SEP

ADMINISTRACION FEDERAL

DE SERVICIOs EbucaTivos

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

EN EL DisTRITO FEDERAL

Guia Operativa para la Organizacion y Funcionamiento
de los Servicios de Educacion Inicial, Basica, Especial
y para Adultos de Escuelas Publicas
en el Distrito Federal

2015 - 2016



SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

y
SN 7
E LG,
&' N\
kS
DGR ‘
'O
K
3 =

2015 E 2016

GUIA OPERATIVA PARA LA ORGANIZACION
Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE
EDUCACION INICIAL, BASICA, ESPECIAL Y PARA
ADULTOS DE ESCUELAS PUBLICAS
EN EL DISTRITO FEDERAL

GUIA OPERATIVA PARA ESCUELAS PUBLICAS



ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Guia Operativa para la Organizacion y Funcionamiento de los Servicios de Educacion Inicial,
Basica, Especial y para Adultos de Escuelas Publicas en el Distrito Federal
Ciclo Escolar 2015-2016

INDICE
Pag.
iNDICE '
I.  MENSAJE DEL ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS 1
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL ..o
e INTRODUCCION. e 3
TR N1 N 6
1. ASPECTOS GENERALES oo 6
Numerales del 1 al 7
1.1 ACCESO AL PLANTEL 7

Numerales del 8 al 14

1.2 FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS 9
Numerales del 15 al 24

1.3 PROGRAMAS DE ESTUDIO, LIBROS DE TEXTO GRATUITOS Y MATERIAL ESCOLAR
Numerales del 25 al 27

1.4 ACCESO A LA EDUCACION 13
Numerales del 28 al 31

1.5 INTEGRIDAD DEL ALUMNO

Numerales del 32 al 42 14
2. ADMINISTRACI()N ESCOLAR. ... eeeteeeeeeeeteee st csveesseesseesesesssssssssssssssssesssssssesans 20
2.1 MANEJO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION OFICIAL
20
Numerales del 43 al 45
2.2 CONTROL ESCOLAR 21
Numeral 46

2.2.1 INSCRIPCION Y REINSCRIPCION

Numerales del 47 al 60 21
2.2.2 CAMBIOS Y TRASLADOS 26
Numerales del 61 al 63
2.2.3 ACREDITACION Y CERTIFICACION 28
Numerales del 64 al 75
2.3 ESTADISTICA 32
Numerales del 76 al 77
2.4 BECAS 33
Numerales del 78 al 81
2.5 EVALUACION DEL APRENDIZAJE ESCOLAR
34
Numerales del 82 al 95
2.5.1 EVALUACION ESTANDARIZADA DEL APRENDIZAJE ESCOLAR
38
Numerales del 96 al 101
2.5.2 SEGUIMIENTO PARA EL APROVECHAMIENTO ESCOLAR 38

Numerales del 102 al 105



GUIA OPERATIVA PARA LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION INICIAL, BASICA,
ESPECIAL Y PARA ADULTOS DE ESCUELAS PUBLICAS EN EL DISTRITO FEDERAL. 2015-2016

2.6 ORGANIZACION ESCOLAR

Numerales del 106 al 117 39

2.7 INMUEBLE ESCOLAR 43
Numerales del 118 al 128

2.8 RECURSOS TECNOLOGICOS 45
Numerales del 129 al 130

3. ORGANIZACION DEL COLECTIVO ESCOLAR. ..o eeseeseesssesssesseesesess s 46
Numerales del 131 al 132

3.1 ADMINISTRACION DE PERSONAL 46
Numerales del 133 al 147

3.1.1 PERSONAL DIRECTIVO Y DOCENTE 49

Numerales del 148 al 150
3.1.2 PERSONAL ADMINISTRATIVO, DE APOYO Y ASISTENCIA A LA

EDUCACION 51
Numerales del 151 al 157
3.1.3 PERSONAL DE EDUCACION FisICA

Numerales del 158 al 166 >4
3.1.4 PERSONAL DE EDUCACION ESPECIAL 56
Numerales del 167 al 173
3.2 LOS LIDERES ESCOLARES 58
Numeral 174
3.2.1 DIRECCION ESCOLAR 59
Numerales del 175 al 190
3.2.2 SUBDIRECTOR ACADEMICO 60
Numerales del 191 al 202
3.2.3 SUBDIRECTOR DE GESTION ESCOLAR 62
Numerales del 203 al 212
3.2.4 MAESTRO DE TALLER DE LECTURA Y ESCRITURA 63

Numerales del 213 al 223

3.2.5 MAESTRO DE AULA DE MEDIOS O PROMOTOR DE LAS TECNOLOGIAS

DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION 64
Numerales del 224 al 232

3.2.6 PERSONAL TECNICO DOCENTE
Numeral 233

3.3 SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE 65
Numerales del 234 al 235
3.3.1 EVALUACION DOCENTE 66
Numerales del 236 al 240
3.3.2 PROGRAMA DE PROMOCION EN LA FUNCION POR INCENTIVOS EN LA
EDUCACION BASICA 66
Numerales del 241 al 243
3.3.3 FORMACION CONTINUA, ACTUALIZACION Y DESARROLLO

65

67
PROFESIONAL
Numerales del 244 al 251
3.4 OBLIGACIONES ADMINISTRATIVAS 68
Numerales del 252 al 254
4. MEJORA DE LA CALIDAD Y LA EQUIDAD EDUCATIVA....... e creevennees 70
4.1 CONSEJO TECNICO ESCOLAR (CTE) 70

Numerales del 255 al 258



ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

4.2 RUTA DE MEJORA 71
Numerales del 259 al 270

4.3 CONVIVENCIA ESCOLAR Y USO DEL TIEMPO 73
Numerales del 271 al 274

4.4 EDUCACION INCLUSIVA 74
Numerales del 275 al 284

4.5 ACTIVIDADES CiVICAS, DE SEGURIDAD ESCOLAR Y FOMENTO A LA SALUD 79
4.5.1 CivICAS 79

Numerales del 285 al 294
4.5.2 SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR

Numerales del 295 al 317 81
5. SERVICIO DE ASISTENCIA TI::CNICA A LA ESCUELA (SATE)....oo oo 87
Numeral 318

5.1 SUPERVISION DE EDUCACION BASICA

Numerales del 319 al 335 87
5.2 SUPERVISION DE EDUCACION ESPECIAL 89
Numerales del 336 al 342
5.3 APOYO TECNICO PEDAGOGICO (ATP) 89
Numerales del 343 al 346
5.4 MODULO REGIONAL PARA LA COORDINACION DEL SATE 90
Numerales del 347 al 349
5.5 CENTROS DE MAESTROS 90
Numerales del 350 al 351
5.6 TUTORIA 91
Numerales del 352 al 356
6. PARTICIPACION SOCIAL. .o eeeeeeeeseeessseesesessseeseseesssssss s sesasssessssesssenseseeseas 93
6.1 ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA (APF) 93
Numerales del 357 al 363
6.2 CONSEJO ESCOLAR DE PARTICIPACION SocCIAL (CEPS) 94
Numerales del 364 al 370
6.3 COOPERATIVA ESCOLAR 96
Numerales del 371 al 374
7. PROYECTOS DE APOYO INTERINSTITUCIONAL.....uooeeeeeeeeceeeeane 28
7.1 FUNDAMENTOS 98
Numeral 375
7.2 PREMISAS PARA LA FUNDAMENTACION DE PROYECTOS INTERINSTITUCIONALES 98
Numeral 376
IV, SIGLAS et 100
V. GLOSARIO et 103
VL. FUNDAMENTO LEGAL 108

VTR ey £0): 1o N 119






5
SEP
FECENTARIA T
IOACACICO! MIRLACA

I. MENSAIJE DEL ADMINISTRADOR FEDERAL
DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

CC. DIRECTORES GENERALES, COORDINADORES SECTORIALES, DIRECTORES DE NIVEL,
DIRECTORES OPERATIVOS, DIRECTORES REGIONALES, COORDINADORES REGIONALES DE
OPERACION, TITULARES DE LAS AREAS DE CONTROL Y GESTION, SUPERVISORES DE
EDUCACION BASICA, SUPERVISORES DE EDUCACION ESPECIAL, JEFES DE SECTOR,
DIRECTORES, PERSONAL DOCENTE, DE APOYO TECNICO PEDAGOGICO, DE APOYO
TECNICO - DOCENTE, ASESORES, ESPECIALISTAS, PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA DE
PLANTELES DE EDUCACION INICIAL, BASICA, ESPECIAL Y PARA ADULTOS EN EL DISTRITO
FEDERAL.

Estimados miembros de la comunidad educativa:

El ciclo escolar 2015 - 2016 sera de continuidad y avance en la estrategia de implementacion de la Reforma
Educativa en el Distrito Federal.

Nuestro objetivo central es brindar mayores y mejores oportunidades de aprendizaje a todos los nifios y nifias
en edad escolar.

En los salones de clase, en las escuelas, en las zonas de supervision, en los Médulos Regionales del Servicio de
Asistencia Técnica a la Escuela (SATE), en las Direcciones Operativas y en toda la estructura completa de la
Administracion Federal estaremos llevando a cabo, en congruencia, las siguientes acciones para que asi sea.

