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Consideraciones Generales para las
Unidades Administrativas y Niveles Educativos

Apegarse estrictamente a los requisitos definidos para cada tramite. Los requisitos solicitados no sustituyen las
disposiciones normativas aplicables y exigibles para cada caso; tales como: antigliedad, modelo de personal, periodicidad
para su solicitud, situacion laboral o tipo de nombramiento.

El tiempo mdaximo de respuesta esta contabilizado en dias habiles. En los casos donde se establece como periodo de un
dia habil, la respuesta se realizara el mismo dia que se solicita.

Abstenerse de rebasar el tiempo maximo para cada tramite. Los tiempos maximos cuentan a partir de que el personal
aporta integramente los requisitos sefalados. En los casos que se rigen por Convocatoria o periodos definidos, el tiempo
maximo cuenta a partir de que se cierra el periodo de recepcidon de documentos. En cualquier caso, el tiempo maximo
comprende desde el dia en que se entrega la documentacidon que corresponde al tramite hasta que se ofrece una
respuesta efectiva.

En los tiempos maximos se incluye, para los casos donde asi corresponda, el que requiere la Direccion General de
Administracion para el procesamiento de informacion. De manera que los tramites se deberan efectuar considerando
esta circunstancia y en apego a los calendarios que correspondan, particularmente cuando el tramite esté sujeto a
Convocatorias o instrumentos similares.

Reiterar el hecho de que todo tramite que se realiza es gratuito.



Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

» Los tramites que se identifican pertenecen a los diferentes modelos de personal que existen en la Administracion Federal
de Servicios Educativos en el Distrito Federal:

a) Personal Docente de Educacion Basica

b) Personal Docente de Educacion Superior

c) Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacidn del Catalogo Institucional de Puestos
d) Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacidon del Modelo de Educacién Superior
e) Servidores Publicos de Mando

» Cabe sefialar que en los numerales sefialados el inicio del trdmite o su conclusion esta bajo la responsabilidad de areas
diferentes a las de Personal, por lo cual no son sujetas a este instrumento.

» Este documento puede ser sujeto a cambios que se deriven de las revisiones en funcion de las adecuaciones normativas,
en los procesos o en las condiciones que lo originan.

» El presente instrumento esta disponible también en la direccidn electrénica: www.sepdf.gob.mx
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Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. . . .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
a) Solicitud por escrito del interesado
Acreditacion por b) Comprobante de estudios o Titulo profesional en
01 | afos de estudio 20 su caso (copia) Personal Docente de Educacidn Bdésica
de Licenciatura c) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente
(copia)
o a) Solicitud por escrito del interesado
Acreditacion por b) Titulo profesional (copia)
02 | Titulaciénenla 20 P P . . Personal Docente de Educacion Basica
. c) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente
Docencia .
(copia)
Personal Docente de Educacion Basica
Personal Docente de Educacion
Superior
. . . *Apli P | de A Asistencia a |
2] Solicitud por escrito del nteresado efectos a educacion del Catdlogo Institucional
03 | Ahorro Solidario 45%* b) Nombramiento . &
quincena de de Puestos
proceso Personal de Apoyo y Asistencia a la

Educacion del Modelo de Educacion
Superior
Servidores Publicos de Mando
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Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

No

Nombre del
Tramite

Tiempo
Maximo de
Respuesta

(dias habiles)

Requisitos Solicitados al Personal

Observaciones

Modelo de Personal

04

Alta al Personal
de Apoyo y
Asistencia a la
Educacion

30

UA/NE: 15
DGA: 15

a)

d)

Acreditar el Examen de Reclutamiento y
Seleccidn de Personal

Acta de nacimiento (original y copia para cotejar)
Cartilla del servicio militar liberada (s6lo varones
menores de 40 afios, original y copia para
cotejar)

Cédula y/o Titulo Profesional, o Acta de Titulacion
expedida por la Institucion Educativa que
certifica o Constancia de Estudios Oficial de
acuerdo al puesto a ocupar (original y copia para
cotejar)

Filiacion (original y copia para cotejar)

Curriculum Vitae firmado (original)

Identificacion oficial con fotografia (original y
copia para cotejar)

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP,
original y copia para cotejar)

Comprobante de domicilio reciente (original y
copia)

Cuenta de institucion bancaria y CLABE
interbancaria

Certificado médico de una institucidn publica de
salud (original)

Escrito bajo protesta de decir verdad de que no
se encuentra inhabilitado para desempefiar algin
puesto o cargo publico por autoridad
administrativa competente

m) Solicitud de compatibilidad de empleo, en su caso.

Formato
modelo para el
“Escrito bajo
protesta de
decir verdad”

» Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacidn del Catalogo Institucional
de Puestos

» Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior

10
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No

Nombre del
Tramite

Tiempo
Maximo de
Respuesta

(dias habiles)

Requisitos Solicitados al Personal

Observaciones

Modelo de Personal

05

Alta al Personal
Docente

30

UA/NE: 15
DGA: 15

j)

k)

Acta de nacimiento (original y copia para cotejar)
Cartilla del servicio militar liberada (sélo varones
menores de 40 afos, original y copia para cotejar)
Cédula y/o Titulo Profesional, o Acta de Titulacién
expedida por la Institucidon Educativa o
Certificado de Estudios acorde a la especialidad a
impartir (original y copia para cotejar)

Filiacion (original y copia para cotejar)
Curriculum Vitae firmado (original)

Identificacion oficial con fotografia (original y
copia para cotejar)

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP,
original y copia para cotejar)

Comprobante de domicilio reciente (original y
copia para cotejar)

Cuenta de institucidn bancaria y CLABE
interbancaria

Certificado médico de una institucidn publica de
salud (original)

Acreditar el Concurso Nacional de Asignacion de
Plazas Docentes o, en su caso, propuesta para
ocupar una plaza docente

Escrito bajo protesta de decir verdad de que no
se encuentra inhabilitado para desempenfiar alguin
puesto o cargo publico por autoridad
administrativa competente

m) Constancia de compatibilidad de empleo, en su

Caso

Formato
modelo para el
“Escrito bajo
protesta de
decir verdad”

v" Personal Docente de Educacidn Basica
v" Personal Docente de Superior

11
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Tiempo
Nombre del Maximo de .. . . .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Alta en Concepto . . ., » Personal Docente de Educacion
06 P 30 a) Oficio de designacién del puesto . vcadt
I8el9 Superior
a) Solicitud por escrito del interesado
Alta en Guion b) Titulo o Cédula profesional, segin corresponda
07 | por Maestria o 20 (copia) Personal Docente de Educacién Bdasica
Doctorado c) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente
(copia)
Para el Modelo
de Educacion
Superior, se
. , . . ., deb li
a) Cédulay/o Titulo Profesional, o Acta de Titulacién € c?)ril:g;p "
expedida por la Institucion Educativa que requisitos de
certifica o Constancia de Estudios Oficial de d ..
. experiencia
acuerdo al puesto o plaza a ocupar (original y .y
30 copia para cotejar) academica y
Asignacioén de o profesional del » Personal Docente de Educacién Basica
b) Orden de presentacion firmado y sellado por el .
08 | Horas/ Plazas . . Reglamento de » Personal Docente de Educacién
.. UA/NE: 15 Director e interesado .. .
Adicionales DGA: 15 Promocion del Superior

NOTA: En caso de Plazas u Horas adicionales para
diferentes Unidades Administrativas o Niveles
Educativos, los requisitos son iguales a los de
nuevo ingreso (numerales 4 y 5).

