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Ciudad d'e México, a Tide abril de 2023,

Circular No. AEFCM/DGA/012/2023

§ASUNTO: Procedimiento para la solicitud y autorizacidn de
%cambios de centro de trabajo, por causas determinadas en
éla fraccion I del Articulo 55, del Reglamento de las
~“Condiciones Generales de Trabajo del {Personal de la
Secretaria de Educacién Publica.

b

DIRECCIONES GENERALES, COORDINACIONES
SECTORIALES, COORDINACION DE ASUNTOS
JURIDICOS Y TRANSPARENCIA, COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS Y SUBDIRECCIONES DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL EN LA AUTORIDAD
EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

PRESENTES

Con fundamento en el Manual de Organizacién General de Ia Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México, Apartado VI, C.007, correspondiente a las funcicnes de la Direccidn Ceneral de Administracién
(DCA), numerales 1, 3,y 20, asi como el Manual de Organizacicn de la Direccion General dg Administracion,
numerales 1, 3 y 20, y el Oficio Circular No. AEFCM/003/2018 por ef que se encomendd a la DGA, la
centralizacién de procesos en materia de recursos humanos, respecto del personal Doc:einte y de Apoyo y
Asistencia a la Educacidon que labora en escuelas publicas de Educacion Basica en la Ciudad de México, se
da a conocer el “Procedimiento para autorizar de manera excepcional las solicitudes ‘de cambio de
centro de trabajo, del personal adscrito a las escuelas plblicas de Educacién Bésica,% por ias razones
establecidas en la fraccién Il del Articulo 55, del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo
del Personal de la Secretaria de Educacidon Piblica”, considerando lo estipulado en dicho ordenamiento
legal que a la letra establece lo siguiente:

HiI. Por razones de enfermedad, peligro de vida, seguridad personal, debidamente comprobadas a juicio
e [o Secretaria, a solicitud del interesado.

AMBITO DE APLICACION

El procedimiento establecido en la presente Circular serd aplicable de manera excegc’f;'ona} al personal
Docente y perscnal de Apoyo y Asistencia a la Educacién, adscrito a las escuelas publiéfas de Educacion
Basica en la Ciudad de México, y es de observancia obligatoria para este Organo Desconcentrado, las
solicitudes por articulo 55 fraccidon 1ll dnicamente podran tramitarse por razones de fuerza mayor, tales
como enfermedad, peligro de vida y seguridad personal, v que alguna de estas cauisales amerite un
cambio de centro de trabajo.
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Autoridad Educativa Federal en fa Ciudad de México
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.
Reglarmento de las Condiciones Generales de Trabagjo del Personal de la Secretariao de Educacion

Publica.

Manual de Org[

anizacion General de la Autoridad Educativa Federal en fa Ciudad de México.

Manual de Organizacidn de la Direccién General de Administracion.

Circular AEFCA

1/003/20718 de fecha 16 de abril de 2018.

B

HI. DEL PROCED!!MIENTO

La persona interesada deberd ingresar su solicitud de cambio de centro de trabajo por escrito en las
Direcciones Operativas y/o Niveles Educativos de la Direccién General de Operacién de Servicios
Educativos (DGOSE) esta Ultima tendra la facultad de analizar, y en su caso otorgar el visto bueno para la
procedencia de dlcha solicitud.

a) SOLICITUD P¢

Cuando la solicitu
Servicios Sociales
de enfermedad 'epnitida por el médico tratante en la que se precise si afecta a la salud del trabajador ¢
trabajadora el medio o espacio en el que presta sus servicios, dicho documento no debera ser mayor a tres
meses de antigledad a partir de su emision.

Cuando la solicitu

DR RAZONES DE ENFERMEDAD

ud sea por causas de enfermedad grave dictaminada por el Instituto de Seguridad y
de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), debera sustentarse con el dictamen o constancia

b) SOLICITUD POR PELIGRO DE VIDA O SEGURIDAD PERSONAL

d sea por peligro de vida:

¢ Deberd de sustentarla con la denuncia correspondiente, con fecha reciente, ante el Ministerio Publico -

competente o ;

nte la Autoridad Jurisdiccional respectiva; asi como presentar copia de las medidas de

proteccion y providencias precautorias emitidas por [a autoridad competente.