Hemos visto cémo cada colectivo escolar ha sido capaz de identificar sus retos y plantear sus estrategias de
mejora de manera auténoma. El aprendizaje obtenido el pasado ciclo escolar para definir, desarrollar y evaluar
la Ruta de Mejora sera el punto de partida para el enfoque de la elaboracién de la Ruta correspondiente al ciclo
escolar que inicia, enriquecida mediante un proceso participativo y corresponsable en el seno de los Consejos
Técnicos Escolares.

Continuaremos con los esfuerzos para fortalecer las plantillas escolares y dotar de la nueva estructura a los
planteles de mas de 10 grupos. Seguiremos pugnando por ampliar estos apoyos al maximo posible. Asimismo,
reforzaremos las oportunidades de formacion para los docentes, principalmente para los de nuevo ingreso,
mediante un programa de tutorias y actividades complementarias.

Buscaremos llegar a la meta del 100% de cobertura de maestros especialistas en las escuelas de Educacion
Basica para seguir impulsando la inclusién educativa y, en consecuencia, brindar apoyo a los docentes frente a
grupo a fin de minimizar o eliminar las barreras que obstaculizan el aprendizaje y la participacion de los
alumnos y sus familias.

De manera muy importante en este ciclo escolar daremos mayor definicion al Servicio de Asistencia Técnica a
la Escuela (SATE). Se instalaran Mobdulos Regionales que apoyaran al personal de supervision en la
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implementacion de estrategias de apoyo a las escuelas y a los docentes de nuevo ingreso vy, junto con los
Centros de Maestros, fortaleceran las actividades de tutoria y capacitacion.

Queremos desarrollar acciones mas contundentes a nivel de cada escuela, de cada zona de supervision y de
toda la estructura para reducir el abandono, la desercion y la reprobacion escolar. Focalizaremos esfuerzos en
las zonas mas vulnerables, al tiempo que propiciaremos el intercambio de experiencias entre pares y la
sistematizacion de buenas practicas para que en todas las escuelas se tomen las medidas mas pertinentes y
acordes con sus necesidades.

En este ciclo escolar enfrentaremos un reto econémico importante. Tenemos que hacer un uso mas eficiente
de los recursos a favor de la escuela, la formacion y el aprendizaje de los nifios. Vamos a encauzar los
Programas y Proyectos Federales hacia el fortalecimiento de las escuelas y la capacitacion de los nuevos
actores dentro de éstas. Es necesario que dentro del ambito de competencia de cada quien, utilicemos los
recursos disponibles, siempre en beneficio de la mejora de los aprendizajes.

Finalmente, quiero invitar a todos y cada uno de ustedes a continuar el trabajo decidido y comprometido que
han venido realizando y que nos ha llevado a tener resultados educativos ejemplares, subrayando el
compromiso de la evaluacion para la mejora educativa.

En este ciclo escolar de nuevo contaremos con los resultados de las pruebas de aprendizaje estandarizadas,
como “PLANEA” y “PLANEA Diagnostica” elaboradas por la SEP y el INEE que nos permitiran afinar los objetivos
y las estrategias planteadas en la Ruta de Mejora Escolar.

Por su parte, la Evaluacién para la mejora de la ensefianza nos permitira aprovechar los distintos momentos de
la evaluacién docente: la evaluacion para el ingreso, la evaluacion diagnéstica, la evaluacion para la promocion
y la evaluacién para el desempefio, como espacios de reconocimiento al mérito y de apoyo para la formacion y
actualizacion docente.

Estoy seguro de que estas evaluaciones seran motores que nos impulsaran a establecer nuevas metas, y a
mejorar la calidad educativa en las escuelas de Educacién Basica en el Distrito Federal.

En la AFSEDF, autoridades y docentes somos un equipo, y como tal trabajaremos para hacer frente a todos los
retos con la firme conviccion de que juntos podemos mejorar los resultados educativos y responder al
compromiso de la calidad y la equidad educativa.

Atentamente,

Dr. Luis Ignacio Sanchez Gomez
Administrador Federal de Servicios Educativos en el D.F.
17 de agosto de 2015
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Il. INTRODUCCION

La presente Guia Operativa esta disefiada con el objetivo de apoyar la planeacién, organizacién y ejecucion de
las actividades docentes y administrativas de las escuelas publicas de Educacién Inicial, Basica, Especial y para
Adultos adscritas a la Administracion Federal de Servicios Educativos (AFSEDF). Se trata de un documento de
caracter operativo normativo de observancia general, cuya normatividad contenida es de aplicacion obligatoria
para los integrantes de la comunidad educativa, acorde con las necesidades de operacion en el funcionamiento
de los servicios educativos.

Su emisién se sustenta en lo que sefalan el “Decreto por el que se crea la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal”, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de enero de 2005, el
“Manual General de Organizacion de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal”,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de agosto de 2005, que en sus Numerales 9 y 14 del
apartado VIl se establecen las siguientes facultades:

e 9. Establecer los planes de corto, mediano y largo plazos para la operacién y desarrollo de los servicios
de educacion inicial, basica -en todas sus modalidades, incluyendo la indigena- y especial, asi como la
educacién normal y demas para la formacién de maestros de educacion basica en el Distrito Federal.

e 14, Organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los servicios de educacion inicial, basica -en todas
sus modalidades, incluyendo la indigena- y especial, asi como la educacion normal y demas para la
formacion de maestros de educacion basica en el Distrito Federal.

Asimismo el “Manual General de Organizacion de la Direccion General de Planeacion, Programacion vy
Evaluacion Educativa (DGPPEE)”emitido en mayo de 2013 sefiala en sus Numerales 1, 10 y 13 que son
facultades de esta instancia las siguientes:

e 1. Desarrollar y coordinar las acciones para la planeacién, programacion y evaluacion de los servicios
de educacion inicial, basica -en todas sus modalidades, incluyendo la indigena- y especial, asi como la
educacién normal y demas para la formacion de maestros de educacion basica en el ambito del
Distrito Federal.

e 10. Proponer modelos de organizacion y control escolar de los servicios educativos de la competencia
de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, de conformidad con los
lineamientos y criterios generales emitidos por la autoridad competente; y

e 13, Difundir las normas y lineamientos para la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, procedimientos y demas documentos administrativos que orienten el funcionamiento de
las areas que integran a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y
registrar los aprobados.

La presente emision de la Gufa Operativa toma en cuenta los avances correspondientes a la implementacion
de la Reforma de la Educacion en la AFSEDF, por lo que se ha renovado su estructura.

En este documento encontrara informacion relativa a la nueva generacion de evaluaciones estandarizadas de
aprendizaje que ha desarrollado el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién (INEE) en sustitucion
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de la prueba Enlace: “PLANEA” y “PLANEA Diagnéstica”, para definir la planeacion de su aplicacion en la escuela
y, sobre todo, aprovechar sus resultados en la definicion de estrategias de mejora.

Se ha introducido un apartado de organizacion del colectivo escolar en el cual encontrara lineamientos
referentes a la Administracion del Personal, a la funcion de los Lideres Escolares que desde el ciclo escolar
pasado se han ido incorporando a las escuelas para apoyar la gestién administrativa y la gestién pedagogica,
asi como sobre las nuevas disposiciones del Servicio Profesional que aplica a todos los docentes.

Con objeto de identificar eficazmente las herramientas, estrategias y apoyos que pueden contribuir a mejorar
la calidad de la educacion, se ha incorporado un capitulo especifico de Mejora en la Calidad Educativa que
conceptualiza los enfoques de la Educacion Inclusiva, aborda el funcionamiento del Consejo Técnico Escolar, la
elaboracion de la Ruta de Mejora, la Mejora de los Aprendizajes, el cuidado del ambiente escolar, asi como los
preceptos basicos normativos de la gestién escolar.

Mencién particular se hace del nuevo apartado del Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela (SATE) en el que
se han ajustado las funciones de la Supervision Escolar y lo correspondiente a los Apoyos Técnicos
Pedagogicos, conforme a la normativa recientemente emitida por la Coordinacién Nacional del Servicio
Profesional Docente; asi como a la organizaciéon que se estara implementando a lo largo del ciclo escolar, para
establecer modulos regionales que faciliten la coordinacion de estos servicios en un entorno mas cercano a la
escuela.

Cabe mencionar, por ejemplo, que uno de estos ajustes obedece a la necesidad de modificar de manera
paulatina la operacién e involucramiento de la figura del Supervisor de Educacion Basica (Supervisor Escolar) en
los formatos que comprenden los anexos de la Carpeta Unica de Informacién (CUI), en los cuales sera
necesario que mantenga su participacion hasta que se definan las funciones especificas que deberan
atenderse para asegurar los apoyos que requiera la escuela.

ContinGan presentes en la Guia todas las orientaciones necesarias para llevar a cabo las actividades de
Administracion Escolar en el plantel, asi como para fortalecer la Participacién Social en la escuela.

Finalmente es preciso mencionar que como en todo proyecto en marcha, se prevé la emisién de nuevas
normas por parte de la Secretaria de Educacién Publica para ir ajustando la estrategia de implementacién de la
Reforma de la Educacién a lo largo del ciclo escolar. Por este motivo es importante sefialar que esta Guia
Operativa sera un documento dinamico y en constante actualizacion.

