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Maestras, Maestros:

En apego al Articulo 22 de la Ley General de Educacion, en el que se establece que las autoridades
educativas revisaran permanentemente las disposiciones, los tramites y procedimientos con el objeto de
simplificarlos, de reducir las cargas administrativas de supervisores, directores y docentes, a fin de dirigir
sus funciones hacia la atencion de situaciones relacionadas con los apoyos técnico-didacticos, asi como
contribuir a la mejora de los servicios educativos que se ofrecen a la poblacién escolar en el Distrito
Federal.

La Carpeta Unica de Informacién (CUI), tiene el propésito de definir los requerimientos de informacién
administrativa que se generan durante el proceso ensenanza-aprendizaje. Por ello, para el ciclo escolar
2012-2013, se ha integrado una carpeta para cada nivel educativo, con los formatos que deben reportar
los directores y docentes en materia de control escolar, inscripciones, estadistica, becas, actividades
extracurriculares, administracion de personal, de recursos materiales y financieros, con el propdsito de
hacer mas agiles y efectivos los procedimientos administrativos. Ademas, podran hacer uso del Sistema
Integral de Informacién Escolar (SIIE), el cual, permitira realizar los reportes administrativos de manera
sistematizada y enviarlos por correo electrénico.

Asimismo, en este ciclo escolar se presentaran en la pagina Web de la Secretaria de Educacién Publica en el
Distrito Federal, la Carpeta Unica de Informacion, que estara a la disposicion para consulta de supervisores,
directores y docentes, en la siguiente direccion electrdnica:

http://www2.sepdf.gob.mx/inf_sep_df/cuis/index.jsp

Esta carpeta, incluye un cronograma de actividades administrativas, por nivel educativo en el que se
sintetizan los tiempos en que directores y docentes de escuelas oficiales y particulares incorporadas, deben
entregar y enviar cada uno de los formatos o reportes, con el propésito de que sean considerados en la
elaboracién de su programa anual de trabajo.

Ademas, de contar con mddulos administrativos, en cada uno de ellos se indica el nombre del formato, el
tipo de servicio en que se aplica y la secuencia requerida para poder generarlo a través del Sistema Integral
de Informacién Escolar (SIIE). Posteriormente se muestra cada uno de los formatos y una breve
descripcion del proceso o procedimiento a seguir para su cumplimiento, los responsables de su ejecucion,
asi como la cantidad de ejemplares que se requieren del formato y a quien se deben de entregar o enviar
cada uno de ellos.

Ningun area o dependencia podra solicitar la entrega de reportes administrativos adicionales a los
senalados en esta carpeta y deberan de respetar las fechas de entrega establecidas, excepto en los casos
autorizados por el titular de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, por
escrito o a través de comunicados especificos en la pagina Web de la misma.

Es conveniente tener presente que las instancias generadoras de los formatos (areas
globalizadoras) que contiene la Carpeta Unica de Informacién, deberan entregarlos en cantidades
suficientes y en las fechas senaladas para el proceso, en tamano y presentacion original
(actualizados a los cambios que puedan presentarse en la Organizacién de los Servicios Educativos
en el D.F.), con objeto de facilitar y simplificar la descarga de la informacién requerida. Por lo
tanto, no sera necesario fotocopiar o ampliar los formatos de dicha carpeta.



Por dltimo, si desea obtener alguna asesoria o realizar cualquier comentario sobre el contenido, ponemos a
su disposicion la siguiente direccion:

Rio Rhin # 9, 2°. Piso, Col. Cuauhtémoc

Direccion de Administracion Escolar de la Deleg. Cuauhtémoc, C.P. 06500.

Direccion General de Planeacion, Programacion

y Evaluacion Educativa Tels. 3601 7100, 3601 8400y 3601 8799
Exts. 40306, 40384y 40361
Fax. 40394

leticia.diazb@sepdf.gob.mx

felipe.zamorar@sepdf.gob.mx

hector.perezg@sepdf.gcob.mx



mailto:leticia.diazb@sepdf.gob.mx
mailto:felipe.zamorar@sepdf.gob.mx

CRONOGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS QUE DEBEN CUMPLIR DURANTE EL CICLO ESCOLAR 2012-2013, EL DIRECTOR(A), EL DOCENTE O LA EDUCADORA DEL CENTRO DE DESARROLLO
INFANTIL, JARDINES DE NINOS, ESCUELAS DE EDUCACION PRIMARIA, SECUNDARIA O ESPECIAL Y LOS CENTROS DE EDUCACION EXTRAESCOLAR, ADMINISTRADOS POR LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, ASi COMO LOS DE PARTICULARES Y DE OTROS ORGANISMOS, QUE SE LOCALIZAN EN EL DISTRITO FEDERAL

