Recepción 

Llenado por el directivo del plantel 
(Cuando sea necesario durante el ciclo escolar) 

Formato enviado por el área central 

Coordinación Sectorial de Educación 
Secundaria  

Públicas 

RH-10  
Citatorio para el 

Trabajador de Base y para 
la Representación Sindical 

Llenado por el directivo del plantel 
(Cuando sea necesario durante el ciclo escolar)  

Formato enviado por el área central 

Coordinación Sectorial de Educación 
Secundaria 

Públicas 

RH-34 
Oficio Personalizado de 
Incidencias de Personal 

 

Llenado por el directivo del plantel 
(Cuando sea necesario durante el ciclo escolar)  

Formato enviado por el área central 
Llenado por el directivo del plantel 

  

Coordinación Sectorial de Educación 
Secundaria 

Publicas 
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Administración de Recursos Materiales y Servicios 
 

FORMATO CLAVE Y 
NOMBRE PERIODO DE ATENCIÓN ÁREA SOLICITANTE O VÍNCULO 

PARA SU REGISTRO 

RM-01 
Listado de Bienes por 

UR, por Tipo de 
Movimiento, por Familia 

CABM 

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

Formato enviado por el área central 

Coordinación Sectorial de Educación 
Secundaria 

Públicas 

RM-02 
Vale Único de Resguardo 

de Bienes Muebles 

 
Llenado por el directivo del plantel 

(Al inicio y en el mes de septiembre del ciclo escolar) 
Formato enviado por el área central 

  

 
Coordinación Sectorial de Educación 

Secundaria 
 

Públicas  
 

Llenado por el directivo del plantel  
(Durante el mes de septiembre) 

Consulta del Programa a través del portal AEFCM 

aefcm.gob.mx/siieweb/bienes_mue
bles.html 

RM-03  
Dictamen de No Utilidad  

Públicas 

RM-03.1 
Dictamen de Valoración 

Técnica 

 
Llenado por el directivo del plantel  

(Durante el mes de septiembre) 
Consulta del Programa a través del portal AEFCM 

 

aefcm.gob.mx/siieweb/bienes_mue
bles.html 

Públicas 

RM 
Actas de Bienes Muebles 

Instrumentales 

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 

aefcm.gob.mx/siieweb/bienes_mue
bles.html 

Públicas 

RM-16  
Cambio de Adscripción 

entre UR 
Llenado por el directivo del plantel  

(Cuando sea necesario durante el ciclo escolar) 
Formato enviado por el área central 

Coordinación Sectorial de Educación 
Secundaria 

Públicas 

RM-16.1 
Cambio de Adscripción 

interno 
Llenado por el directivo del plantel  

(Cuando sea necesario durante el ciclo escolar) 
Formato enviado por el área central 

Coordinación Sectorial de Educación 
Secundaria 

Públicas 

 
  

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
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Administración de Recursos Financieros 

 

FORMATO CLAVE Y 
NOMBRE PERIODO DE ATENCIÓN ÁREA SOLICITANTE O VÍNCULO 

PARA SU REGISTRO 

RF-02 
Comprobación de Gasto 
del Proyecto Apoyo a la 

Gestión Escolar 

Llenado de los formatos por el directivo del plantel  
(durante septiembre) 

Consulta de la metodología a través                                                     
del portal AEFCM 

aefcm.gob.mx/normateca/disposici
ones_normativas/DGOSE/archivos-

2025/AGE-2025-metologia-para-
recepcion-ejercicio-
comprobacion.pdf Públicas 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

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
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AUTENT-01 y 02 CARTA DE AUTORIZACIÓN PARA LA ENTREGA DE LAS Y LOS ESTUDIANTES 
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AUTSAL-01 y 02 CARTA DE AUTORIZACIÓN PARA LA SALIDA DE LAS Y LOS ESTUDIANTES 

 
 
  



 15 
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ASA-01 Y 02 AVISO PARA LA SALIDA ANTICIPADA DE LAS Y LOS ESTUDIANTES 
 

 



 17 

 
 
  



 18 

DESCRIPCIÓN 
 

FINALIDAD 

Proporcionar un documento oficial que identifique a las madres, padres de familia y personas tutoras autorizados 
para la entrega y salida anticipada de las y los estudiantes.  
 