De manera puntual, el cambio de enfoque que se da a las actividades a realizar por parte de todos los
participantes involucrados en el proceso educativo (nuevas figuras en la estructura y las ya existentes) se
encuentra en proceso de construccion, sistematizacion y alineacion con las lineas de politica educativa que
emiten las diversas instancias normativas correspondientes, por lo que se iran haciendo los ajustes pertinentes
y adecuacién a sus funciones con base en las necesidades del servicio educativo. Estos cambios se
comunicaran en su momento y con la debida oportunidad para que la escuela y todo el personal de estructura
puedan actuar en consecuencia.
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Ante este entorno de cambios sustantivos, la comunidad educativa en su conjunto debe realizar los esfuerzos
necesarios para que el servicio educativo que se ofrece a nuestros alumnos en la escuela, se fortalezca a
través de estas bases de operacién y colaboracion escolar que ofrecen un escenario de pertinencia y
certidumbre para la organizacion y funcionamiento en el quehacer cotidiano de los planteles, en apego
irrestricto de la normatividad vigente.
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I1l. NUMERALES

1. ASPECTOS GENERALES

1.

La presente Guia es un compendio de normas constituido por un documento de trabajo de caracter
operativo normativo de observancia general, ordenado de acuerdo a las necesidades de operacion de
los planteles educativos adscritos a la a la Administracion Federal de Servicios Educativos (AFSEDF). La
normatividad contenida en la presente es de caracter obligatorio para los actores que intervienen en el
proceso educativo, integrantes de la comunidad educativa de los planteles y de aplicacién para las
autoridades educativas®, personal de supervision, direccion, docente, administrativo, de apoyo y
asistencia a la educacion de las escuelas de Educacion Inicial, Basica (Preescolar, Primaria, Secundaria),
Especial y para Adultos, maestro especialista de la Unidad de Educacién Especial y Educacién Inclusiva
(UDEED, lo que corresponda a Centros de Desarrollo Infantil de Organismos Descentralizados, personal
de Internados de Educacién Primaria, Escuelas de Participacién Social, para las escuelas primaria y
secundaria ubicadas en el Centro Nacional de Alto Rendimiento (CNAR), Centros de Educacion
Extraescolar (CEDEX). Asimismo, para el personal de las Supervisiones de Zona Escolar, Supervisiones
Generales de Sector, asi como Direcciones Operativas, Direcciones Regionales, Areas de Control y
Gestion y Coordinaciones Regionales de Operacion, de la Direccion General de Operacién de Servicios
Educativos (DGOSE), de la Direccion General de Servicios Educativos lztapalapa (DGSED), de la
Direccién General de Educacion Secundaria Técnica (DGEST) y de la Direccion General de Educacién
Normal y Actualizacion del Magisterio (DGENAM).

Las autoridades educativas y escolares responsables de los servicios, difundiran y vigilaran el
cumplimiento de la presente Gufa. Su incumplimiento dard lugar a las sanciones correspondientes
segln sea el caso, conforme a la normatividad vigente. Este documento se dard a conocer a toda la
comunidad educativa en la primera reuniéon de trabajo del Ciclo Escolar 2015-2016. Cada plantel
deberd difundir el presente a toda su comunidad educativa, sefialando que estd disponible para su
consulta en version electrénica a través del sitio web de la AFSEDF www.sepdf.gob.mx

En el caso de Educacion Inicial, ademas de lo estipulado por la presente Guia, se deberan considerar los
“Lineamientos Operativos para Padres de Familia”.

El Director del plantel en apoyo del Subdirector de Gestion Escolar (en caso de contar con éste en la
estructura de la escuela) sera el representante oficial para todo acto de orden administrativo, y del
Subdirector Académico (igualmente, en caso de contar con éste en la estructura de la escuela), para
todo acto de orden académico y técnico pedagdgico, relacionado con el plantel escolar.?

En los casos donde la escuela no cuente con Director, subdirectores o responsable, por alguna causa, la
autoridad inmediata superior asumira las responsabilidades establecidas en la presente Guia.

Las labores educativas se sujetaran al Calendario Escolar 2015-2016, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion en el marco del Acuerdo Secretarial nUmero 05/05/15, por el que se establece el
Calendario Escolar para el Ciclo Lectivo 2015-2016, aplicable en toda la Republica para la Educacion
Preescolar, Primaria, Secundaria, Normal y demas para la formacion de maestros de Educacién Basica.

1 Al mencionar a la autoridad educativa se refiere a las Direcciones Generales adscritas a la AFSEDF: Direccién General de Operacion de Servicios
Educativos (DGOSE), Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa (DGSEI), Direccién General de Educacion Secundaria Técnica (DGEST),
Direccién General de Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio (DGENAM), Direccién General de Planeacion, Programacion y Evaluacion
Educativa (DGPPEE), Direccion General de Administracion (DGA), Direccién General de Innovacion, y Fortalecimiento Académico (DGIFA),
Coordinacion de Asuntos Juridicos (CAJ), etc. seglin corresponda.

2 Revisar el numeral 174 de esta Guia en la que se precisa la denominacién oficial que se utiliza de acuerdo a la normatividad vigente aplicable en la

materia.
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En los Centros de Desarrollo Infantil de la Secretarfa de Educacién Publica (CENDI-SEP) se atenderan las
necesidades de servicio de las madres, padres trabajadores, en los meses de julio y agosto. Para los
CENDI de otros organismos, cada institucién determinara la atenciéon en los periodos no contemplados
en los 200 dias establecidos en el calendario oficial.

6.  Alinicio del primer bimestre del ciclo escolar se debera convocar a los padres de familia o tutores de los
alumnos? a una reunién informativa, con el propésito de dar a conocer la presente Guia, la organizacion
de la escuela, la Ruta de Mejora del plantel, los Lineamientos Generales por los que se establece un
“Marco para la Convivencia Escolar en las Escuelas de Educacién Basica del Distrito Federal” (o la
normatividad en materia de convivencia escolar que determine la autoridad educativa) y el Calendario
Escolar oficial en el que se indicaran los 200 dias obligatorios de trabajo educativo, asi como los ocho
dias destinados para las reuniones del Consejo Técnico Escolar (CTE).

Los Directores de los planteles de Educacién Primaria y Educacién Secundaria ubicados en el CNAR
coordinaran con el Administrador del Centro la estrategia y fechas correspondientes, para llevar a cabo
la reunién informativa con padres de familia o tutores y dar a conocer la presente Guia y las reglas de
operacion del Centro Escolar.

7. El Director del plantel difundird entre la comunidad del centro educativo a su cargo, los datos de
contacto de Buzoén Escolar (teléfono: 3601-8700, direccion electrénica: buzesco@sep.gob.mx),
instrumento de la AFSEDF para recibir y atender consultas, sugerencias, solicitudes e inconformidades
relacionadas con los programas, tramites y servicios de las escuelas de Educacién Basica en el Distrito
Federal.

1.1 ACCESO AL PLANTEL

8.  Queda prohibido el acceso, invitacién y/o permanencia en el plantel, de toda persona u organizacion,
medios de comunicacién, elementos de seguridad u observadores de instituciones federales o locales,
ajenas a la institucion educativa, a excepcion de aquellas que tenga previa autorizacion expresa de la
autoridad correspondiente, asi como utilizar las instalaciones oficiales para actividades diferentes a las
educativas, salvo aquellos casos en los que se justifique la realizacion de actividades artisticas,
culturales y/o deportivas ya sea dentro o fuera del horario de servicio del nivel educativo y/o
modalidad correspondiente y estén debidamente autorizados por la oficina del Administrador Federal
de Servicios Educativos en el Distrito Federal, las Direcciones Generales o las areas operativas del nivel
central correspondiente (Direcciones Operativas, Direcciones Regionales, Coordinaciones Regionales
de Operacién, Areas de Control y Gestion, etc.); y en el caso del CNAR, por el Administrador del
Centro.

Toda persona se abstendra de realizar acciones de proselitismo politico o de difusién, asi como de
gestoria sindical de cualquier expresion, en las escuelas y entre el personal a su cargo.

Tratandose de autoridades judiciales o las pertenecientes al Ministerio Pdblico, CNDH, CONAPRED u
Organo Interno de Control en la AFSEDF, podran ingresar al plantel escolar previa justificacion vy
solicitud correspondiente ante las autoridades educativas competentes. Cabe mencionar que la
solicitud que se formule debera ser especifica en cuanto al fin o motivo y los puntos sobre los que

3 Con la finalidad de agilizar la lectura y no con fines de exclusién, durante la lectura del documento, cuando se utilice el género masculino en
determinados términos de actores educativos, también se estard refiriendo al género femenino (alumna/alumno, Directora/Director, Subdirectora
/Subdirector etc.)

7



GUIA OPERATIVA PARA LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION INICIAL, BASICA,

10.

11.

12.

13.

ESPECIAL Y PARA ADULTOS DE ESCUELAS PUBLICAS EN EL DISTRITO FEDERAL. 2015-2016

versara la visita, misma que debera realizarse salvaguardando la integridad fisica y emocional de los
alumnos, asi como su identidad.

El Directivo Escolar implementara acciones y medidas tendientes a salvaguardar la integridad fisica y
emocional de los alumnos; verificando en todo momento el acceso, permanencia y control de las
personas ajenas al plantel educativo.