Personal
Académico de
los Subsistemas
de Educacion
Normal, de
acuerdo ala
categoria a
ocupar

12
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Tiempo
Nombre del Maximo de .. .. .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Asignacion por la a) Solicitud por escrito del interesado
Supervision b) Oficio de Comisidn de la funcién (copia) S
09 20 ) . » Personal Docente de Educacion Basica
Escolar o c) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente
Direccidn Escolar (copia)
Autorizacién » Personal Docente de Educacion Basica
» Personal Docente de Educacion
para ser )
Superior
Asegurado y . .
. L . . » Personal de Apoyo y Asistencia a la
designacién de a) Formato requisitado por parte del interesado, ., . o
. . . . . Educacién del Catdlogo Institucional
10 | beneficiarios del 1 gue incluya asignacion de beneficiarios (tres
. .. de Puestos
Seguro de Vida originales) . .
N » Personal de Apoyo y Asistencia a la
Institucional ., .
. . Educacién del Modelo de Educacién
(Asignacién de .
Beneficiarios) Superior
Servidores Publicos de Mando
» Personal Docente de Educacion Basica
» Personal Docente de Educacion
Superior
» Personal de Apoyo y Asistencia a la
Aviso de alta al En automatico Educacién del Catdlogo Institucional
11 | ISSSTE 5 al momento de de Puestos
(Documento) causar Alta » Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
» Servidores Publicos de Mando

13
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Tiempo
N° Nom’brt_e del Maximo de Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
a) Solicitud por escrito del interesado
b) Acta de nacimiento del hijo o hija del personal
(sélo cuando la solicitud sea de primera vez,
original y.copla) . . > Personal de Apoyo y Asistencia a la
12 Ayuda para 35 c) Constancia de estudllos e>fped|da por la escuela Educacion del Catalogo Institucional
Gastos Escolares donde se encuentra inscrito o Comprobante de de Puestos
Preinscripciéon (cuando ingresa al siguiente nivel
educativo, copia)
d) Comprobante de pago de la quincena vigente
(copia)
a) Solicitud por escrito del interesado
b) Prescripcidon médica emitida por el Instituto de Tiempo sujeto al
Ayuda parala Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores proceso que » Personal Docente de Educacion
adquisicion de del Estado (ISSSTE, original y copia) al trabajador realice el drea Superior
anteojos o familiar de recursos » Personal de Apoyo y Asistencia a la
13 nacionales, 35 c) Factura o vales de dptica (original y copia) financieros Educacién del Catdlogo Institucional
lentes de d) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente Tramite en de Puestos
contacto o lentes (copia) conjunto con el » Personal de Apoyo y Asistencia a la
intraoculares e) Acta de Matrimonio o Acta de Nacimiento, area de Educacion del Modelo de Educacion
(Pago de factura) cuando el beneficiario sea el conyuge o hijos (s6lo Recursos Superior
cuando la solicitud sea por primera vez, original y Financieros

copia)

14
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Tiempo
Nombre del Maximo de . . .. .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
En el modelo de
Educaciény
Superior, en
caso de hijos
lici . i 1
3) o ICItl‘Jd 'plor es’crl'to de ‘|r?teresado . rPayores de‘ 8 Personal Docente de Educacidn
b) Prescripcion médica emitida por el Instituto de anos se requiere .
i . . . . Superior
Ayuda parala Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores ademas . .
C . . . Personal de Apoyo y Asistencia a la
adquisicion de del Estado (ISSSTE, original y copia) constancia de ., . o
. : ) Educacién del Catdlogo Institucional
aparatos c) Factura (original y copia) estudios.
14 ‘1 35 . . L . de Puestos
ortopédicos, d) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente (original y copia) . .
. . . . Personal de Apoyo y Asistencia a la
auditivos y/o silla (copia) y Alta o Tarjeta -, .
. . - e Educacién del Modelo de Educacién
de ruedas e) Acta de Matrimonio o Acta de Nacimiento, de afiliacién al Superior
cuando el beneficiario sea el conyuge o hijos ISSSTE. P
(original y copia) Tramite en
conjunto con el
area de
Recursos
Financieros
a) Solicitud por escrito del interesado
b) Recibo oficial que compruebe que obtuvo la
licencia de manejo . Personal de Apoyo y Asistencia a la
. . . . Tramite en . . .
c) Licencia de manejo (copia) ) Educacién del Catalogo Institucional
Ayuda para . . conjunto con el
. . d) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente . de Puestos
15 | Licencia de 30 . area de . .
Maneio (copia) ReCUFSOS Personal de Apoyo y Asistencia a la
) e) Credencial tipo SEP o Identificacién oficial con Financieros Educacién del Modelo de Educacién

fotografia (copia)

Superior

15
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Tiempo
Nombre del Maximo de .. .. .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Personal Docente de Educacion
.. . . L Superior
. a) Solicitud por escrito del interesado Tramite en upert . .
Ayuda para Tesis . ., . . Personal de Apoyo y Asistencia a la
b) Constancia de la conclusién de la tesis conjunto con el ., . o
o parala . . , Educacidn del Catalogo Institucional
16 | . ., 25 c) Factura (original y copia) area de
impresion de . . de Puestos
. d) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente Recursos . .
Tesis (copia) Financieros Personal de Apoyo y Asistencia a la
P Educacién del Modelo de Educacién
Superior
Baja al Seguro de
Sep.a!’acm!'\ a) Formato de Baja del Seguro de Separacion ) o
17 | Individualizado al 20 . . . ) Servidores Publicos de Mando
Individualizado requisitado y firmado
Personal de
Mando de la
AFSED
Personal Docente de Educacion Basica
Personal Docente de Educacion
a) Solicitud por escrito de quien realiza el tramite Devolucion Superior
Baja por b) Acta o Certificado de defuncién (original y copia obligatoria de la Personal de Apoyo y Asistencia a la
18 | Defuncidn 5 para cotejo) credencial de Educacién del Catdlogo Institucional

(Nombramiento)