CRONOGRAMA 

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: Dirección de la Escuela. 
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 20 

 
 
 



 21 

DESCRIPCIÓN 
 

FINALIDAD 

Proporcionar un documento oficial que identifique a las madres, padres de familia y personas tutoras autorizados 
para la entrega y salida anticipada de las y los estudiantes.  
 

CRONOGRAMA 

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: Dirección de la Escuela. 
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SGEN-CE-35 DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA DEL ESTUDIANTE MIGRANTE BINACIONAL  
MÉXICO -EUA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 23 
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DESCRIPCIÓN 
 

FINALIDAD 

Proporcionar a la o el estudiante migrante entre México y EUA un documento oficial que ampare la 
acreditación parcial o total de estudios de un grado de Educación Secundaria. 

CRONOGRAMA 

Actividades Responsable Fechas 
Distribuir el formato digital al nivel 
educativo 

Dirección de Administración 
Escolar y Centro de Desarrollo 
Informático “Arturo Rosenblueth”, 
ambos de la Dirección General de 
Planeación, Programación y 
Evaluación Educativa 
 

A solicitud 

Prellenar el formato Dirección General de Operación 
de Servicios Educativos o 
Dirección General de Educación 
Normal y Actualización del 
Magisterio  

A solicitud 

Registrar el promedio actual 
de aprovechamiento escolar  

Control Escolar de la Escuela A solicitud  

Legalizar (firma) Directivo de la Escuela 
 

A solicitud  

Entregar a la o el estudiante Directivo de la Escuela  A solicitud 

DESTINATARIO 

Original: Dirección General de Operación de Servicios Educativos o Dirección General 
de Educación Normal y Actualización del Magisterio 
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APCA-CE-01 AUTORIZACIÓN PARA EVALUACIÓN Y FORMALIZACIÓN 

DE LA ACREDITACIÓN Y PROMOCIÓN ANTICIPADA 

 
 



 26 

 
 
DESCRIPCIÓN 
 

FINALIDAD 

Autorización de las madres, padres de familia o personas tutoras respecto a las evaluaciones para iniciar el 
proceso de Acreditación y Promoción Anticipada. 
 

CRONOGRAMA 

Actividades Responsable Fechas 
Distribuir el formato Directivo de Educación Especial 

 
Segunda semana del mes de 
octubre 

Entregar el formato a la madre, 
padre de familia o persona tutora 
 

Directivo de la Escuela 
 

Segunda semana del mes de 
octubre 

Llenar y firmar La madre, padre de familia o 
persona tutora 
 

Segunda semana del mes de 
octubre 

Entregar el formato requisitado a 
la Dirección de Educación Especial 
 

La madre, padre de familia o tutor 
 

Tercera semana del mes de 
noviembre 

DESTINATARIO 

Original: Dirección de Educación Especial. 

 
Primera copia: Dirección de la Escuela. 
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APCA-CE-02 SOLICITUD DE VALORACIÓN PARA LA O EL ESTUDIANTE 

 

 



 28 

DESCRIPCIÓN 

 

FINALIDAD 

Solicitud de la evaluación y dictamen para la Acreditación y Promoción Anticipada por el Directivo del plantel a 
la Dirección de Educación Especial. 
 

CRONOGRAMA 

Actividades Responsable Fechas 
Distribuir el formato Directivo de Educación Especial 

 
Tercera semana del mes de 
noviembre 

Llenar y firmar Directivo de la Escuela 
 

Tercera semana del mes de 
noviembre 

Entregar el formato requisitado a 
la Dirección de Educación Especial 
 

Directivo de la Escuela 
 

Tercera semana del mes de 
noviembre 

DESTINATARIO 

Original: Dirección de Educación Especial. 