INICIAL " PREESCOLAR || PRIMARIA SECUNDARIA ESPECIAL EXTRAESCOLAR
S
E
CLAVE DE N CALENDARIO ESCOLAR
PROCESO | PROCEDIMIENTO
FORMATO :
A AGO SEP OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL
. 1
Solicitud de
Pre|n.s'cr|p0|on de PREINS-10 2
Educacion Preescolar, 3
| Primaria 6 Secundaria
4
N 1
PRE-INS-01
Talo 2
s Prei:szrr]i d:i()n PRIM-INS-01
P SEC-INS-01 | 3
C
4
R 1
Resumen de las PRE-INS-03 9
| Solicitudes de PRIM-INS-03
Inscripcion SEC-INS-03 3
P 4
c 1
Relacion de Nifios *PRE-INS-04 9
| Solicitantes en la PRIM-INS-04
Escuela SEC-INS-04 3
0 4
N 1
L - PRE-INS-05
oot | s |
SEC-INS-05 3
4

*Fecha s6lo para el nivel educativo en especifico.
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S
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PROCESO | PROCEDIMIENTO
FORMATO :
A AGO SEP OoCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL
1
*INI-INS-06
bante d 2
C°::§:r’l :‘0‘: ¢ | PrEINS07
| P PRIMINS-07 [ 3
4
N 1
Comprobante de )
S Inscripcion en 3er. PRE-INS-13
Grado de Preescolar 3
c
4
R 1
Control de Aumnos )
| que Presentan Examen|  SEC-INS-02
en la Escuela 3
P 4
c 1
Hoja de Respuestas y ?
| Talén de Examen de SEC-INS-06
Diagndstico 3
0 4
N 1
Relacion de Aumnos )
que no Confirmaronsu|  SEC-INS-08
Inscripcion 3
4

*Fecha s6lo para el nivel educativo en especifico.
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¢ 1

INI-CE-02
0 Credencial de PRE-CE-02 2
Identificacion PRIM-CE-02 3

N SEC-CE-02
4
T 1

Programa de INHCE 31

R Distribugic')n delibros | TRECEST 12
Gratuitos PRI-CE-31 3

0 SEC-CE-31
4
L Acta de Entrega- 1
Recepcion de Libros 2

de Texto Gratuitos SEC-CE-31.1
para Educacion 3
E Secundaria 4
S 1
Registro de Asistencia PRE-CE-33 2
¢ de Alumnos por Grupo | (Preescolar) 3
Y 4
L Cartilla de Educacion !
Basica de 1°,2° 6 3er INI-CE-36 2
A Grado de Educacion PRE-CE-36 3

Preescolar

R 4
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S
E
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FORMATO N
A
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1
. - PRE-CE-37 2
Registro de Inscripcion
c (Preescolar) 3
0 4
N Cartilla de Educacion || PRIM-CE-01, 02, !
Basica de Primero a 03 04, 2
T Sexto Grado de 05,Y06 3
Educacion Primaria
R 4
1 |
o] PRIM-IAE-1,2y3 9
Registro de Aumnos [|SEC-R-01,02y03
L (Formato Unico) || 3
4
L 1
Inscripcion y
E Acreditacion Escolar (|PRIM-IAE-1,2, 3,4 2
s de1”a5.de . y7 3
Educacién Primaria
QU
c
1
Cuadro de
Y tracid 2
Concgn raC|lon de SEC-CE-01
Inasistencias y 3
L Evaluaciones
4
A
1
R Ka Pri 2
ardex, Primero, SEC-CE-08
Segundo y Tercero 3
4
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OCESO oc 0 FORMATO N
A
AGO SEP oCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL
) ]
INI-CE-19
. ) PRE-CE-19 2
Certificado de Estudios PRIM-CE-19 ;
c SEC-CE-19
4
° 1
Correccion de Errores
N y0m|3|ones de PRIM-CAP-2 2
Certificados de 3
T Educacion Primaria
4
R Control de 1
Reinscripciones yde
i 2
0] Cemﬁcad.c?s de PRIM-CREL
Terminacion de 3
L Estudios de Educacion
Primaria 4 I_ | | | | ]
IAR Inscripcion de 1
E Alumnos y Relacién de 5 Nl
Folios de Constancias de | 11
S Acredit y Cer. de PRE-CE-20 3
Estudios de Educacion
Preescolar I
c 4 | |
Relacion de Folios de 1
0 Certificados de 9
Terminacion de SEC-CE-20
L Estudios de Educacion 3
Secundaria 4
A
Formato para el Registro y| 1
R Seguimiento de los
Alumnos Atendidos por 2
USAER E-CE-USAER
(Educ. Primaria'y 3
Secundaria) 4