Identificacion oficial con fotografia de quien
realiza el tramite (original y copia)

trabajador del
extinto

de Puestos

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior

Servidores Publicos de Mando

16
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Tiempo
Nombre del Maximo de .. . . .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Personal Docente de Educacién Basica
Personal Docente de Educacion
- . . Superior
. a) Solicitud por escrito del interesado pen . .
Baja por . 4 s . Personal de Apoyo y Asistencia a la
. b) Dictamen médico emitido por el Instituto de -, . o
19 | Invalidez 5 . - . . Educacién del Catdlogo Institucional
. Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
(Nombramiento) del Estado (original y copia) de Puestos
ginaly cop Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
Servidores Publicos de Mando
Personal Docente de Educacién Basica
Personal Docente de Educacién
. .. S Superior
a) Carta-renuncia por pensién o jubilacién del dpen . .
. . . Personal de Apoyo y Asistencia a la
Baja por Pension interesado con firma autografa Educacién del Catdlogo Institucional
20 jap 5 b) Oficio de Liberacion (en su caso) &

(Nombramiento)

de Puestos

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion del Modelo de Educacion
Superior

Servidores Publicos de Mando
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. .. .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Personal Docente de Educacién Basica
Personal Docente de Educacion
Superior
Baja por Personal de Apoyo y Asistencia a la
21 | Renuncia 5 a) Carta-renuncia del interesado con firma autdgrafa Educacién del Catédlogo Institucional
(Nombramiento) b) Oficio de Liberaciéon (en su caso) de Puestos
Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
Servidores Publicos de Mando
Beca-Comisidn Personal Docente de Educacién Bdasica
ara efectuar . . . Personal Docente de Educacion
P . a) Solicitud por escrito del interesado .
estudios de ) . Superior
. b) Los que define El Manual para el Otorgamiento . .
Especialidad, . . . . Personal de Apoyo y Asistencia a la
) de Licencias por Becas-Comisidn a Servidores ., . o
Maestria, L . Educacién del Catdlogo Institucional
22 35 Publicos para Efectuar Estudios de Posgrado en
Doctorado y o . . de Puestos
Instituciones Educativas del Extranjero . .
Postdoctorado Personal de Apoyo y Asistencia a la

en Instituciones
Educativas del
Extranjero

Educacion del Modelo de Educacion
Superior
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Beca-Comisidn S o
Personal Docente de Educacién Basica
para efectuar .
. Personal Docente de Educacion
estudios de . . . .
. a) Solicitud por escrito del interesado Superior
Especialidad, . . . .
, b) Los que define el Manual para el Otorgamiento Personal de Apoyo y Asistencia a la
Maestria, . . I . - . Lo
23 35 de Licencias por Becas-Comision a Servidores Educacién del Catdlogo Institucional
Doctorado o L .
Publicos para Efectuar Estudios de Posgrado en de Puestos
Postdoctorado o . . . .
L Instituciones Educativas Nacionales Personal de Apoyo y Asistencia a la
en Instituciones . L.
. Educacién del Modelo de Educacién
Educativas Superior
Nacionales P
Personal Docente de Educacion Basica
., Personal Docente de Educacion
Gestion por .
Superior
Becas en apoyo . . . conducto del . .
. a) Cumplir con los requisitos establecidos por la o Personal de Apoyo y Asistencia a la
los hijos de los ., . . Sindicato ., . o
24 . Comisién Mixta SEP-SNTE, vigentes para el . Educacién del Catdlogo Institucional
trabajadores de Nacional de

la Educacion

ciclo escolar respectivo

Trabajadores de
la Educacion

de Puestos

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. .. .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Personal Docente de Educacién Basica
Personal Docente de Educacion
- . . Superior
a) Solicitud por escrito del interesado pen . .
. . Ly s . Personal de Apoyo y Asistencia a la
Cambio de b) Dictamen médico emitido por el area de Educacion del Catlogo Institucional
25 | Actividad 5 Medicina del Trabajo del Instituto de Seguridad y &
. . . de Puestos
(RTO9) Servicios Sociales para los Trabajadores del . .
Estado en el Formato RT09 (Riesgos de Trabajo) Personal de Apoyo y Asistencia a la
g J Educacién del Modelo de Educacién
Superior
Servidores Publicos de Mando
Cambio de
Beneficiarios al a) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente
Fondo de Retiro (copia) Personal Docente de Educacion Basica
26 de los 55 b) Requisitar formato “Cambio de Beneficiarios al Personal de Apoyo y Asistencia a la
Trabajadores de FORTE” (tres originales) con firma autdgrafa Educacién del Catdlogo Institucional
la Secretaria de c) Credencial tipo SEP o Identificacion oficial con de Puestos
Educacién fotografia (copia)
Publica (FORTE)
. Personal Docente de Educacién Basica
Cambio de Comisiones Personal de Apoyo y Asistencia a la
a) Solicitud por escrito o electrénica del interesado Mixtas de ., . o
27 | Centrode 50 . . . Educacidn del Catalogo Institucional
Trabaio b) Los demas que establezca la convocatoria anual Trabajo de Puestos
: emitida al efecto SEP-SNTE
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
N° Nom’brc_e del Maximo de Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Personal Docente de Educacién Basica
a) Solicitud por escrito del interesado Personal Docente de Educacidn
Cambio de b) Contrato bancario y/o Tarjeta de Débito (dos Superior
Cuenta Bancaria copias) Personal de Apoyo y Asistencia a la
58 (Expiracién o 15 c) Cuenta CLABE interbancaria (dos copias) Educacién del Catédlogo Institucional
extravio de d) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente de Puestos
Tarjeta de (copia) Personal de Apoyo y Asistencia a la
Banamex) e) Credencial tipo SEP o Identificacién oficial con Educacién del Modelo de Educacién
fotografia (copia) Superior
Servidores Publicos de Mando
Personal Docente de Educacién Basica
Personal Docente de Educacion
Cambio Comisiones Superior
a) Solicitud por escrito del interesado . Personal de Apoyo y Asistencia a la
29 Interestatal de 100 b) Los demads que establezca la convocatoria anual M|xtas.de Educacién del Catdlogo Institucional
Centro de . Trabajo
Trabajo emitida al efecto SEP-SNTE de Puestos

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacidn
Superior
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

No

Nombre del
Tramite

Tiempo
Maximo de
Respuesta

(dias habiles)

Requisitos Solicitados al Personal

Observaciones

Modelo de Personal

30

Certificacion de
Carta Poder

Carta Poder

Identificacion oficial con fotografia (copia) de
quien cede, quien recibe y testigos de Carta
poder

Comprobante de pago de la quincena vigente

Personal Docente de Educacidn Bdésica
Personal Docente de Educacidn
Superior

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Catédlogo Institucional
de Puestos

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion del Modelo de Educacion
Superior

Servidores Publicos de Mando

31

Certificacién de
Solicitudes de
Préstamo ante el
ISSSTE (Ordinario
o Especial)

Tramite que se
realiza via
electrénica en el
Portal del ISSSTE

Personal Docente de Educacion Basica
Personal Docente de Educacion
Superior

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Catdlogo Institucional
de Puestos

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior

Servidores Publicos de Mando
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. . . .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta

(dias habiles)