En el caso del personal comisionado por las Secciones IX, X y XI del Sindicato Nacional de Trabajadores
de la Educacién (SNTE), podra ingresar y permanecer en los centros educativos portando su
identificacion de la SEP para llevar a cabo su labor de informacion, asesoria y gestoria sindical en los
planteles educativos, considerando que sus actividades no deberan interrumpir o suspender el servicio
educativo, ni realizar proselitismo a favor de partido politico alguno.

Los estudiantes normalistas y prestadores de servicio social deberan desarrollar sus actividades
salvaguardando en todo momento la integridad fisica y emocional de los alumnos durante el tiempo
que permanezcan en el plantel, bajo la supervisién del personal directivo del plantel.

Todas las puertas de acceso al plantel permaneceran cerradas al inicio de la jornada escolar posterior al
ingreso de alumnos y personal a la escuela. Solamente podran ingresar los padres de familia o tutores
presentando su identificacion oficial y previamente citados por escrito o por causa justificada, ademas
de las autoridades educativas correspondientes; sin que por ello el docente titular deje de realizar su
tarea primordial de atencién al grupo. El personal de limpieza, mantenimiento y/o proveedores del
plantel escolar podran ingresar previa autorizacion del Director del plantel en el horario regular de
servicio de la jornada escolar.

Para mantener el orden y control en la entrada y salida del alumnado, se organizaran guardias con el
personal del plantel y padres de familia o tutores, sefialando los espacios fisicos y las acciones que
correspondan.

En planteles de Educacion Inicial y Preescolar, las educadoras o asistentes que no estén de guardia
deberan permanecer en las aulas para la recepcion de los nifios. Para la entrega del alumno, el personal
responsable solicitard la credencial correspondiente de las personas autorizadas para tal efecto. Por
ningUn motivo se entregaran los infantes a personas menores de edad.

En los Centros de Desarrollo Infantil (CENDI), Jardines de Nifos, Escuelas Primarias y Centros de
Atencion Mdltiple (CAM), en la primera reunién con padres de familia o tutores se les informara que de
no presentarse al término de la jornada escolar correspondiente, de acuerdo con los horarios
establecidos y teniendo como tolerancia veinte minutos antes de solicitar el apoyo a las autoridades
correspondientes, los alumnos seran trasladados por el Director del plantel o personal autorizado a la
Agencia 59, que pertenece a la Fiscalia Central de Investigacién para la Atenciéon a nifios, nifias y
adolescentes Tel. 53-46-86-94, ubicada en Dr. Liceaga No. 93, Col. Doctores, entre Dr. Vértiz y Dr.
Jiménez. Lo anterior, de conformidad con lo sefialado por el Articulo 42 de la LGE y los Articulos
relativos de la Ley para la Proteccién de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes vigente. Para los
Centros de Desarrollo Infantil (CENDI), los padres de familia o tutores deberan respetar el horario de
entrega de los alumnos de acuerdo con el horario establecido con el directivo del plantel, conforme a la
constancia de trabajo de la madre, padre o tutor.

Los alumnos de todos los niveles y modalidades educativas deberan portar la credencial escolar emitida
por el SIE y el personal de la escuela su gafete de identificacion al ingresar a las instalaciones del
plantel educativo. Cuando se desarrollen actividades fuera del plantel, deberan portarlas en todo
momento. Asimismo, los padres de familia o tutores, visitantes, personas ajenas al plantel y el personal
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del centro escolar deberan presentar identificaciéon al ingresar a este. Para tal efecto, el plantel debera
contar con libro de visitas, para el registro de entrada y salida.

En ninguna circunstancia se impedira el acceso a las instalaciones escolares a alumnos de cualquiera de
los niveles y modalidades educativas por llegar tarde al plantel, los cuales se integraran a sus
actividades escolares. De igual forma, no se podra condicionar el acceso del alumnado al plantel por
cualquier situacién administrativa que involucre la presencia del padre de familia o tutor.

En atencién a lo que sefiala tanto los aspectos de la Normalidad Minima de Operacion Escolar como los
preceptos de la inclusién educativa, se tomaran las medidas necesarias considerando el Reglamento
interno del plantel y las estrategias acordadas por el Consejo de Participacion Social y el CTE para
disminuir la falta de puntualidad por parte de los alumnos.

En casos recurrentes se debera citar a los padres de familia o tutores para enfatizar el valor individual y
colectivo que tiene la puntualidad en beneficio del aprendizaje de sus hijos, estableciendo acuerdos
respetuosos de conformidad a lo estipulado por los Lineamientos Generales por los que se establece un
“Marco para la Convivencia Escolar en las Escuelas de Educacion Basica del Distrito Federal". En el caso
de las escuelas secundarias, se realizaran actividades académicas con el apoyo del personal de
orientacion educativa y/o trabajo social, con el propésito de incorporar, a los alumnos a la siguiente
clase.

1.2 FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS

15.

16.

17.

Durante el horario escolar el personal frente a grupo bajo ninguna circunstancia dejara sin
atencion presencial a los alumnos.

En los planteles de Educacién Inicial, Preescolar, Primaria y Especial durante las actividades que realizan
los docentes de la asignatura de Inglés, Educacién Fisica, de Ensefianza Musical, los maestros
especialistas, as/ como estudiantes normalistas con practica docente o cualquier otra actividad,
deberan ser coordinadas en conjunto con el profesor titular del grupo o de asignatura para el caso de
Educacién Secundaria para el beneficio de los alumnos que estan bajo su responsabilidad.

Para las escuelas primarias de tiempo completo (con ingesta o sin ingesta), ademas del CAM de
Educacién Primaria y Educacién Secundaria, se aplicara lo establecido en el numeral 18 de los
Lineamientos para la Organizacion y el Funcionamiento de las Escuelas de Tiempo Completo.

En la escuela primaria que se ubica dentro del CNAR, el docente de grupo no sera responsable de las
demas actividades que se organicen fuera del horario de clase, dentro del Centro.

Para el caso de las tutorias proporcionadas a los docentes en formaciéon de 7° y 8° semestres de las
Escuelas Normales, se sujetaran a lo que establecen los documentos de actividades de observacion y
practica en los planteles de Educacion Inicial, Basica y Especial.

El teléfono oficial serd utilizado Unicamente para tratar asuntos propios del servicio y casos de
emergencia. Queda prohibido el uso personal de teléfonos celulares y otros dispositivos electrénicos al
personal directivo, docente y al alumnado cuando obstaculicen el desarrollo éptimo de las actividades
académicas durante la jornada escolar.

Los descansos o recreos escolares en los planteles educativos deberan ser orientados y vigilados por
todo el personal docente de la escuela (apoyados de la figura de los prefectos en el caso de Educacién
Secundaria) quienes seran responsables de la salvaguarda de los alumnos, por lo que se crearan

9
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estrategias de supervisién, en apego a las comisiones establecidas en la reunién inicial del CTE. Esta
tarea no debera delegarse en ningln cuerpo de vigilancia.

Asimismo, en apego a los “Lineamientos Generales para el expendio y distribucién de alimentos y
bebidas preparados y procesados en las escuelas del Sistema Educativo Nacional”, correspondiente a
las Autoridades Educativas y a la Comunidad Educativa. El Director del plantel y todo el personal de la
comunidad escolar deberan participar en la planeacion, organizacion vy realizacion de las actividades
para el “Recreo Activo”, mismas que seran coordinadas por el docente de Educacion Fisica.

En Secundarias Generales y Técnicas, ademas de las guardias que haga el personal docente debe
participar el Orientador, Trabajo Social, personal de apoyo a la educacién y el personal de asesoria y
asistencia técnica a la escuela adscrito al plantel.

El Director del plantel elaborard una bitacora de incidencias al inicio y cierre de la jornada escolar,
mismas que reportara sélo cuando éstas alteren el desarrollo normal de las actividades de la escuela a
la autoridad educativa respectiva, mediante correo electrénico, o en su caso, via telefénica a través de
los canales institucionales establecidos a través de las areas operativas del nivel central
correspondiente (Direcciones Operativas, Direcciones Regionales, Coordinaciones Regionales de
Operacion, Areas de Control y Gestion, etc.). Una vez notificadas, el Director del plantel procedera a
informar por escrito las acciones que haya tomado al respecto y el estado en que se encuentra la
situacion reportada hasta su conclusion. La falta del reporte de una escuela, se entenderd como “sin
novedad”.

En el caso de presentarse cualquier siniestro o emergencia escolar, el Director del plantel o el
Subdirector de Gestion Escolar, debera solicitar el apoyo del area de proteccién civil de la Delegacion
Politica correspondiente, reportar la incidencia a las autoridades educativas competentes e
instrumentar las acciones que establece el protocolo ;Qué hacer en caso de...?:

/Qué hacer en caso de sismo?

/Qué hacer en caso de incendio?

/Qué hacer en caso de inundacion?

¢/Qué hacer en caso de rifias?

¢Qué hacer en caso de portacién de armas y drogas?

¢Qué hacer en caso de secuestro virtual de un alumno o pariente?
¢/Qué hacer en caso de brote epidemioldgico?