Para la solicitud p

or seguridad personal:

v

Quedars a conisideracién de la DGOSE el remitir la solicitud de cambio del interesado a {a Coordinaciéon

de Asuntos Juf

{dicos y Transparencia (CAJyT), a efecto de realizar una evaluacion psicolégica o la que

corresponda, para contar con mayores elementos y determinar la procedencia de la solicitud; asi como

contarconel a

0 gupervisor, se

Rt \”’\\ j? ‘-2‘,,(:- (2 hiedi g_: \: ﬁ* o ‘.R\C_‘: AR ;35,” %MM 4P AR A
NSO E SV ASEaN

cta de hechos que acredite el riesgo, asi como con la indagatoria realizada por el dlrector
gln sea ei caso.
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ivV. REQUISITOS

La solicitud de cambio de centro de trabajo debera contener la siguiente informacion:

1. Escrito dirigido al responsable del Nivel Educativo, quien deberd remitir a DGOS
correspondiente, con copia de conocimientio a la Direccidon de Normatividad y Rela
(DNyYRL) de la Coordinacion General de Recursos Humanos (CGRH).
Lugar y fecha.

Nombre completo de quien suscribe.

RFC. .
Clave (s) Presupuestal (es).

Clave de Centro de Trabajio.

Correo Electrénico.

Numero Telefonico.
.Breve resefia de los hechos de manera croncldégica o motivos por los cuales se s
indicando circunstancias de tiempo, modo y lugar.
N. Adjuntar el soporte documental gue sustente Ia solicitud, T
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Adscripcion actual, : X
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E el visto bueno
ciones Laborales

L3

olicita el cambio,

12. informe del Director o responsable de |a escueia o Supervisor de Zona, el cual deberd contener las

acciones realizadas.

13. Oficio con el visto bueno de la Direccidén Operativa y/o Regional, asi como las ackibnes que haya

realizado.

14, Oficio con el visto bueno de la Coordinacién Sectorial o Direccidn correspondiente dell Nivel Educativo.

15, En el caso de la solicitud por seguridad personal deberd afiadir Acta de hechos, excl

usivamente para

situaciones gue no impliquen un acto delictivo sino de amenaza, la cual deberd contener

hechos y firma de quienes intervienen.

minimamente el nombre de quien la relata, asl como dos testigos, lugar v fecha! narrativa de los

16. En el caso deJa solicitud por peligro de vida debera afadir Denuncia penal, asi comao |a ratificacion de

la misma.

V. DEL RESULTADO

Para el caso de las solicitudes que la DGOSE determine procedentes, se remitiran via oficio-a la CGRH, con
copia a la DNyRL, a la Coordinacion Administrativa de la DCOSE vy al Nivel educativo que cofresponda,

adjuntando la documentacién soporte con el visto bueno, en el cual se solicitard a la CG
de escuela para el trabajador, de conformidad con las necesidades del servicio.

i

RH la asignacién

Cuandc sea improcedente la solicitud, la DCOSE a través de Jos Niveles Educativos, emitird el oficio de
spuesta al peticionario, haciéndole mencion que debera sujetarse a la Convocatoria para el Proceso de

Cambio de Centro de Trabajo correspondiente, emitida por la Unidad del Sistema parafla Carrera de las

ue sefcuente con el antecedente de la improcedencia del caso.
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VL. DEL. CAMBIO DE CENTRO DE TRABAJO PROCEDENTE

Dentre de los 10'd:|’as naturales siguientes a la recepcidn del oficic que remita la DGOSE, la CGRH ofertara
al solicitante los espacios disponibles en los centros de trabajo sustantivo, de acuerdo con las necesidades
del servicic.
| | |