» Personal Docente de Educacién Basica
» Personal Docente de Educacion

Superior
Clave Unica de » Personal de Apoyo y Asistencia a la
Reglstr.ol de a) Solicitud por escrito del interesado Educacidn del Catalogo Institucional
32| Poblacién 3 b) Acta de nacimiento (original y copia) de Puestos
(Tramite o » Personal de Apoyo y Asistencia a la
correccion) Educacién del Modelo de Educacién
Superior Servidores Publicos de
Mando

» Servidores Publicos de Mando

» Personal Docente de Educacidn Basica

» Personal Docente de Educacion
Superior

» Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Catdlogo Institucional
de Puestos

» Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion del Modelo de Educacion
Superior

» Servidores Publicos de Mando

. a) Solicitud por escrito del interesado
Constancia de . .
33 5 b) Comprobante de pago anterior y posterior al
Descuento )
faltante (copia)
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

No

Nombre del
Tramite

Tiempo
Maximo de
Respuesta

(dias habiles)

Requisitos Solicitados al Personal

Observaciones

Modelo de Personal

34

Constancia de
evolucion salarial

a) Solicitud por escrito del interesado
b) Hoja Unica de Servicios de baja (copia)

Personal Docente de Educacidn Bdésica
Personal Docente de Educacidn
Superior

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion del Catédlogo Institucional
de Puestos

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion del Modelo de Educacion
Superior

Servidores Publicos de Mando

35

Constancia de
percepcionesy
deducciones

a) Solicitud por escrito del interesado
b) Comprobante de pago anterior y posterior al
faltante (copia)

Personal Docente de Educacion Basica
Personal Docente de Educacion
Superior

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Catdlogo Institucional
de Puestos

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior

Servidores Publicos de Mando
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. .. .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Personal Docente de Educacién Basica
Personal Docente de Educacion
Constancia de . . . Superior
. a) Solicitud por escrito del interesado ., P . .
percepcionesy e s - , En funcion de Personal de Apoyo y Asistencia a la
. b) Identificacidn oficial con fotografia . . . . o
36 retenciones de 45 las disposiciones Educacién del Catédlogo Institucional
impuestos sobre _— - fiscales de Puestos
NE: Ultimo comprobante de pago o de la Ultima ) . .
el producto del Uincena del mes de diciembre aplicables Personal de Apoyo y Asistencia a la
trabajo d Educacién del Modelo de Educacién
Superior
Servidores Publicos de Mando
Personal Docente de Educacién Basica
Personal Docente de Educacion
Superior
Personal de Apoyo y Asistencia a la
37 Constancia de ) a) Solicitud por escrito del interesado Educacidn del Catalogo Institucional

servicios

b) Comprobante de pago vigente

de Puestos

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior

Servidores Publicos de Mando
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
N° Nom’brc_e del Maximo de Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Personal Docente de Educacién Basica
Personal Docente de Educacion
a) Solicitud por escrito del interesado Superior
Constancia de b) Ultimo Comprobante de pago (copia) Personal de Apoyo y Asistencia a la
38 e 5 c) Oficio de Autorizacién de Cambio o Permuta Educacién del Catédlogo Institucional
ultimo pago .. .
Interestatal (original y copia) de Puestos
Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
Personal Docente de Educacion Basica
Personal Docente de Educacion
a) Solicitud por escrito del interesado Superior
b) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente Personal de Apoyo y Asistencia a la
Constancia para (copia) Educacién del Catdlogo Institucional
39 | el cobro del 5 c) Formato Unico de Personal o Constancia de de Puestos

Subsidio ISSSTE

Nombramiento o Nombramiento de Licencias
médicas

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior

Servidores Publicos de Mando
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. . . .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Personal Docente de Educacién Basica
Personal Docente de Educacion
.. . . o Superior
a) Solicitud por escrito del interesado, donde sefiale P . .
. Personal de Apoyo y Asistencia a la
. el dato a corregir -, . o
Correccién de ., Educacién del Catdlogo Institucional
40 15 b) Documento que avale la correccién del dato
Datos Personales e ., de Puestos
(cuando se modifica informacién con respecto a . .
la documentacién del expediente laboral Personal de Apoyo y Asistencia a la
P Educacién del Modelo de Educacién
Superior
Servidores Publicos de Mando
Personal Docente de Educacion Basica
Personal Docente de Educacion
Superior
Personal de Apoyo y Asistencia a la
N a) Formato de solicitud requisitado Educacidn del Catalogo Institucional
Credencial tipo . .
SEP b) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente de Puestos
41 (expedicion 1 (copia) Personal de Apoyo y Asistencia a la
P y c) Una fotografia tamafio infantil a color, en su caso Educacién del Modelo de Educacién

reexpedicion)

Superior
Servidores Publicos de Mando
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. . . .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Personal Docente de Educacién Basica
Personal Docente de Educacion
Superior
Dias Econdmicos Personal de Apoyo y Asistencia a la
42 | (disfrute de dias 1 a) Solicitud por escrito del interesado (con 2 dias de Educacidn del Catalogo Institucional
econdémicos) anticipacion) de Puestos
Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
Dias Econémicos - .
. En automatico, Personal Docente de Educacion
43 | no disfrutados sin requisitos Superior
(C-DP) g P
Estimulo al Sujeto a
Desempefio del ) . . o Personal Docente de Educacion
44 P 30 a) Los que defina la Convocatoria respectiva Criterios de la .
Personal . Superior
Convocatoria
Docente
Estimulos y Personal de Apoyo y Asistencia a la
Recompensas Sujeto a Educacién del Catdlogo Institucional
45 | POr desempenfio 130 a) Solicitud por escrito del interesado Criterios de la de Puestos

destacado de sus
funciones en la
AFSEDF

b) Los que defina la Convocatoria respectiva

Convocatoria

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. .. .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Personal Docente de Educacién Basica
Extension de Personal Docente de Educacion
Beca-Comisidn - . . Superior
a) Solicitud por escrito del interesado P . .
para efectuar . . Personal de Apoyo y Asistencia a la
. b) Los que define el Manual para el Otorgamiento ., . .
estudios de . . . . Educacidn del Catalogo Institucional
46 20 de Licencias por Becas-Comisién a Servidores
Posgrado en L . de Puestos
o Publicos para Efectuar Estudios de Posgrado en . .
Instituciones Instituciones Educativas del Extraniero Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educativas del ) Educacion del Modelo de Educacion
Extranjero Superior
Extension de Personal Docente de Educacion Basica
Beca-Comisién a) Solicitud de escrito del interesado Personal Docente de Educacion
para efectuar b) Los que define el Manual para el Otorgamiento de Superior
47 estudios de 20 Licencias por Becas-Comision a Servidores Publicos Personal de Apoyo y Asistencia a la
Posgrado en para Efectuar Estudios de Posgrado en Educacién del Catédlogo Institucional
Instituciones Instituciones Educativas Nacionales de Puestos
Educativas Personal de Apoyo y Asistencia a la
Nacionales Educacién del Modelo de Educacién
Superior
a) Solicitud por escrito del interesado (copia)
Gratificacién por b) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente Personal Docente de Educacion
48 Terminacién de 5 (copia) Superior
los Efectos del a) Nombramiento, en caso de renuncia (copia) Personal de Apoyo y Asistencia a la
Nombramiento c) Acta de defuncion, en caso de defuncién (copia) Educacion del Modelo de Educacion