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

 
 

Hoja 1 de 4 
 
  



 30 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 31 
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APCA-CE-03.1 INFORME DE EVALUACIÓN PSICOPEDAGÓGICA DE LA O EL ESTUDIANTE 
(CARÁTULA) 

 
 

  



 34 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 35 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 36 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 37 

 

 
 

 



 38 

 

DESCRIPCIÓN 
 

FINALIDAD 

Informe del docente titular o el tutor de grupo, del desempeño de la o el estudiante, y la conclusión respecto a 
la pertinencia de la Acreditación y Promoción Anticipada. 
 

CRONOGRAMA 

Actividades Responsable Fechas 
Distribuir el formato Dirección de Educación Especial 

 
Tercera semana del mes de 
noviembre 

Entregar el formato al docente 
 

Directivo de la Escuela 
 

Tercera semana del mes de 
noviembre 

Llenar y firmar Docente o Tutor(a) de Grupo 
 

Tercera semana del mes de 
noviembre 

Entregar el formato requisitado a 
la Dirección de Educación Especial 
 

Directivo de la Escuela 
 

Tercera semana del mes de 
noviembre 

DESTINATARIO 

Original: Dirección de Educación Especial. 

 
Primera copia: Dirección de la Escuela. 

 
Segunda copia: Supervisión Escolar de Zona. 

 
Tercera copia: Coordinación Sectorial de Educación Secundaria. 
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APCA-CE-04 SOLICITUD DE FORMALIZACIÓN DE LA ACREDITACIÓN Y PROMOCIÓN ANTICIPADA 

 



 40 

 

 
 
 



 41 

 

 
 
 



 42 

 

 



 43 

 
 
 
 



 44 
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DESCRIPCIÓN 

 

FINALIDAD 

Solicitud del directivo del plantel dirigida a la o el responsable del Departamento de Control Escolar, para la 
formalización de la acreditación y promoción anticipada de la o el estudiante. 
 

CRONOGRAMA 

Actividades Responsable Fechas 
Distribuir el formato Dirección de Educación Especial 

 
Segunda semana del mes de 
diciembre 

Llenar y firmar Directivo de la Escuela 
 

Segunda semana del mes de 
diciembre 

Entregar el formato requisitado al 
Departamento de Control Escolar 
 

Directivo de la Escuela 
 

Segunda semana del mes de 
diciembre 

DESTINATARIO 

Original: Área de Control Escolar. 

 
Primera copia: Dirección de la Escuela. 

 
Segunda copia: Supervisión Escolar de Zona. 

 
Tercera copia: Madre, padre de familia o persona tutora. 

 
Cuarta copia: Coordinación Sectorial de Educación Secundaria. 
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ACTBEC-01 ACTA CIRCUNSTANCIADA DEL CONSEJO TÉCNICO ESCOLAR 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 47 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 48 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 49 

 
RELACIÓN DE LAS Y LOS ESTUDIANTES ASIGNADOS 

(Anexo V) 
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DESCRIPCIÓN 
 

FINALIDAD 

Proporcionar información relativa a las y los estudiantes seleccionados como candidatos a ser becarios y dar fe de la 
legalidad y transparencia del proceso. 
 

CRONOGRAMA 

Actividades Responsable Fechas 
Distribuir el formato al nivel 
educativo 

Dirección de Administración 
Escolar de la Dirección General de 
Planeación, Programación y 
Evaluación Educativa 

Marzo a Septiembre 

Reunir al Consejo Técnico Escolar Directivo del plantel y la totalidad 
del personal docente encargados 
de planear y ejecutar las decisiones 
para la selección, asignación, 
renovación y en su caso 
cancelación de la beca 

Marzo a Septiembre 

Seleccionar candidatos y confirmar 
renovantes* 
 

Consejo Técnico Escolar Marzo a Septiembre 

Elaborar el Acta y anexos Secretario del Consejo Técnico 
Escolar 

Marzo a Septiembre 

Enviar el Acta y anexos Directivo del plantel a través de la 
estructura administrativa del nivel 
educativo correspondiente 

Marzo a Septiembre 

DESTINATARIO 

Original: Dirección de Administración Escolar de la Dirección General de Planeación, 
Programación y Evaluación Educativa. 