YV VYV YV VY

Para mayor informacion, consulte la siguiente direccion electrénica:
www?2.sepdf.gob.mx/en_caso_de/index.jsp

En la escuela primaria y secundaria del CNAR, los Directores ademas, deberan dar aviso al
Administrador del Centro.

En los planteles de Educacion Preescolar, Primaria, Secundaria y Especial que cuentan con servicio de
comedor, corresponde a los padres de familia o tutores la recaudacién, administracion, el registro
contable y transparencia de los recursos por concepto de servicio de alimentacion del alumnado,
contando con la asesoria del Director del plantel y de las areas operativas del nivel central
correspondiente (Direcciones Operativas, Direcciones Regionales, Coordinaciones Regionales de
Operacion, Areas de Control y Gestion, etc.), del Consejo Escolar de Participacién Social (CEPS) y de la
Contraloria Social, quienes deberan establecer un convenio con el prestador del servicio. En los
Internados, Escuelas de Participacion Social, el Instituto Nacional para la Rehabilitacién de Nifios Ciegos
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y Débiles Visuales y la Escuela Nacional para Ciegos, el servicio de alimentacion forma parte del apoyo
asistencial, por lo que éste es gratuito.

En los jardines de nifos, primarias y secundarias con servicio semiescolarizado de la DGSEI por acuerdo
con los padres de familia o tutores, el Director del plantel o el Subdirector de Gestion Escolar podra ser
la instancia responsable de la recaudacion y uso de los recursos econémicos. Debera rendir informes
periddicos a los padres de familia o tutores, asi como al Departamento de Recursos Financieros.

En el CNAR, los gastos de alimentacion de los alumnos internados de primaria y secundaria son
responsabilidad del Administrador del Centro.

El personal docente debera abstenerse de impartir clases particulares a sus alumnos en el plantel en
que presten sus servicios, mediante remuneracion directa o indirecta. Las clases compensatorias seran
gratuitas y se desarrollaran en el plantel, sin interferir en el desarrollo de las actividades regulares,
previo consentimiento de los padres de familia o tutores y de acuerdo con lo que se haya establecido
por la Ruta de Mejora en el CTE, y por lo que establece el Acuerdo Secretarial nimero 696, bajo la
coordinacién del Director del plantel, quien lo informara mediante oficio a las autoridades
correspondientes.

Los Supervisores, personal directivo, personal docente y personal de apoyo y asistencia a la educacién
se abstendran, sin distincion alguna del cobro y manejo de aportaciones o cuotas de inscripcion, cobro
por expedicién de credenciales, aportacion voluntaria, determinada por la Asociacion de Padres de
Familia (APF), aportaciones o cuotas especiales derivadas de las actividades de campismo escolar,
danza, juegos deportivos escolares o recursos econémicos diferentes a los entregados por la SEP y/o
de aportaciones o cuotas por uso de comedor, conforme a lo que se establece en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Los Supervisores no podran solicitar a las escuelas publicas y particulares bajo su jurisdiccion, apoyo
alguno en efectivo o especie para el equipamiento y funcionamiento del servicio a su cargo.

Los Supervisores, directivos y docentes se abstendran de promover o realizar cursos, acciones de
actualizacion o capacitacién, que involucren a personas o empresas particulares que impliquen algin
costo para los docentes, compromiso de adquisicién de materiales educativos, salvo en los casos en los
que la escuela cuente con recursos para ello y que exista autorizacion del CEPS o de la APF. Dichos
cursos seran enviados para su evaluacion al area Técnico-Pedagdgica de la Direccion General
correspondiente.

Aquellos planteles que estan incorporados al PEC podran realizar los cursos de capacitacién, solamente
si han programado sus cursos en el marco de su Ruta de Mejora y han sido validados por el area
técnica del area operativa de Nivel central correspondiente (Direcciones Operativas, Direcciones
Regionales, Coordinaciones Regionales de Operacién, Areas de Control y Gestién, etc.) con la
autorizacion de la Direccion General a la que pertenezca.

Los Supervisores, directivos y personal de mando se abstendran de desempefar su funcion teniendo
bajo sus ordenes a su conyuge, parientes consanguineos, por afinidad hasta el cuarto grado, parientes
civiles, terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, incluyendo a
aquellas que formen o hayan formado parte de la APF, de la Mesa Directiva, CEPS, Cooperativa Escolar
y/0 del Comedor del plantel. Lo anterior de conformidad con lo establecido en la fraccion XI del
Articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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1.3 PROGRAMAS DE ESTUDIO, LIBROS DE TEXTO GRATUITOS Y MATERIAL ESCOLAR

12

25.

26.

Es obligatoria la aplicacion del plan y programa de estudios 2011 para Educacion Preescolar, Primaria y
Secundaria establecido por la Secretaria de Educacién Publica (SEP).

De igual forma, se debera prestar la misma observancia al Programa de Fortalecimiento de la Calidad
en Educacién Basica, en el Sistema Basico de Mejora Educativa, Programa Nacional de Inglés en
Educaciéon Basica (PNIEB), al Modelo de Atencion con Enfoque Integral para la Educacién Inicial en
CENDI-SEP y CENDI de otros organismos, ademas de aquellos programas que sean instruidos por las
autoridades educativas correspondientes.

En los CAM que ofertan Educacién Inicial se utilizaran las normas técnico-pedagogicas establecidas.
Asimismo, en los servicios que se oferte Capacitacion Laboral en el marco de la formacion para la vida
y el trabajo, se utilizaran programas de capacitacién basados en Estandares Nacionales de
Competencia Laboral y el Material de Apoyo para Planeacién Docente.

Para el caso de las UDEEI, se debera contar con el Plan de Apoyo a la Escuela, mismo que se compartira
con el Director o con el Subdirector Académico del plantel para la atencion de la poblacién indigena,
migrante, con discapacidad (fisica, sensorial, intelectual y mental), con capacidades y aptitudes
sobresalientes, talentos especificos, en situacion de calle, de hospitalizacién o en otra condicion de
vulnerabilidad.

En el marco del Programa Institucional de la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos 2014-
2018, las autoridades educativas respectivas llevaran a cabo la distribucién oportuna, completa y
eficiente de acuerdo a la matricula del ciclo escolar en curso de los Libros de Texto Gratuitos (LTG), en
apego al documento “Mecanismos de Control para el Proceso de Distribucién de Libros de Texto
Gratuitos”, con la finalidad que desde el primer dia del ciclo escolar, todos los alumnos que cursan la
Educacién Basica (Preescolar, Primaria y Secundaria), cuenten con los materiales escolares respectivos
y puedan hacer uso de éstos.

En el caso de Educacion Secundaria el docente seleccionara los LTG con los que trabajara durante el
ciclo escolar vigente. En los planteles con varios docentes de la especialidad, en lo posible, se
coordinaran para la utilizaciéon de los mismos LTG.

El Director del plantel o Subdirector de Gestion Escolar de las escuelas, segin corresponda, solicitaran
segun corresponda, los LTG en braille, macrotipo y en Lenguas Indigenas, al finalizar el ciclo escolar
para garantizar que en el proximo los alumnos que enfrentan barreras para el aprendizaje y la
participacioén cuenten con los libros de texto desde el inicio de clases. La autoridad correspondiente al
nivel dard seguimiento y atencién oportuna a la gestion realizada por la escuela.

Es responsabilidad del Director del plantel o del Subdirector de Gestién Escolar la recepcién y entrega
de LTG a los docentes frente a grupo para su distribucion a los alumnos, asi como realizar la
comprobacion debida a través del sistema de libros de texto, y la remision del formato denominado
“Comprobacion de la entrega de libros de texto gratuitos” correspondiente en las fechas establecidas
por la autoridad educativa.

Es responsabilidad de los Directores o Subdirectores de Gestidn Escolar de las escuelas solicitar los LTG
suficientes para que todos los alumnos cuenten con ellos al inicio del ciclo escolar, incluyendo a los
alumnos que por alguna circunstancia iniciaran un proceso de transito a otro plantel escolar; porque el
plantel de origen es el que cuenta con los LTG del alumno no la escuela receptora.
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El material escolar requerido en los planteles se sujetard a lo previsto oficialmente por la Direccién
General de Materiales Educativos en la Lista de materiales y Utiles escolares autorizados para iniciar las
actividades en las instituciones de Educacion Basica en el ciclo escolar 2015-2016. No es
indispensable solicitar la adquisicién de materiales y Utiles escolares nuevos cuando se puedan usar los
del ciclo escolar anterior. Los docentes, podran solicitar en forma extraordinaria materiales didacticos
de apoyo, de Educacion Fisica y/o deportivo, previo acuerdo con los padres de familia o tutores, a los
que se les presentard la lista del material solicitado, justificando la pertinencia, ademas de los
resultados que se espera lograr con su compra y con el visto bueno de la direccion de la escuela. Estos
materiales no deberan ser excesivos, ni onerosos, en ningn caso se exigird marca, logotipo o lugar de
compra.

El material educativo complementario (carteles, tripticos, convocatorias, folletos, libros para lectura,
CD’s material multimedia y de TIC, etc.) se distribuird a las escuelas durante el ciclo escolar como
complemento pedagédgico al docente, quien lo utilizara de acuerdo con su planeacién dependiendo del
fin especifico de cada programa o actividad al que pertenezca.