Superior
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. .. .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Personal Docente de Educacién Basica

Hoja Unica de a) Solicitud por escrito del interesado Personal Docente de Educacidn

Servicios para: b) Credencial tipo SEP o Identificacidon oficial con Superior

Pensiodn, fotografia (copia) Personal de Apoyo y Asistencia a la
49 Comprobante de 22 c¢) Comprobante de domicilio (original y copia) Educacidn del Catalogo Institucional

afios de servicio, d) Nombramiento de Baja, en su caso (copia) de Puestos

y e) En caso de fallecimiento, Acta de Defuncidny Personal de Apoyo y Asistencia a la

Préstamos ante documento probatorio de parentesco (original y Educacién del Modelo de Educacién

el ISSSTE copia) Superior

Servidores Publicos de Mando

Incorporacién al

Fondo de Retiro a) Com.probante(s) de pago de la quincena vigente Personal Docente de Educacion Basica

de los (copia) Personal de Apoyo y Asistencia a la
50 | Trabajadores de 25 b) Requisitar formato “Cédula de incorporacion al ., poy ’y o

, ” - . , Educacién del Catdlogo Institucional

la Secretaria de FORTE” (3 originales) con firma autdgrafa de Puestos

Educacion c) Credencial tipo SEP o Identificacion oficial con

Publica (FORTE) fotografia (copia)

Incorporacion al a) Solicitud por escrito del interesado

Seguro de Gastos . .

Médicos b) Comprobante de pago vigente (copia)

Mayores para el 20 c) Nombramiento (copia)

. . . . Servidores Publicos de Mando

51 | Personal de UA/NE: 5 d) Acta de matrimonio del titular (en su caso, copia)

Mando Medio, DGA'1.5 e) Acta de nacimiento de conyuge e hijos (en su

Homélogo de la f) Consentimiento personal del interesado para

AFSEDF

potenciacion, en su caso
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
N° Nom’brc_e del Maximo de Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Incorporacion al
Seguro de
Separacién
52 | Individualizado al 20 a) Formato de Alta del Seguro de Separacion » Servidores Publicos de Mando
Personal de Individualizado requisitado y firmado.
Mando de la
AFSEDF
» Personal Docente de Educacion Basica
» Personal Docente de Educacion
Superior
> Personal de Apoyo y Asistencia a la
53 Liberacion de 15 a) Solicitud por escrito del interesado o Institucién Educacién del Catédlogo Institucional
Servicio Social Educativa (75% de créditos cubiertos) de Puestos
» Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
» Servidores Publicos de Mando
» Personal Docente de Educacion Basica
» Personal Docente de Superior
» Personal de Apoyo y Asistencia a la
a) Licencia médica expedida por el Instituto de Educacidn del Catalogo Institucional
54 | Licencia Médica 10 Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores de Puestos
del Estado » Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
» Servidores Publicos de Mando
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. .. .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Personal Docente de Educacion
- . . Superior
a) Solicitud por escrito del interesado upen . .
. . . L . . Personal de Apoyo y Asistencia a la
Licenciao b) Constancia académica que certifique el registro ., , .
. . ) ) Educacidn del Catalogo Institucional
56 | permiso para 10 de tesis y fecha de examen profesional a nivel de Puestos
Titulacién Licenciatura o Técnico Profesional . .
¢) Comprobante de pago vigente Personal de Apoyo y Asistencia a la
P Pagovig Educacién del Modelo de Educacién
Superior
Licencia o a) Solicitud por escrito del interesado
. b) Comprobante de pago del Registro Civil (original Personal de Apoyo y Asistencia a la
57 | permiso por 10 . . , o
. . y copia) Educacién del Catédlogo Institucional
Matrimonio .
c¢) Comprobante de pago vigente de Puestos
Personal Docente de Educacion Basica
a) Solicitud por escrito del interesado (con 45 dias Personal Docente de Educacion
naturales de anticipacién a la vigencia) Superior
Licencia para el b) Constancia del cargo de eleccién popular ganado Personal de Apoyo y Asistencia a la
58 Desempefio de 30 (original y copia) Educacidn del Catalogo Institucional
Cargos por c) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente de Puestos
Eleccion Popular (copia) Personal de Apoyo y Asistencia a la
(43) d) Nombramiento de alta definitiva o dictamen Educacion del Modelo de Educacién

escalafonario de la plaza o plazas (copia)

Superior
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. .. .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Personal Docente de Educacién Basica
Personal Docente de Educacion
a) Solicitud por escrito del interesado (con 15 dias Superior
Licencia por naturales de anticipacion a la vigencia) Personal de Apoyo y Asistencia a la
59 | Asuntos 10 b) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente Educacidn del Catalogo Institucional
Particulares (41) (copia) de Puestos
c¢) Nombramiento de alta definitiva o dictamen Personal de Apoyo y Asistencia a la
escalafonario de la plaza o plazas (copia) Educacién del Modelo de Educacién
Superior
Personal Docente de Educacion Basica
- . . N Personal Docente de Educacion
a) Solicitud por escrito emitida por la organizacidn .
. . S , S, Superior
Licencia por sindical (con 45 dias naturales de anticipacion a la . .
e . . Personal de Apoyo y Asistencia a la
60 | Comision Sindical 10 vigencia) . . o
. _— . Educacién del Catdlogo Institucional
(43) b) Nombramiento de alta definitiva o dictamen
escalafonario de la plaza o plazas (copia) de Puestos
Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
Personal Docente de Educacion
. . a) Solicitud por escrito de la interesada (con 15 dias Superior
Licencia por e . .
Crianza de Hiios de anticipacién) Personal de Apoyo y Asistencia a la
61 J 15 b) Nombramiento de alta definitiva Educacidn del Catdlogo Institucional

menores de 2
anos

Acta de nacimiento del menor de dos afios
(original y copia)

de Puestos

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. . . .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta

(dias habiles)

» Personal Docente de Educacién Basica

Licencia por a) Constancia médica expedida por el Instituto de
. . . il los T .