Unavez gque el interesado acepte el cambic de centro de trabajo gue se te ofertd, la Direccidon de Desarroilo
de Personal (DDP) de la CCRH, en un maximo de 5 dias habiles emitira la Orden de Presentacion
correspondiente’ asmtsmo debera considerar el reponer eI recurse humano al centro de trabajo en el que
se aplicara este mowm|ento =
En el caso de que el interesado no acepte ningln centro de trabajo propuesto, la DNyRL de la CGRH
requerira al trabajador el desistimiento de {a solicitud por escrito, dandeo por concluido el tramite, haciendo
del conccimientola ia DGOSE, para gue el interesado se incorpore nuevamente a su centre de trabajo de
origen.

Vil. OTRAS CONSIDERACIONES

Es importante resaitar que el trabajador que presente una solicitud por articule 55, fraccién ill, solo en caso
de que se compruebe gue estd en riesgo su integridad fisica, se deberd resguardar en una oficina externa
a su centro de trabajo. Por excepcidn y sélo cuando asi lo amerite el caso, el Nivel Educativo ‘que
corresponda podra retirar al personal de una escuela de manera directa, Unicamente cuando el Director o
e| Supervisor acrediten gue es un caso de fuerza mayor, quien valoraré la posibilidad de que se resguarde
al trabajador, hasta en tanto se determine la procedencia de un cambio de centro de trabajo, informando
de manera inmediata mediante oficio a la CGRH, para los efectos a que haya lugar.

-

Las sclicitudes deicamb]o de centro de trabajo en los que se argumente acoso u hostigamiento laboral
no son motivo de este procedimiento; toda vez que es facultad de la Unidad Administrativa de adscripcion

el determinar si Een estos cascs se desprenden actos gue pudieran generar alguna responsabilidad
administrativa y ¢onsecuentemente la aplicacidn de lo sefialado en el Reglamento de las Condiciones
Generales de Trabajo del Personal de ia Secretaria de Educacién Publica y demas normatividad aplicable
o bien, como ya fle sefialado con anterioridad, remitir el caso al area de valcracion de [a CAJyT.

=

| 2023,
. Y ok rnx/aefcm . Francisco
ISR é‘S‘; m%:za G AN o N VIZA

R IEEA

Ly ety : \
;"““ﬁ\\ W”&“&E& Y i? f{ m“m‘%ﬁ\\ e AR T AT A




EDUCACION AEFIMENICQ Ao saucgiveedertonacucad e e

o

SRokETRILS D ¥RUCAC 104 BUBLICA AGTCRIOAD EOUCATIVA FEDERAL B¥ LA CHIGAD RE MEXICO

"Viil. DE LO NO PREVISTO _ .

Lo no previsto en esta Circular, lo resolvera la CGRH, a través de su Direccién de Normatividad y Relaciones
Laboraies.
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£l procedimiento descrito en la presente Circular entrara en vigor a partir de su emisiény estara disponible
en el drea de Avisos y Comunicados de la Pagina Web de este Organo Desconcentrado en lg; I iga electrénica:
nttos//www.aeferivaob.mx/gbmx/avisos-comunicados/index.html
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ATENTAMENT | |

&, EDUCACION

SECRETARIA AF ROUVCACION POULICA

AEFIMEXICO

LT MARD BOUCATIVA FLEHTRAL N LA GO 6 tE s
Direccion General de Administracion

H
3
H
i

JUAN IARLOS ROJAS CORTES
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

Reviso Elabord
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Julio César Caivarip Sén?s\hez Wahe
Cocrdinador General de irectora N.orma ividad Y

Recurscs Humanos Relacitnes La ‘orales

C.c.p. Luis Humberto Fernandez Fuentes.- Titular de fa Autoridad Eclucativa Federal en la Ciudad de México.-Presente.
Rene Mario Franco Rodriguez.- Director General de Operacion de Servicios Educativos.- Presente. i
Julio César Calvario Sdnchez.- Cocordinador General de Recursos Humanos.- Presente.
David Acevedo Sotelo.- Coordinador de Asuntes Juridicos y Transparencia.- Presente. .
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