El personal docente seleccionara el material de trabajo para la realizacion de las actividades educativas,
considerando la edad y caracteristicas de desarrollo de los alumnos para evitar poner en riesgo su
integridad fisica, psicologica y emocional.

En el CNAR, la dotacion de los materiales didacticos extraordinarios para los alumnos internos, seré
responsabilidad del Administrador del Centro.

1.4 ACCESO A LA EDUCACION

28.

29.

En ningln caso y por ningdn motivo, se podra negar el derecho a los aspirantes en edad escolar a recibir
el servicio educativo. No se puede negar la inscripcion (en caso de rebasar la capacidad instalada, el
Director del plantel o el Subdirector de Gestién Escolar orientara al padre de familia o tutor para acudir
a las areas operativas del nivel central correspondiente (Direcciones Operativas, Direcciones
Regionales, Coordinaciones Regionales de Operacién, Areas de Control y Gestién) ni condicionar la
entrega de documentos oficiales, por la falta de la contribucién econdémica que acuerde la Asamblea de
la APF, por motivos de discapacidad y/o cualquier otra condicién discriminatoria.

Si el alumno aspirante no contara con documentacién en caracter de requisito, su inscripcién se
realizara conforme lo que se establece en el apartado “2.2.1 Inscripcion y reinscripcion” de esta Guia,
anteponiendo en todo momento su derecho a recibir el servicio educativo.

En el CNAR, el servicio educativo de Educacién Primaria y Educacién Secundaria se otorgara previo
analisis del historial deportivo, evaluacién de capacidades fisico-deportivas y disponibilidad del espacio
escolar.

La utilizacion del uniforme escolar no es obligatoria. En caso de que la Asamblea de la APF acuerde
utilizarlo, éste sera opcional y se prohibe exigir marca, logotipo o lugar de compra. Sin embargo, para
las actividades de Educacién Fisica se recomienda por seguridad del alumnado, la utilizacion de ropa y
calzado adecuado, como son playera, pants, short y tenis; la falta de éstos no sera objeto de sancién
alguna, ni condicionante para recibir el servicio educativo. Esta prohibida la venta de uniformes en los
planteles educativos oficiales.

Los alumnos inscritos en los Internados de Educacién Primaria y Escuelas de Participacion Social, asf
como en el CNAR, seran dotados del uniforme escolar, sin costo alguno ni condicién administrativa.
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En el marco de la Educacion Inclusiva, las escuelas deberan realizar la evaluacién inicial por el docente
de grupo, con énfasis en los contextos(escolar, aulico y socio-familiar), de tal forma que, se cuente con
elementos que orienten y permitan la toma de decisiones, para la intervencion en los diferentes
contextos, y con ello se implementen los ajustes razonables, la flexibilidad curricular y Ila
implementacion de estrategias especificas y diversificadas necesarias que les permita disminuir o
eliminar las barreras para el aprendizaje y la participacion que enfrentan los alumnos en los diferentes
contextos educativos.

Tratandose de alumnos con discapacidad, la implementacion de los ajustes razonables debera facilitar
el cumplimiento a lo establecido en los incisos ¢ y e del Articulo 24 de la Convencién sobre los
Derechos de las Personas con Discapacidad de la Organizacion de las Naciones Unidas, asi como en los
Articulos 7, fracciones | y Il; 32; 33 fraccion V y 41 de la LGE. Asimismo, se debera favorecer la
atencion educativa que por su edad, madurez y circunstancias especiales requirieran para su pleno
desarrollo los educandos, atendiendo lo previsto en los Articulos 16, 17, 18, 21 y 32 de la Ley para la
Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

En el marco de la implementacion de medidas positivas y compensatorias a favor de la igualdad de
oportunidades para los educandos con discapacidad, los directivos y el personal docente proveeran los
apoyos de caracter técnico-pedagogico necesarios para cada discapacidad con la participacién de los
agentes educativos que intervienen en el aula y del maestro especialista de la UDEEI.

La Educacién Inclusiva hace énfasis en el derecho educativo que asegure la participacion plena vy el
aprendizaje de todos los alumnos, considera las diferencias como posibilidad de enriquecimiento que
contribuye a la generacion de ambientes de aprendizaje para favorecer el logro de los propésitos
educativos. Para tal fin se consideraran las caracteristicas y necesidades de los alumnos, asi como las
barreras que enfrentan en el contexto escolar, aulico y socio-familiar.

Las escuelas de Educacion Basica se orientan a la atencién de todos los estudiantes,
independientemente de sus condiciones o su procedencia para otorgar una respuesta educativa
pertinente con igualdad y equidad en colaboracién con el personal de la Unidad de Educacién Especial y
Educacion Inclusiva (UDEED: servicio conformado por maestros especialistas, psicologos y trabajadores
sociales, para la atencion de alumnos que provengan de poblacion indigena, sean migrantes, con
discapacidad (fisica, sensorial, intelectual, mental), con capacidades y aptitudes sobresalientes,
talentos especificos, en situacion de calle, de hospitalizacion o en otra condicién de vulnerabilidad.

1.5 INTEGRIDAD DEL ALUMNO
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32.

El personal que labora en los planteles educativos en todo momento tratara con respeto a los alumnos,
considerando sus derechos de acuerdo con la Convencién Sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad, la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad, Ley General de Acceso
de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, la Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes y la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. De igual forma, debera
considerar la difusion, practicas y orientaciones sobre actitudes contra la discriminacion, emitidas por el
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion (CONAPRED), las que podran ser consultadas en la
pagina de internet www.conapred.org.mx y sus obligaciones de acuerdo con los “Lineamientos
Generales por los que se Establece un Marco para la Convivencia Escolar en las Escuelas de Educacién
Basica del Distrito Federal”. Con esta misma actitud, se dirigirda a padres de familia o tutores y
compafieros de trabajo, propiciando relaciones arménicas y evitando cualquier acto de discriminacion.
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Es responsabilidad del personal directivo, del colectivo docente y de la autoridad inmediata superior,
tomar las medidas que aseguren al alumnado la proteccién y el cuidado necesario para preservar su
integridad fisica, psicolégica y social, durante su permanencia en el plantel y conforme al horario
escolar, con base en los principios de respeto a la dignidad e integridad de los alumnos y en apego a lo
establecido por la LGE, a los Lineamientos Generales por los que se establece un Marco para la
Convivencia Escolar en las Escuelas de Educacion Basica del Distrito Federal, a la Ley General de Acceso
de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, a la Ley para la Proteccién de los Derechos de Nifas, Nifios
y Adolescentes y a la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Se debera considerar la difusién, practicas y orientaciones sobre actitudes contra la discriminacién
emitidas por el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion (CONAPRED), las que podran ser
consultadas en la siguiente pagina de internet: www.conapred.org.mx

El Director del plantel debera prohibir al personal docente y administrativo que tenga contacto con la
poblaciéon estudiantil, para asuntos no académicos, por via celular, correo, redes sociales o cualquier
otro medio electrénico para evitar quejas relacionadas con conductas que afecten la integridad fisica,
psicolégica y/o sexual de los educandos.

Los problemas de conducta y otras situaciones particulares en las que incurran los alumnos de la
escuela, seran abordadas de acuerdo a lo establecido en los “Lineamientos Generales por los que se
establece un Marco para la Convivencia Escolar en las Escuelas de Educacién Bésica del Distrito
Federal”.

Por ningln motivo se les impondra castigo corporal y/o psicoldgico y debera vigilarse que no utilicen
apodos, sobrenombres y/o que etiqueten a sus compaferos. Todas las faltas disciplinarias deberan
darse a conocer a los padres de familia o tutores y ser reportadas en el expediente del alumno,
describiendo los hechos, las estrategias de intervencién y las medidas disciplinarias aplicadas, ademas
de los compromisos contraidos por el alumno y el padre, tutor o familiar responsable, para la atencion y
seguimiento del caso. Las medidas asumidas deben garantizar la atencién educativa del alumno, con
base en la Convencion Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad, Ley General para la
Inclusién de Personas con Discapacidad, LGE en sus Articulos 7° fraccion XV, 41, 42, 69 incisos f, |, y
Ley para la Proteccién de los Derechos Nifas, Niflos y Adolescentes en su Articulo 32.

Los distintos niveles educativos observaran ademas lo siguiente: en Educacion Primaria, el Acuerdo
Secretarial nimero 96, Articulos 37 al 41; en secundaria el Acuerdo Secretarial nimero 98, Articulos
71y 72,y en Secundarias Técnicas el Acuerdo Secretarial nimero 97, Articulos 56, 57 y 58.

El Director del plantel en coordinacion con el Subdirector de Gestién Escolar debera atender,
documentar y en su caso canalizar las acciones o quejas relacionadas con acoso escolar, maltrato
escolar, violencia escolar, y/o abuso sexual infantil hacia los alumnos y en la comunidad educativa
conforme al siguiente procedimiento:

ACOSO ESCOLAR

Cuando en los planteles escolares se detecte o se reciba denuncia de que presuntamente algdn alumno
ha sido victima de acoso escolar (revisar glosario), el Director procedera a:

a. Implementar medidas para la salvaguarda de la integridad del alumno.

b. Comunicar por escrito a su autoridad inmediata superior sobre la denuncia o deteccion
realizada.

c. De forma inmediata y sin prejuzgar sobre la veracidad de los hechos, debera iniciar la
investigacién correspondiente para esclarecer la situacién y documentarla.
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Citar a los padres de familia o tutores del presunto agredido para informar las acciones que se
van a implementar.