62 Cuidados 1 Seguridad y Servicios Socia es de los Trabajadores > Personal de Apoyo y Asistencia a la
Maternos o del Estado (ISSSTE) que certifique el ., . o
Paternos requerimiento (original y copia) Educacidn del Catalogo Institucional

q g ycop de Puestos
» Personal Docente de Educacion Basica
» Personal Docente de Educacion
Superior
a) Licencia médica expedida por el Instituto de » Personal de Apoyo y Asistencia a la
Licencia por Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores Educacién del Catdlogo Institucional
63 P 10 del Estado (ISSSTE) (copia) (con anticipacién ala de Puestos

Gravidez (44) vigencia)

» Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior

» Servidores Publicos de Mando
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. . . .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Personal Docente de Educacidn
Superior
a) Solicitud por escrito del interesado (con 15 dias
. . naturales de anticipacion a la vigencia) Personal de Apoyo y Asistencia a la
Licencia por . . . . - . .
b) Constancia de la Unidad Administrativa donde Educacién del Catédlogo Institucional
64 | Pasar aotro 15 , p .
laborard, especificando el puesto que ocupara de Puestos
Empleo (42) .
(copia)
c¢) Nombramiento de basificacién o dictamen Personal de Apoyo y Asistencia a la
escalafonario de la plaza o plazas (copia) Educacién del Modelo de Educacién
Superior
Personal Docente de Educacidon Bdasica
- . . , Personal Docente de Educacidn
a) Solicitud por escrito del interesado (con 15 dias Superior
Licencia naturales de anticipacion) especificando el tipo P . .
. . . . . . Personal de Apoyo y Asistencia a la
65 Prepensionaria 15 de Licencia Prepensionaria. Educacion del Catalogo Institucional
(48) b) Renuncia de Empleo (coincidente con la fecha de g

término de Licencia Prepensionaria

de Puestos

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
N° Nom’brt_e del Maximo de Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
a) Solicitud por escrito del pago de aportaciones con
firmas autdgrafas.( 2 originales)
b) Cédula de inscripcidn del titular o de la
designacién de beneficiarios del ISSSTE o juicio
intestamentario ( acta intestamentaria expedida
Liquidacion a por un juez de lo familiar ) (original y dos copias)
Beneficiarios por c) Estado de Cuenta (FORTE) el mas reciente,
Baja por expedido por banco Santander-Serfin, S.A (copia) Personal Docente de Educacion Basica
Defuncién al d) Nombramiento de baja (original y copia) Se realizaen la Personal de Apoyo y Asistencia a la
66 Fondo de Retiro 40 e) Hoja Unica de servicios (original y copia) Direccién Educacién del Catédlogo Institucional
de los f) Acta de defuncidn certificada ( copia) General de de Puestos
Trabajadores de g) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente o | Administracidon
la Secretaria de Constancia de Deducciones donde aparezca el
Educacién descuento por Concepto 21 (original y copia)
Publica (FORTE) h) Identificacion oficial con fotografia de cada uno

de los beneficiarios. En caso de minoria de edad,
anexar acta de nacimiento (original y copia)
Solicitud por escrito para el cobro del seguro de
vida firmada por todos los beneficiarios, en caso
de fallecimiento en activo (3 copias)
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo d .. .. .
N° om’ rc_e € aximo de Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Liquidacion por , L . S
Cédul I f
Jubilacién o 3 (;r?gui:atlji cr;sF::ig)puon © cambio de beneficiarios » Personal Docente de Educacion Basica
R i I li I > P |de A Asi jaal
enuncia de . b) Estado de Cuenta expedido por Banco Santander- S re.a |za. ,en @ erson:i de poyo,y S|sterTC|a‘a 2

Fondo de Retiro . . Direccidn Educacidn del Catalogo Institucional
67 40 Serfin S.A. (copia)

de los . . . . General de de Puestos

. ¢) Nombramiento de Baja (original y copia) . .
Trabajadores de Lo . . . Administracion
, d) Hoja Unica de Servicios con fecha de baja (original

la Secretaria de copia)

Educacion y cop

Publica (FORTE)

Modificacion al a) Solicitud por escrito del interesado

Seguro de Gastos b) Comprobante de pago vigente (copia)

Médicos c) Acta de matrimonio del titular (en su caso, copia) _ o
68 Mayores para el 20 d) Acta de nacimiento de cényuge e hijos, en su » Servidores Publicos de Mando

Personal de ]

Mando Medio caso (copia)

Superior u e) Consentimiento personal del interesado para

Homdlogo de la potenciacion, en su caso

AFSEDF

Modificacién al

Seguro de
69 f’e(?a.rgc'olh do al 20 a) Formato de Modificacion del Seguro de > Servidores Publicos de Mando

ndividualizado a

Separacion Individualizado requisitado y firmado.

Personal de

Mando de la

AFSEDF
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
N° Nom’brt_e del Maximo de Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Otorgamiento de
Estimulos por
antigiiedad al Personal de Apoyo y Asistencia a la
personal de . Educacidn del Catalogo Institucional
apoyoy . . . ‘SUJ‘etO a de Puestos
. . a) Solicitud por escrito del interesado Criterios de la . .
70 | asistenciaala 180 . ) . . Personal de Apoyo y Asistencia a la
. b) Los que defina la Convocatoria respectiva Convocatoria -, .
educaciony Educacién del Modelo de Educacién
Premio SEP (10, Superior
15, 20, 25, 30,
35, 40,45y 50
afios de servicio)
Pago de dia§ por En automtico, Personz.:\II de Apoyo' y Asisten.cia.a la
71 | Permanencia en . . Educacién del Catdlogo Institucional
sin requisitos
Apoyo a la de Puestos
Educacion (C-DP)
Pago de a) Solicitud por escrito del interesado Personal Docente de Educacion
72 estimulos por 5 b) Comprobante(s) de pago de la quincena Superior
antigliedad en el vigente(copia) Personal de Apoyo y Asistencia a la
subsistema c) Constancia de servicios (copia) Educacion del Modelo de Educacién
Superior
a) Solicitud por escrito del interesado
Pago de b) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente Personal Docente de Educacion
73 gratificacion por 5 (copia) Superior
jubilacion en el c) Credencial de pensionado (copia) Personal de Apoyo y Asistencia a la
subsistema d) Constancia de Servicios (copia) Educacion del Modelo de Educacion
e) Concesion de pension (copia) Superior
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de . . .. .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
a) Solicitud por escrito del deudo
b) Acta de defuncion (original y copia) Personal Docente de Educacién Basica
c¢) Nombramiento de baja por defuncién (original y Personal Docente de Educacidn
Pago por copia) Superior
74 defuncién 15 d) Factura del servicio de inhumacién o cremacién Personal de Apoyo y Asistencia a la
(Pago de (original y copia) Educacién del Catédlogo Institucional
Marcha) e) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente de Puestos
(original y copia) Personal de Apoyo y Asistencia a la
f) Identificacion oficial con fotografia del solicitante Educacién del Modelo de Educacién
(original y copia) Superior
a) Solicitud por escrito del interesado
b) Acta de matrimonio o de nacimiento del hijo, .
, . Personal Docente de Educacion
. segun corresponda (sélo en caso de que el .
Permiso por tramite se realice por primera vez) (copia) Superior
75 | Enfermedad del 2 . . porp . P Personal de Apoyo y Asistencia a la
, . c) Dictamen médico expedido por el ISSSTE que ., .
Cényuge o Hijos - ) . Educacién del Modelo de Educacidn
certifique que la enfermedad del cényuge o hijo Superior
requiere atencion especial por parte del P
trabajador (copia)
Personal Docente de Educacion Basica
Personal Docente de Educacién
Superior
- . . Personal de Apoyo y Asistencia a la
. a) Solicitud por escrito del interesado L poy ,y I . ! .
Permiso por . . Educacidn del Catalogo Institucional
76 . 2 b) Acta de nacimiento del menor (copia)
Lactancia de Puestos