Primera copia: 
 

Dirección del plantel 

 
 
 
*Los planteles educativos confirmarán los registros correspondientes de las y los estudiantes renovantes en el Sistema de Padrón 
Único de Becarios (SIPAB) y/o a través de archivo electrónico proporcionado por la estructura administrativa del nivel educativo 
correspondiente. 
 
Nota: La selección de becarios se realizará siempre y cuando exista la disponibilidad presupuestal para la asignación 
correspondiente. 
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F-OB INFORME RELATIVO AL OTORGAMIENTO DE BECAS EN ESCUELAS PARTICULARES 

 



 52 
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 54 

 
 

 
 



 55 

 
  



 56 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 57 

DESCRIPCIÓN 
 

FINALIDAD 

Informar sobre el cumplimiento al otorgamiento de becas correspondiente al 5% con base en lo dispuesto por 
el artículo 149 fracción III de la Ley General de Educación, a las y los estudiantes inscritos en las escuelas 
particulares que cuentan con autorización o reconocimiento de validez oficial de estudios para impartir 
educación básica. 

CRONOGRAMA 

Actividades Responsable Fechas 
Distribución del formato  Dirección de Incorporación de Escuelas 

Particulares y Proyectos Específicos en la 
DGOSE y Subdirección de Incorporación de 
Escuelas Particulares, a través de la 
estructura del nivel educativo 

Primera quincena de mayo 

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

• Acta Constitutiva 
• Convocatoria 
• Solicitud 

Directivo de la Escuela Particular 
 

Primera quincena de mayo 
 

Difusión de la Convocatoria por los 
planteles particulares incorporados 

Directivo de la Escuela Particular Segunda quincena de mayo 

Distribución de las solicitudes de Beca en 
los planteles particulares incorporados 

Directivo de la Escuela Particular Todo el mes de junio 

Recepción de las solicitudes en los 
planteles particulares incorporados 

Directivo de la Escuela Particular Primera quincena de julio 

Elaboración 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 días 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 días iniciando el ciclo escolar 

Entrega de los formatos al Área de 
Control Escolar 

• F-OB con sus dos relaciones de 
becados 

• Acta Constitutiva 
• Convocatoria 

Directivo de la Escuela Particular Veinte días al inicio del ciclo escolar 

Envío de los formatos a DIEPPE y SEST Dirección General de Operación de 
Servicios Educativos, Regiones o Áreas de 
Operación y Gestión 

Sesenta y cinco días iniciando el ciclo escolar 

DESTINATARIO 

Original: Dirección de Incorporación de Escuelas Particulares y Proyectos Específicos de la 
Dirección General de Operación de Servicios Educativos 

Primera copia: Dirección de la Escuela Particular. 
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 EX-06 CONVOCATORIA PARA CONSTITUIR LA SOCIEDAD DE ESTUDIANTES Y ELECCIÓN  

DE LA MESA DIRECTIVA 
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  DESCRIPCIÓN 
 

FINALIDAD 

Convocar a las y los estudiantes a reunión para constituir la Sociedad de estudiantes de la escuela. 
 

CRONOGRAMA 

Actividades Responsable Fechas 
Llenar el formato Directivo de la Escuela Septiembre 

DESTINATARIO 

Original: Dirección de la Escuela. 
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EX-07 ACTA DE CONSTITUCIÓN DE LA SOCIEDAD DE ESTUDIANTES Y DE ELECCIÓN  

DE LA MESA DIRECTIVA 

 



 61 

 
 
DESCRIPCIÓN 

 

FINALIDAD 

Formalizar la elección de las y los estudiantes que integrarán la mesa directiva de la Sociedad de Estudiantes. 
 

CRONOGRAMA 

Actividades Responsable Fechas 

Llenar el formato 
 

Directivo de la Escuela Septiembre 

DESTINATARIO 

Original: Dirección de la Escuela. 
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EX-13 SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA VISITAS ESCOLARES 
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 64 
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DESCRIPCIÓN 
 

FINALIDAD 

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

CRONOGRAMA 

Actividades Responsable Fechas 
Distribuir el formato Coordinación Sectorial de 

Educación Secundaria 
 

Al inicio del ciclo escolar 

Llenar el formato 
 
Acompañar con permiso de padres, 
póliza 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: Dirección de la Escuela. 
  