En otra cita, convocar a los padres de familia o tutores del presunto(s) agresor(es).

De considerar que no se cuenta con elementos contundentes para esclarecer la situacion o si
los padres no quedan satisfechos con las acciones emprendidas para salvaguardar la integridad
de los involucrados, solicitar la intervencion de la Unidad de la Coordinacién de Asuntos
Juridicos de la AFSEDF (CAJ) encargada de la Atencién de la Violencia Escolar.

Después de resolver los hechos, realizara acciones que refuercen la sana convivencia escolar
entre los miembros de la comunidad.

En caso de que se trate de una denuncia, dar respuesta escrita al padre de familia o tutor.

MALTRATO ESCOLAR Y/O VIOLENCIA ESCOLAR

Cuando en los planteles escolares se identifique un hecho o se reciba denuncia relacionada con
maltrato escolar y/o violencia escolar (revisar glosario), el Director procedera a:

e.

f

Implementar medidas que garanticen la integridad psicoemocional del o la menor a través de la
supervision constante de las actividades que realice al interior del plantel.

De forma inmediata y sin prejuzgar sobre la veracidad de los hechos, debera iniciar la
investigacién correspondiente para esclarecer la situacion y documentarla.

De considerarlo necesario, en el caso de maltrato, podra retirar al o los presuntos responsables
de la atencion frente a grupo y de contacto con menores, con el proposito de salvaguardar la
integridad de los alumnos a su cargo y de la poblacién infantil en general, instruccion que
deberd otorgarse por escrito. En el caso de que la conducta sea de un trabajador administrativo,
el Director del plantel dara parte a su superior jerarquico para que se realice un cambio de
adscripcion con el fin de salvaguardar la integridad de los afectados.

Comunicar por escrito a su autoridad inmediata superior sobre la deteccion realizada o la
denuncia recibida y por lo tanto, las acciones a implementar y de ser el caso, solicitar
acompafiamiento.

Girar citatorio inmediatamente a los involucrados para elaborar Acta de Hechos.

Dar solucién a la situacion con los elementos recabados.

De considerarlo necesario o requerir orientacion, solicitar la intervencién de la Unidad de la CAJ
encargada de la Atencién de la Violencia Escolar.

ABUSO SEXUAL INFANTIL

Cuando en los planteles escolares se identifique o se reciba una denuncia acerca de un presunto abuso
sexual infantil (revisar el glosario), el Director procedera a:

Retirar de la atencién frente a grupo o contacto con menores al presunto responsable.
Implementar medidas que garanticen la integridad psicosexual del menor involucrado a través
de la supervision de las actividades que realice al interior del plantel, asi como la
confidencialidad de la poblacién estudiantil en general.

Citar inmediatamente al padre de familia o tutor del menor presuntamente afectado.

Elaborar el Acta de Hechos.

Solicitar la intervencién de la Unidad de la CAJ encargada de la Atencion de la Violencia Escolar
y anexar las documentales que se hayan recabado.
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f. Informar por escrito a su autoridad inmediata las acciones pedagogicas garantizando los
derechos de las nifias, nifos y adolescentes, emprendidas en cada etapa de la atencion,
adjuntando a dicho informe las evidencias documentales recabadas en el proceso.

g.  Generar evidencias documentales que permitan sumar conclusiones sobre la verdad histérica
de los hechos motivo de la queja o denuncia.

En los casos en los que se esté ante conductas que presuntamente pudieran constituir un delito, el
Director del plantel conjuntamente con el Supervisor deberan asegurarse que se haga del conocimiento
de la autoridad ministerial competente, ademdas de informar a la CAJ, asi como al Area Juridica del
Nivel Educativo correspondiente de la DGOSE, DGSEI, DGEST o de la DGENAM para los efectos legales
conducentes. En estos casos, procederda de inmediato a implementar medidas de salvaguarda y
documentar el caso, elaborando un acta de hechos y notificando la situacién a las autoridades
superiores.

En el caso de Educacion Preescolar, la docente de grupo, conjuntamente con el maestro especialista de
la UDEEI, tendra la responsabilidad de integrar el expediente del alumno que permita dar cuenta de la
situacion en cuestion y entregarlo al Director del plantel para lo conducente. En los CENDI-SEP los
psicélogos de los centros seran los responsables de cubrir esta funcion.

El Director del plantel instrumentarad Acta Administrativa si se desprende que el personal ha incurrido
en las causales establecidas por el Articulo 46, fraccion V incisos a), d) o f) de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, en estricta observancia de lo que establece en el Articulo 46 bis del
referido ordenamiento.

Durante la elaboracion del acta procedente se preservara la integridad fisica y psicolégica de los
alumnos involucrados, quienes en todo momento estardn acompafados de sus padres, tutores o
familiar responsable. Debera cuidarse que durante la intervencion del alumno, el presunto responsable
no esté al alcance de su vista. Por ningln motivo se debe confrontar al alumno involucrado con el
presunto responsable. Se entregara una copia del acta instrumentada al trabajador involucrado y a su
representante sindical, firmando de recibido en el documento original, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 46 bis de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

La Unidad de la CAJ encargada de la Atencién de la Violencia Escolar tiene la facultad de hacer
llamadas telefonicas, visitas, entrevistas y acciones de seguimiento para esclarecer los hechos en
cualquier momento, y sus aportaciones seran desde un enfoque psicopedagoégico con las areas
involucradas (Direccion Operativa, Supervision y escuela).

Esta Unidad no tiene el objetivo ni la facultad de sancionar a los servidores publicos involucrados en las
quejas recibidas; lo anterior lo determinaran las Unidades Juridicas de los niveles educativos de acuerdo
a las investigaciones realizadas por las instancias involucradas.

Las investigaciones que realiza la Unidad de la CAJ encargada de la Atencién de la Violencia Escolar
seran de caracter confidencial, por lo que las areas juridicas de las Direccion General correspondiente
seran las encargadas de informar a los interesados sobre el resultado de dicha investigacion.

Con la finalidad de conocer el estado de salud y cuidar la integridad fisica de los alumnos, el padre de
familia o tutor entregara al Director del plantel o Subdirector de Gestién Escolar como requisito de
inscripcién el examen médico; la vigencia de dicho documento sera de un afio y deberd indicar
nombre, firma y nimero de cédula profesional del médico que lo extiende, asi como fecha,
temporalidad de validez y sello de la institucion de la Secretaria de Salud que extiende el documento,
en el que se certifique las condiciones de salud del alumno, para determinar si el alumno esta
clinicamente apto para realizar las actividades de Educacion Fisica. Los alumnos de reingreso
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actualizaran su examen médico de conformidad a lo establecido por el Calendario de Actividades de
Salud y Seguridad.

En caso de que el examen médico indique algin padecimiento del alumno, los docentes informaran al
Director del plantel o Subdirector de Gestidn Escolar para que estos casos sean comunicados durante
las reuniones del CTE y se tomen las medidas preventivas pertinentes, observando en todo momento
el derecho del alumno al acceso a una educacion con calidad, igualdad y equidad.

En los Jardines de Nifios, CENDI y Centros de Atencion Mltiple, el Director del plantel o Subdirector de
Gestion Escolar solicitard el examen médico, el cual serd entregado al docente de cada grupo,
informando al personal docente de Educacion Fisica, Inglés y Ensefianza Musical a fin de no poner en
riesgo la integridad de los estudiantes para que se incorpore en el expediente del alumno y revise junto
con la “Guia para la Atencion del Preescolar” y la Cartilla de Vacunacién actualizada. El personal
docente frente a grupo es responsable de entrevistarse con el padre de familia o tutor para recopilar la
informacion de la “Guia para la Atencion del Preescolar” en el transcurso de los primeros 30 dias habiles
del ciclo escolar, con el fin de elaborar la evaluacion inicial de cada nifio y de su grupo.

Es obligacion del personal docente vy directivo, llenar y validar la cédula de referencia de salud del
alumno para casos de emergencia médica, solicitando la informacion a los padres de familia o tutores.
Cada escuela debera contar con la totalidad de las cédulas, a mas tardar la segunda quincena de
septiembre de 2014. Deben informar por escrito el cumplimiento de esta obligacion a la areas
operativas del nivel central correspondiente (Direcciones Operativas, Direcciones Regionales,
Coordinaciones Regionales de Operacion, Areas de Control y Gestién, etc.) Estas deberan ubicarse en
un lugar que asegure la disponibilidad y acceso en todo momento.

De presentarse una situacion donde el alumno requiera atencion médica de urgencia, el Director del
plantel notificara de inmediato via telefénica a los padres de familia o tutores a fin de ser canalizado a
la institucién de seguridad social que tenga o al hospital que el padre de familia o tutor determine.
También deberéa llamar a una institucién de emergencia médica (Locatel 5658-1111, Cruz Roja 065,
Secretaria de Seguridad Pablica del GDF. 5722-8800 -Patrulla 060 o 066, Centro de Regulador
de Urgencias Médicas (CRUM) 5768-5898, Secretaria de Proteccion Civil del GDF 5683-1154,
Com. 5683-2222), para hacer uso del servicio de ambulancia y/o traslado del alumno al sitio donde
sera atendido. De igual forma, se debera dar aviso a las autoridades inmediatas superiores que son: la
DGOSE, DGSEI, DGEST o DGENAM.