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior

Servidores Publicos de Mando
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. .. .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
- . L . Comisiones » Personal Docente de Educacion Bésica
Permuta de a) Solicitud por escrito o electrénica del interesado . ! ‘u ! . I
, . Mixtas de Personal de Apoyo y Asistencia a la
77 | Centrode 50 b) Los demas que establezca la convocatoria anual . ., , o
Trabaio emitida al efecto Trabajo Educacién del Catdlogo Institucional
) SEP-SNTE de Puestos
» Personal Docente de Educacion Basica
» Personal Docente de Educacion
Permuta Comisiones Superior . .
- . . . » Personal de Apoyo y Asistencia a la
Interestatal de a) Solicitud por escrito del interesado Mixtas de ., . o
78 70 . . . Educacién del Catdlogo Institucional
Centro de b) Los demads que establezca la convocatoria anual Trabajo
Trabajo emitida al efecto SEP-SNTE de Puestos
J » Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
» Personal Docente de Educacion Basica
» Personal Docente de Educacion
Superior
Potenciacion del a) Solicitud por escrito del interesado en el formato » Personal de Apoyo y Asistencia a la
79 Seguro de Vida 15 establecido Educacidn del Catalogo Institucional
Institucional a) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente de Puestos
(copia) » Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
» Servidores Publicos de Mando
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. .. .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)

Premio "Maestro

Rafael Ramirez"

por 30 afios de

Servicio Docente . . . Sujeto a Personal Docente de Educacién Basica

., a) Solicitud por escrito del interesado o .

80 | y Condecoracién 170 . ) . Criterios de la Personal Docente de Educacion

" b) Los que defina la Convocatoria respectiva . .

Maestro Convocatoria Superior

Altamirano" por

40 afios de

Servicio Docente

Promocién del . - L

a) Cumplir con los requisitos de experiencia
Personal L .
_ académica y profesional del Reglamento de .

Académico de los ., L. Personal Docente de Educacion
81 . 180 Promocién del Personal Académico de los .

Subsistemas de . L. Superior

L, Subsistemas de Educacién Normal, de acuerdo a la
Educacion categoria a ocupar
Normal g P
En casos

Promocién por especificos, este Personal de Apoyo y Asistencia a la
82 | Dictamen 32 a) Dictamen Escalafonario documento Educacién del Catdlogo Institucional

Escalafonario puede no ser de Puestos

solicitado
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. . . .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta

(dias habiles)

> Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacidn del Catalogo Institucional

Promocidn por Sujeto a de Puestos
Sistema de a) Cumplir con los requisitos que establecen los Criterios de la

83 | Desarrollo 45 Lineamientos Generales del Sistema de Convocatoria 'y » Personal de Apoyo y Asistencia a la
Profesional de Desarrollo Profesional de Carrera a la conclusién Educacién del Modelo de Educacién
Carrera de sus etapas Superior

» Personal Docente de Educacién Basica

Prérroga de

. » Personal Docente de Educacién
Beca-Comision

- . . Superior
para efectuar a) Solicitud por escrito del interesado P
estudios de b) Los que define el Manual para el Otorgamiento . .
84 30 ) q ) P . g. » Personal de Apoyo y Asistencia a la
Posgrado en de Licencias por Becas-Comision a Servidores L . o
o - . Educacidn del Catalogo Institucional
Instituciones Publicos para Efectuar Estudios de Posgrado en de Puestos
Educativas del Instituciones Educativas del Extranjero
Extranjero

» Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. .. .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
, Personal Docente de Educacién Basica
Prérroga de .
. - . . Personal Docente de Educacion
Beca-Comision a) Solicitud por escrito del interesado .
) . Superior
para efectuar b) Los que define el Manual para el Otorgamiento de . .
. . . . . e Personal de Apoyo y Asistencia a la
estudios de Licencias por Becas-Comisién a Servidores Publicos ., . .
85 30 . Educacidn del Catalogo Institucional
Posgrado en para Efectuar Estudios de Posgrado en de Puestos
Instituciones Instituciones Educativas Nacionales . .
Educativas Personal de Apoyo y Asistencia a la
. Educacién del Modelo de Educacién
Nacionales .
Superior
Personal Docente de Educacion Basica
. Personal Docente de Educacion
Prérroga de .
Licencia para el Superior
o a) Solicitud por escrito del interesado (con 30 dias Personal de Apoyo y Asistencia a la
Desempefio de S . . . , o
86 10 naturales de anticipacion a la vigencia) Educacién del Catédlogo Institucional
Cargos por
., de Puestos
Eleccion Popular . .
(53) Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
Personal Docente de Educacion Basica
Personal Docente de Educacion
Superior
Prérroga de Personal de Apoyo y Asistencia a la
87 Licencia por 10 a) Solicitud por escrito del interesado (con 15 dias Educacién del Catdlogo Institucional
Asuntos naturales de anticipacién a la vigencia) de Puestos

Particulares (51)

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. .. .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Personal Docente de Educacién Basica
Personal Docente de Educacion
. - . ey Superior
Prérroga de a) Solicitud por escrito de la Organizacion Sindical pen . .
. . . L Personal de Apoyo y Asistencia a la
Licencia por (con 45 dias naturales de anticipacién a la ., , .
88 e 10 . . Educacidn del Catalogo Institucional
Comisién Sindical vigencia)
(53) de Puestos
Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
Personal Docente de Educacion Basica
Personal Docente de Educacion
Prérroga de Superior
. g a) Solicitud por escrito del interesado (con 15 dias Personal de Apoyo y Asistencia a la
Licencia por S, . . . . L
89 10 de anticipacion a la vigencia) Educacién del Catédlogo Institucional
Pasar a otro
Empleo (52) de Puestos
P Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
- . . , Personal Docente de Educacién Basica
a) Solicitud por escrito del interesado (con 15 dias .,
S . . Personal Docente de Educacion
., naturales de anticipacién a la vigencia) .
Reanudacién de e . Superior
. . b) Cuenta de institucion bancaria y CLABE . .
90 Licencia por 20 interbancaria (dos copias) Personal de Apoyo y Asistencia a la
Asuntos Educacién del Catdlogo Institucional

Particulares (61)

Escrito bajo protesta de decir verdad de que no
se encuentra inhabilitado para desempenfiar alguin
puesto o cargo publico por autoridad
administrativa competente

de Puestos

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. . . .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
- . . , Personal Docente de Educacién Basica
a) Solicitud por escrito del interesado (con 15 dias .,
C . . Personal Docente de Educacion
naturales de anticipacion a la vigencia) Superior

Reanudacién de b) Cuenta de institucion bancaria y CLABE P . .