Primera copia: Supervisión Escolar de Zona. 
 

Segunda copia: Coordinación Sectorial de Educación Secundaria. 
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RM-08 SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO 
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DESCRIPCIÓN 
 

FINALIDAD 

Solicitar acciones de mantenimiento, así como mobiliario y equipo escolar para las escuelas de educación básica. 

CRONOGRAMA 

Actividades Responsable Fechas 
Distribuir el formato Coordinación Sectorial de 

Educación Secundaria 
Septiembre 

Llenar el formato 
 

Directivo de la Escuela Septiembre 

DESTINATARIO 

Original: Coordinación Sectorial de Educación Secundaria. 

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

FINALIDAD 

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

CRONOGRAMA 

Actividades Responsable Fechas 
Dar a conocer el formato Dirección General de Operación de 

Servicios Educativos, a través del 
Nivel Educativo 

Al inicio del ciclo escolar 

Requisitar el formato 
Actualizar datos / 
permanentemente 

Directivo de la Escuela Septiembre 
 
Actualizar bimestralmente 

Revisar Supervisión Escolar de Zona Septiembre  
Remitir el formato al nivel 
educativo 

Directivo de la Escuela Septiembre 

DESTINATARIO 

Original: Coordinación Sectorial de Educación Secundaria. 
Primera Copia: Dirección de la Escuela.  
Segunda Copia: Supervisión Escolar de Zona. 

 
Nota: La plantilla se entregará al área de personal, en los informes de inicio y fin de curso, así como en el 3er. bimestre. Esta 
acción se simplifica al omitir los informes del 2o. y 4o. bimestre. 
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RH-06 ACTA ADMINISTRATIVA 
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 82 



 83 



 84 



 85 



 86 

  



 87 

 
DESCRIPCIÓN 
 

FINALIDAD 

Hacer constar e investigar actos, hechos u omisiones por parte del personal que incurra en incumplimiento al 
desempeño 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: Coordinación de Asuntos Jurídicos y Transparencia. 
Primera copia: Coordinación Sectorial de Educación Secundaria Dirección General de 

Educación Normal y Actualización del Magisterio. 
 

Segunda copia: Dirección de la Escuela. 
 

Tercera copia: Interesado.  
 

Cuarta copia: Representación sindical (en su caso). 

 
 
Nota: El Acta se elaborará en un solo tanto, en hojas tamaño 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 autógrafas para certificar la autenticidad de cada uno de los 
ejemplares. Para efectos del acta cuando se solicitan y se formulan, se llamarán ejemplares, el primer ejemplar es original y los 
siguientes son fotocopias con firmas autógrafas. 
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RH-06.1 ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS 
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 90 
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 95 
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RH-06.2 ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS PREVISTA EN PROTOCOLOS DE VIOLENCIAS 

ESCOLARES 
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 99 

 
 



 100 

  



 101 
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 104 
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 107 



 108 



 109 
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DESCRIPCIÓN 
 

FINALIDAD 

Informar sobre los hechos con el propósito de deslindar responsabilidades. 
 

CRONOGRAMA 

Actividades Responsable Fechas 
Llenar Formato que envía el Área 
Normativa 

Directivo del plantel educativo 
 

Cuando sea necesario 

DESTINATARIO 

Original: Coordinación Sectorial de Secundaria Dirección General de Educación 
Normal y Actualización del Magisterio. 
 

Primera copia: Dirección 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 
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 115 
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DESCRIPCIÓN 
 

FINALIDAD 

Hacer constar las inasistencias injustificadas y consecutivas a laborar por parte de algún trabajador. 
 

CRONOGRAMA 

Actividades Responsable Fechas 
Formular, remitir el acta y anexos 
 

Directivo de la Escuela  
 

Cuando sea necesario 

DESTINATARIO 

Original: Coordinación de Asuntos Jurídicos y Transparencia. 
 

Primera copia: Coordinación Sectorial de Educación Secundaria. 
 