*Fecha s6lo para el nivel educativo en especifico.
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S
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Ao | sep | oct | Nov [ pic | ENE [ FEB | MAR [ ABR | mAY | JuN | JuL
1
2

Horario de Grupo SGEN-CE-11

de Regularizacion

N
2
Horario de Profesor SGEN-CE-12
T 3
4
R
1
o )
Constancia de Examen SEC-CE22 2

L 3
4
1 I
E
Acta de Exgmerfs de SGEN-CE-23 2
S Regularizacion 3
c 4
1
0 Remision de 2
Examenes de SGEN-CE-26
L Regularizacion 3
A 4
1
R Planeacién de 9
Actividades SGEN-CE-14*
Tecnolégicas 3
4

*Fecha s6lo para el nivel educativo en especifico.
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A
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1
Di .
|plo.ma c{e . STEC-CE-27 2
Secundaria Técnica
c 3
4
i 1
Diploma de Cursos !
N
Modularels’de STEC-CE-28 2
Formacion 3
T Tecnologica
4
R
1
0 Diploma de ?
Especializacion de STEC-CE-29
L Cursos Modulares 3
4
. 1
E Inscripcion y
Acreditacion lEsc.t?Iar E.CE-38 2
S para Capacitacion 3
Laboral Especial
c 4
1
Y Registro de Inscripcion 2
yUbicacion de Nivel ADP-CE-01
L Primaria en el SIEX 3
A 4
R Control de Examenes !
para el Modelo 2
ADP-CE-02
Pedagégico MODEBA 3
y*PEBJA
4

*Fecha s6lo para el nivel educativo en especifico.
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PROCESO | PROCEDIMIENTO FORMATO 7
A
AGO SEP OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL
) . 1
Ficha Individual de
Créditos parz? e'l ADP-CE-03 2
¢ Modelo Pedagégico 3
MODEBAyYPEBJA
4
0]
Certificado de !
N L
Terminacion de 2
Estudios de Educacién ADP-CE-19 3
T Primaria
4
R
Folios de Certificados 1
0 de Terminacion de Est. 9
de Educ. Prim. ADP-CE-20
L (MODEBA, PRIAD, 3
MPEPAY PEBJA) 4
E 1
Registro de Inscripcion 2
y Ubicacion de Nivel ADS-CE-01
S Secundaria en el SIEX 3
c 4
0 Control de Examenes !
de Sec. SECAB 2
! ADS-CE-02
L MODEBAS y *PEBJA 3