. . . . . Personal de Apoyo y Asistencia a la

Licencia por interbancaria (dos copias) ., . o

91 e 30 . . . Educacidn del Catalogo Institucional

Comision Sindical c) Escrito bajo protesta de decir verdad de que no de Puestos

(63) se encuentra inhabilitado para desempeniar alguin . .

uesto o cargo publico por autoridad Personal de Apoyo y Asistencia a la
P . .g P P Educacién del Modelo de Educacién
administrativa competente .
Superior
Personal Docente de Educacion Basica
., a) Solicitud por escrito del interesado (con 15 dias Personal Docente de Educacion
Reanudacion de S . . .
Licencia oor el naturales de anticipacion a la vigencia) Superior
p~ b) Cuenta de institucidn bancaria y CLABE Personal de Apoyo y Asistencia a la
Desempefio de . . . . , o
92 30 interbancaria (dos copias) Educacién del Catédlogo Institucional
Cargos por . . .
., c) Escrito bajo protesta de decir verdad de que no de Puestos

Eleccién Popular . . o . . .

(63) se encuentra inhabilitado para desempefiar algun Personal de Apoyo y Asistencia a la
puesto o cargo publico por autoridad Educacién del Modelo de Educacién
administrativa competente Superior

- . . , Personal Docente de Educacién Basica
a) Solicitud por escrito del interesado (con 15 dias .,
e . . Personal Docente de Educacion
., naturales de anticipacién a la vigencia) .

Reanudacién de . . . Superior

. . b) Cuenta bancaria con CLABE interbancaria (dos . .

93 Licencia por 20 copias) Personal de Apoyo y Asistencia a la

Pasar a otro ¢) Escrito bajo protesta de decir verdad de que no Educacién del Catdlogo Institucional
Empleo (62) 0P 9 de Puestos

se encuentra inhabilitado para desempenfiar alguin
puesto o cargo publico por autoridad
administrativa competente

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. .. .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
- . . Personal Docente de Educacién Basica
Reclamos de a) Solicitud por escrito del interesado , I . !
Personal Docente de Educacion
pago b) Comprobantes de pago que muestren el Superior
(descuentos descuento mal calculado que se ha realizado, en P . .
. . 30 . . Personal de Apoyo y Asistencia a la
indebidos, faltas, su caso (original y copia) -, . o
. . Educacién del Catdlogo Institucional
94 | C-19, C-32,C-74, c) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente
C-75, C-ES, C-OE UA/NE: 5 (copia) con el calculo correcto de percepciones de Puestos
! ’ ’ DGA: 40 P P P ! Personal de Apoyo y Asistencia a la
sueldos o en su caso ., .
. Educacién del Modelo de Educacién
conceptos no d) Estado de cuenta bancario, en su caso (Concepto .
agados) 19y 24) Superior
pag Servidores Publicos de Mando
Personal Docente de Educacion Basica
- . . Personal Docente de Educacion
a) Solicitud por escrito del interesado .
. L. L Superior
Reexpedicién de b) Presentacion y devolucidon del cheque en las . .
. . Personal de Apoyo y Asistencia a la
Cheques (cheque condiciones en que se encuentre (deteriorado, L . o
. Educacién del Catdlogo Institucional
95 | deteriorado, 45 cancelado o roto)

cancelado o
vencido)

c) Credencial tipo SEP o Identificacidn oficial con
fotografia (copia)

de Puestos

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior

Servidores Publicos de Mando

46




Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de .. .. .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Personal Docente de Educacién Basica
Previamente Personal Docente de Educacion
solicitar linea Superior
Reintegro de a) Comprobante de reintegro por el monto de pago de captura por Personal de Apoyo y Asistencia a la
96 | pagosen 1 en demasia a la TESOFE, emitida por la instituciéon el monto a Educacién del Catédlogo Institucional
demasia bancaria (original y copia) reintegrar en el de Puestos
area de Personal de Apoyo y Asistencia a la
adscripcion Educacién del Modelo de Educacién
Superior
Servidores Publicos de Mando
Personal Docente de Educacion Basica
Personal Docente de Educacion
- Superior
Reporte Oficial P . .
. Personal de Apoyo y Asistencia a la
de Servicios para . . o
., - . . Educacién del Catdlogo Institucional
la devolucion del a) Solicitud por escrito del trabajador
97 10 de Puestos

5% del Fondo de
Vivienda
(FOVISSSTE)

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior

Servidores Publicos de Mando
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
N° Nom’brt_e del Maximo de Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
Personal Docente de Educacién Basica
Reposicién de Personal Docente de Educacion
Cheques a) Solicitud por escrito del interesado Superior
(Cheque b) Acta de denuncia ante Ministerio Publico o Acta de Personal de Apoyo y Asistencia a la
98 | extraviado, 35 Hechos (original y copia) Educacidn del Catalogo Institucional
destruido o c) Credencial tipo SEP o Identificacidn oficial con de Puestos
robado no fotografia (copia) Personal de Apoyo y Asistencia a la
cobrado) Educacién del Modelo de Educacién
Superior
Servidores Publicos de Mando
. Personal Docente de Educacion
Reposicién de .. . . . . .
dias de a) S?Ilultud por e§cr|to.del interesado inmediato al Superior . .
vacaciones no término de la licencia Personal de Apoyo y Asistencia a la
99 . 1 b) Incapacidad médica expedida por el Instituto de Educacién del Catédlogo Institucional
disfrutados por . . . .
Licencia de Seguridad y Servicios SoFlaIes de los Trabajadores de Puestos . '
Gravidez del Estado (ISSSTE) (copia) Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
Personal Docente de Educacion
R,ep05|C|on de a) Solicitud por escrito del interesado inmediato al superior . .
dias de I . . Personal de Apoyo y Asistencia a la
vacaciones no término de la licencia Educacién del Catdlogo Institucional
100 1 b) Licencia médica expedida por el Instituto de

disfrutados por
Licencia Médica

Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado (ISSSTE) (copia)

de Puestos

Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
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Estandares para la Atencion de los Tramites de Personal de la

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tiempo
Nombre del Maximo de . . .. .
N° . . Requisitos Solicitados al Personal Observaciones Modelo de Personal
Tramite Respuesta
(dias habiles)
» Personal Docente de Educacion Bésica
» Personal Docente de Educacion
Superior
. . » Personal de Apoyo y Asistencia a la
Resello de b) Comprobante(s) de pago de la quincena vigente ., poy ,y ! . ! .
.. . Educacidn del Catalogo Institucional
101 | Credencial tipo 1 (copia)
SEP de Puestos
» Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Modelo de Educacién
Superior
Servidores Publicos de Mando
- . . » Personal Docente de Educacion Basica
a) Solicitud por escrito del interesado con la .
e . » Personal Docente de Educacion
certificacion (procedente de la entidad, El formato de .
. . . . Superior
dependencia, nivel educativo o unidad solicitud se . .
- L . . » Personal de Apoyo y Asistencia a la
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