Segunda copia: Dirección de la Escuela.  
 

 
 
Nota: El Acta se elaborará en un solo tanto, en hojas tamaño 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 autógrafas para certificar la autenticidad de cada uno de los 
ejemplares. Para efectos del acta cuando se solicitan y se formulan, se llamarán ejemplares, el primer ejemplar es original y los 
siguientes son fotocopias con firmas autógrafas. 
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RH-09 ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCIÓN 
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DESCRIPCIÓN 
 

FINALIDAD 

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

CRONOGRAMA 

Actividades Responsable Fechas 
Llenar y entregar el formato 
 

Directivo de la Escuela Cuando sea necesario 

Recolectar 
 

Supervisión Escolar de Zona Cuando sea necesario 
 

DESTINATARIO 

Original del acta y anexos Servidor público 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 Jerárquico a la Unidad involucrada. 
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RH-10 CITATORIO A LA PERSONA TRABAJADORA PARA LA INSTRUMENTACIÓN DEL ACTA 

ADMINISTRATIVA 
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 125 
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DESCRIPCIÓN 
  



 129 

 

 
 
 

FINALIDAD 

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

CRONOGRAMA 

Actividades Responsable Fechas 
Elaborar y entregar el formato 
 

Directivo de la Escuela Cuando sea necesario 

DESTINATARIO 

Original: Interesado. 
 

Primera copia: Coordinación Sectorial de Educación Secundaria. 
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RH-34 OFICIO PERSONALIZADO DE INCIDENCIAS DE PERSONAL 
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DESCRIPCIÓN 
 

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 Coordinación Sectorial de 
Educación Secundaria 

Quincenal 

DESTINATARIO 

Original y copia: Coordinación Sectorial de Educación Secundaria. 

Primera copia: Interesado. 

Segunda copia: Dirección de la escuela. 
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RM-01 LISTADO DE BIENES POR UR, POR TIPO DE MOVIMIENTO, POR FAMILIA CABM 
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DESCRIPCIÓN 
 

FINALIDAD 

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

CRONOGRAMA 

Actividades Responsable Fechas 

Distribuir el formato Dirección General de 
Administración, a través del nivel 
educativo 
 

Al inicio del ciclo escolar 

Llenar el formato 
 

Directivo del Centro de Atención 
Infantil 
 

Septiembre 

Recolectar los formatos 
 

Supervisión Escolar de Zona Septiembre 

DESTINATARIO 

Original: Coordinación Sectorial de Educación Secundaria. 
 

Primera copia: Dirección de la Escuela. 
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RM-02 VALE ÚNICO DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES  
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DESCRIPCIÓN  

 

FINALIDAD 

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

CRONOGRAMA 

Actividades Responsable Fechas 
Distribuir el formato Dirección General de 

Administración, a través del nivel 
educativo 
 

Al inicio del ciclo escolar 

Generar o llenar el formato 
 

Directivo de la Escuela 
 

Septiembre 

Recolectar los formatos 
 

Supervisión Escolar de Zona Septiembre 

DESTINATARIO 

Original: Coordinación Sectorial de Educación Secundaria. 

 
Primera copia: Dirección de la Escuela. 

 
Segunda copia: Interesado. 

 
 
 
 

 
 
 
NOTA: Se actualizará la información, cada vez que existan movimientos de altas y bajas en bienes muebles. 

  



 137 

 
RM-16 CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN ENTRE UR 
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RM-16.1 CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN INTERNO 
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DESCRIPCIÓN 
 

FINALIDAD 

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

CRONOGRAMA 

 

Actividades Responsable Fechas 
Distribuir el formato Área de Recursos Materiales y 

Servicios de la Dirección General de 
Administración, a través del Nivel 
Educativo 
 

Cuando sea necesario 

Llenar el formato 
 

Directivo del plantel. 
 

Cuando sea necesario 

Entregar el formato Coordinación Sectorial de 
Educación Secundaria 
 

Cuando sea necesario 

DESTINATARIO 

Original: Coordinación Sectorial de Educación Secundaria. 

 
Primera copia: Dirección del plantel. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