Ficha Individual de

Créditos para el 2
Modelo MODEBAS, ADS-CE-03 3

SECAByPEBJA
4
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A
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) 1
Certificado de
CE i tngrm?a;i:jﬁn de” ADS-CE-19 2
0s studios de ulcamon 3
N C Secundaria .
TO
R L Relacion de Folios de 1
0 A Certificados de 5
L R Terminacion de Est. de ADS-CE-20
Educ. Sec. MODEBAS, 3
SECAB y PEBJA 4
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A
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El-1 1
Estadistica de 911.1 ) N
Educacién Primaria. 911.3 — —
Inicio de Cursos 9115 3 | | ||
CAM-1, USAER-1 4
El-02 1 .
11.2
Estadistica de Fin de 211 4 2
E Cursos 91156 3
S CAM-2, USAER-2
4
T
A 1
D 2
i Estadistica Mensual INI-EST-01
S 3
T 4
|
c . . 1
Altas, Bajas y Cambios
A
de los Aumnos en INLEST-02 2
Centros de Desarrollo 3
Infantil
4
1
Estadisti
sta!dllstlcas de 91241 2
Bibliotecas
3
4
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S
E
M
CLAVE DE A CALENDARIO ESCOLAR
PROCESO | PROCEDIMIENTO FORMATO 7
A
AGO SEP OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL
Hoja Unica de 1
Asignacion de Beca 9
para Aumnos de SOLBEC-01
Escuelas Oficiales en 3
elD.F. 4
Acta del Consejo 1
Técnico Consultivo
parala Sfe eccion de ACTBEC-01
B Candidatos al 3
E Otorgamiento de
c Becas 4
A Circular Beca ’
s Notificacion a los
ili 2
Padres d'e’Famllla su CIRBEC-01
Aceptacién al Prog., 3
sus Derechos y
Obligaciones 4
1
Informacion Relativa al 9
Otorgamiento de F-OB
Becas 3
4
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3
E
M
CLAVE DE A CALENDARIO ESCOLAR
PROCESO | PROCEDIMIENTO FORMATO T
A
AGO SEP OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL
1
Acta Constitutiva del )
A Comité de Salud y EX-01
c Seguridad Escolar 3
T 4
I
v Programa Interno de !
I; Seguridad Escolar en EX 02 2
Planteles de 3
A Educacion Basica
D 4
E
s 1
Reglamento de 9
Asociaciones de EX-04
E Padres de Familia 3
X 4
T Listado Nominal de 1
R Nifios Diagnosticados )
A con Malnutricion ylo EX-05
5 Disminucion de 3
R Agudeza Visual 4
R 1
| Convocatoria para
c Constituir la Socied.a’d EX 06 2
U de Alumnos y Eleccion 3
L de la Mesa Directiva
A 4
R N 1
E Acta de Constitucion
de la Sociedad d 2
s e la Socieda e.z’ EX-07
Alumnos yde Eleccion 3
de la Mesa Directiva
4
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CLAVE DE A
PROCESO | PROCEDIMIENTO FORMATO 7
A
AGO SEP OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL
1
Guia para la atencion 9
A del alumno (a) EX-08
C preescolar 3
T 4
|
v 1 [
: 2
D Pase de Referencia EX-09
A 3
D 4
; |
S Guia para llenar los !
fi
formatos fj’el Programa EX 11 2
de Atencion Integral a 3
E la Salud del Escolar
X 4
i 1 |
R
A Solicitud de Autorizacion )
para Recorridos, Visitas y EX-13
c Campamentos 3
U
R 4
R 1
' Acta Constitutiva del 9
¢ Consejo Escolar de EX-16
u Participacion Social 3
L
A 4
R . 1
E Solicitud de
s Incorporam.on dela D-1 2
Escuela al Sistema de 3
Desayunos Escolares
4
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E
M
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PROCESO|| PROCEDIMIENTO FORMATO N
A
AGO SEP oCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL
1
) ) 2
A Hoja Compromiso D-1.1.
c 3
T 4
|
v 1
I Control de Consumo 2
D o D-2
Diario
A 3
D 4
E
s 1
Informe Mensual de D3 2
Desayunos Escolares
3
E
X 4
T 1
R Plantilla de Personal
A de Educacj‘lon . RH-01 2
Cc Preescolar, Primaria y 3
u Secundaria
R 4
R 1
I Cédula de Evaluacion )
¢ del Desempefio del RH-12
u CENDI 3
L
A 4
R 1
E Oficio Personalizado 9
S de Incidencias de RH-34
Personal 3
J I
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S
E
M
CLAVE DE CALENDARIO ESCOLAR
PROCE PROCEDIMIENT o
OCESO oc 0 FORMATO N
A
AGO SEP OoCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL
1
Acta Constitutiva del )
Consejo Técnico o CMDF-01
Equivalente 3
A 4
D
M 1
: 2
N Cédula de Inscripcién CMDF-02
| 3
S 4
T
R 1
A Documentos que 9
c Integran el Expediente CMDF-03
| de Carrera Magisterial 3
0 4
N .
Factor Actividades 1
Cocurriculares )
D Primera o Tercera CMDF-04
E Vertiente 3
Cédula de Evaluacién
P 4
E 1
R Factor Actividades
s Cocurricula.res CMDF-04.1 2
o) Segunda Vertiente 3
N Cédula de Evaluacién
A 4
L y 1
Factor Actividades
.Cocur.rlculares CMDF-04.2 2
Ficha Bimestral de 3
Seguimiento
4
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S
E
M
CLAVE DE CALENDARIO ESCOLAR
PROCESO [ PROCEDIMIENTO A
FORMATO N
A
AGO SEP OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL
Factor !
3 Aprovechamiento CMDF-USAER-5 2
Escolar de 3
M Educacién Especial
: 4
N
I Factor !
S rovechamiento 2
T o Do |emoF-ushER 5.1
R " ' 3
Educacion Especial
A 4
¢ 1
| Factor
0 Aprovechamiento CMDF-CAM5.2 2
N Escolar de 3
Educacién Especial
4
Factor !
hamient 2
P Aprovechamiento CMDF-CAV5.3
E Escolar de 3
R Educacion Especial
S 4
0 Factor 1
N Aprovechamiento
A Escolar de CMDF-USAER/ || 2
L Educacién Especial CAM-54 3
Ficha Bimestral de
4

Seauimiento
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E
M
CLAVE DE A CALENDARIO ESCOLAR
PROCESO | PROCEDIMIENTO FORMATO N
A
AGO SEP OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL
1
Factor Gestion Escolar 9
Segunda Vertiente CMDF-06
A Cédula de Evaluacion 3
D
M 4
I 1
N P Factor Gestion Escolar )
| E Ficha Bimestral de CMDF-06.1
S R Seguimiento 3
T
S 4
R [o]
A . . 1
c N Crédito Escalafonario
Anual 2
A vatpara GRUPO Iyl
. L Trabajadores
o) 3
Docentes
N 4
D Crédito Escalafonario ! [
E
Anual para GRUPON [
Trabajadores no 3
Docentes
4
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s
E
'l
CLAVE DE A CALENDARIO ESCOLAR
PROCESO | PROCEDIMIENTO FORMATO :
A
AGO SEP OoCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL
R Listado de Bienes por !
E UR, 'po'rT|po de RM-01 2
A C Movimiento, por 3
DU Familia CABM
M R 4
[} 1
N OS Vale Unico de 9
I 8 E [ Resguardo de Bienes RM-02
s R Muebles 3
TMYV
R A I 4
ATC 1
C E | Oficio de Solicitud de 9
| RO Mantenimiento RM-08
O | S [PreventivoyCorrectivo 3
N A 4
L
D E . . !
E S OﬁC|olc.Je'SoI|C|tuc'1de 9
Mobiliario y Equipo RM-10
Y Escolar 3
4
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S
E
N CALENDARIO ESCOLAR
CLAVE DE A
PROCESO | PROCEDIMIENTO FORMATO N
A
AGO SEP FEB MAR ABR MAY JUN JUL
1
. 9
Comprobacién de RF-01
F Gastos 3
R : 4
E N
A . 1
c N Relacion de Gastos de
U c Pasajes Urbalnos del RF-05 2
R [ CENDIy Jardines de 3
S E Nifios
(0] R 4
S 0 1
S Reporte de Ingresos y )
Egresos de los Centros RF-08
de Desarrollo Infantil 3
4
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FORMATOS QUE SE UTILIZAN UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS

Formato
Médulo
Clave Nombre
PRIM-CE-36 | Constancia de Estudios
Documento de Transferencia del Estudiante
CONTROL ESCOLAR -CE-
PRIM-CE-35 Migrante Binacional México-EUA (Primaria)
Documento de Transferencia del Estudiante
SEC-CE-35 Migrante Binacional México-EUA (Secundaria)
REC. Constancia de Inscripcion para Primaria o
OP-BEC-01 Secundaria (Programa Oportunidades)
Aviso de Asistencia para Correcciones de
OP-BEC-02 | Certificacion de Corresponsabilidades de Educacién
Basica para Becarios Oportunidades
BECAS Solicitud para ser incorporada al Programa Becas de
PJ-BEC-01 Apoyo a la Educacién Béasica de Madres Jévenes y
Jovenes Embarazadas en el Distrito Federal
(Promajoven)
PJ-BEC-02 | Derechos y Obligaciones (Promajoven)
RH-06 Acta Administrativa
ADMINISTRACION DE RH-07 Acta Administrativa por Abandono de Empleo
PERSONAL L .
RH-09 Acta Administrativa de Entrega-Recepcién
Citatorio para el Trabajador de Base y para la
RH-10 e
Representacién Sindical
RM-03 Dictamen de No Utilidad
RECURSOS (Robo, Accidente o Extravio)
MATERIALES Y SERVICIOS RM-16 Cambio de Adscripcion de Bienes Muebles
RM-17 Baja de Bienes Muebles Valores o Dinero en
Efectivo de la AFSEDF
EX-08 Guia para la Atencion del Preescolar
ACTIVIDADES EX-09 Pase de Referencia
EXTRACURRICULARES EX-2 Programa de Prevencién del Delito
EX-13 Solicitud de Autorizacion para Recorridos, Visitas y

Campamentos
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