Al accidentarse alglin alumno, docente, personal de apoyo y/o prestador de servicio educativo que
participen en actividades escolares y extraescolares de planteles oficiales, es obligacién del Director del
plantel informar inmediatamente el percance al padre o tutor del alumno y/o familiar del servidor
pUblico y a su superior jerarquico, a fin de canalizar al alumno para ser atendido, en primera instancia,
en la institucién de seguridad social con que el padre de familia o tutor cuente, o al hospital que éste
indigue en la cédula de referencia de salud del alumno (si no se cuenta con esta informacion, durante
la llamada de aviso se debera consultar donde sera atendido el alumno).

En todos los accidentes, como en las situaciones de emergencia médica dentro del plantel, (o en
actividades extraescolares programadas y coordinadas por autoridades educativas) se debera activar
el Seguro Institucional de la SEP vigente en el ciclo escolar, contratado con Seguros BANORTE S.A de
C.V Grupo Financiero BANORTE. Se debera realizar una llamada telefénica al centro de atencién
(BANORTE 01 800 0028 888), con nimero de pdliza 901468611070 para recabar un nimero de
siniestro y de ser necesario, solicitar el apoyo para la atenciéon médica, ademas de asesorarse acerca de
los documentos necesarios para integrar el expediente respectivo. Por lo anterior, se debera tener en
un lugar visible estos datos para pronta referencia.
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De manera optativa, en caso de accidente, los alumnos, personal docente y de apoyo y/o prestadores
del servicio educativo que participen en actividades escolares y extraescolares podran ser canalizados
para su atencién por el Programa “Va Seguro” 2015 del Gobierno del Distrito Federal vigente para
el ciclo escolar, reportando al centro de atencion teleféonica: “Thona Seguros S.A., de C.V.” al 01800
400 99 11 con numero de podliza 32012-87601 vy llenando debidamente el formato de Aviso de
Accidente  que puede ser consultado en la  siguiente  direccién  electrénica:
www.vaseguro.df.gob.mx/index.php/formato-de-aviso-de-accidente.

Cabe sefalar que el Programa “Va Seguro” protege a todos los alumnos de los planteles escolares,
desde que salen de su domicilio con direccién a su escuela y de regreso, sin haber hecho ninguna
desviacion, durante la estancia dentro del plantel y en cualquier actividad extraescolar que se realice
dentro y fuera de la escuela, siempre y cuando sea organizada y supervisada por las autoridades de la
misma o de la Secretaria de Educacion Publica. Cualquier informacién adicional sobre reembolsos,
cobertura, etcétera, puede consultarse con la Coordinacion del Programa en los teléfonos 11-02-35-
17y 11-02-17-30, extensiones 4027 y 4048.

En cualquier situacion de accidentes o emergencia escolar, independientemente de si se utiliza el “Va
Seguro” o se prescinde de él, se debera informar a la autoridad jerarquica superior y solicitar la
intervencién del seguro institucional de la SEP para dar seguimiento al caso.

Debera darse seguimiento a la atencién médica que se brinde al alumno, por la Institucion Médica
asignada. Asimismo, implementar las medidas preventivas que permitan evitar accidentes posteriores.

En el CNAR, los Directores solicitaran el apoyo del Administrador del Centro y éste a su vez, el auxilio
de los servicios médicos y notificara de inmediato a los padres de familia o tutores.
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Es responsabilidad del Director del plantel, en coordinacién con el Subdirector de Gestién Escolar y el
Subdirector Académico, personal docente, de apoyo o administrativo, segln el nivel educativo al que
esté adscrito, mantener actualizados los registros de asistencia y de evaluacién, asi como informar en
las fechas y formatos establecidos a su autoridad educativa correspondiente, los resultados de la
integracién de las evaluaciones periédicas y finales, ademas de lo concerniente a la realizacion de las
distintas actividades escolares, conforme a lo determinado por la Carpeta Unica de Informacion (CUI),
sus anexos respectivos y el Sistema Integral de Informacion Escolar (SIIE), ambos de observancia y
aplicacion general de acuerdo con las atribuciones establecidas en el Manual de Organizacion de la
AFSEDF. La utilizacién del SIIE es de observancia general. De este sistema existe la versién en linea
(SIIE-WEB) vy la local (SllE-stand alone) de acuerdo al nivel educativo y conforme lo que establecen las
disposiciones en la materia. Esta disposicion aplicara para los servicios educativos adscritos a la AFSEDF
durante el ciclo escolar 2015-2016.

Las autoridades inmediatas superiores, asi como las areas centrales deberan abstenerse de
solicitar informacion adicional y deberan respetar las fechas de entrega establecidas en la
Carpeta Unica de Informacién (CUI) y sus anexos, excepto en los casos autorizados por el
titular de la AFSEDF.

Sera considerado como material y documentacion oficial de cada escuela: el sello oficial del Sistema
Educativo Nacional (SEN), la relacién de folios de certificados de Educacién Primaria (CREL), las
relaciones de folios de reportes de evaluacion vy las relaciones de folios de certificados de Educacién
Secundaria (REL). Este material deberd ser utilizado segln lo especifican las normas juridico-
administrativas vigentes. En caso de uso indebido, se procedera conforme a lo dispuesto en la Ley
sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales, Ley General de Educacién (LGE) y el Cédigo Penal
para el Distrito Federal en materia de fuero comun, sin perjuicio de lo dispuesto en otras leyes
aplicables. Sera responsabilidad del Director del plantel compartir el manejo y utilizacién de este
material, asi como cualquier otra comunicacion oficial del plantel tanto con el Subdirector Académico
como con el Subdirector de Gestidn Escolar.

En caso de extravio de cualquiera de estos documentos, el Director del plantel o responsable del plantel
instrumentara acta de hechos, en la que asiente el desarrollo de tales eventos, anexando la denuncia
presentada ante la autoridad ministerial competente o acta de extravio iniciada ante el Juez Civico.

El acta de hechos y la denuncia ante las autoridades ministeriales competentes, seran remitidas a las
Direcciones Generales y areas operativas del nivel central correspondiente (Direcciones Operativas,
Direcciones Regionales, Coordinaciones Regionales de Operacion, Areas de Control y Gestién, etc). Es
importante solicitar la asesorfa del area juridica respectiva.

Tratandose de aquella informaciéon y documentacion considerada como reservada o confidencial, de
acuerdo con la normatividad aplicable en materia de transparencia e informacién publica vigente,
gueda prohibido proporcionarla a particulares o cualquier otra instancia gubernamental; excepto que
exista por escrito una solicitud de acceso a la informacién, presentada a través de los formatos que
apruebe el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. En su caso, la autoridad
educativa correspondiente debera localizar la informacién y verificar su clasificacion, informando a la
Unidad de Enlace de la AFSEDF la procedencia de acceso de la misma.
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Para dar cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de transparencia e informacion publica
vigente, todas las solicitudes de datos personales de alumnos y personal, deberan ser canalizadas a la
autoridad educativa correspondiente.

Los Supervisores, Directores, Subdirectores, docentes, promotores, maestros especialistas, personal de
asesoria y asistencia técnica a la escuela y personal administrativo son responsables de guardar y
custodiar la documentacion oficial e impedir el uso indebido, sustraccion, destruccién u ocultamiento,
como establece la fraccion V del Articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos, el Titulo Cuarto “Responsabilidades y Sanciones” de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental o lo correspondiente a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Toda aquella informacién y documentacion requerida por las autoridades judiciales y administrativas,
incluso la solicitada por las autoridades ministeriales, deberd realizarse por conducto de las Areas
Juridicas pertenecientes a la DGOSE, DGSEI, DGEST y a la DGENAM.

En el CNAR, el Administrador del Centro solamente podra solicitar los datos de alumnos y activo fijo de
las escuelas, mediante escrito dirigido a los Directores responsables.

2.2 CONTROL ESCOLAR

46.

Es obligacion de los directivos apegarse a lo establecido por el Acuerdo Secretarial nimero 696 por el
que se establecen normas generales para la evaluacién, acreditacion, promocién, y certificacién en la
Educacién Bésica, las Normas de Control Escolar Relativas a la Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacion,
Promocidn, Regularizacion y Certificaciéon en la Educacién Basica, Normas de Control Escolar relativas a
la Inscripcién, Reinscripcion, Acreditacion, Promocion, Regularizacion y Certificacion de los servicios
educativos del Tipo Basico a cargo de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal (Normas de Control Escolar vigentes), ademas de lo que establezca la Carpeta Unica de
Informacion (CUI) y sus anexos respectivos, aplicables a los servicios educativos brindados por la
AFSEDF.

2.2.1 INSCRIPCION Y REINSCRIPCION

47.

48.

El Director del plantel en ningln caso, y por ninglin motivo, podra negar el derecho de los aspirantes en
edad escolar a recibir el servicio educativo; no podra negar ni condicionar el ingreso, permanencia o
egreso de los alumnos, particularmente de aquellos que enfrentan barreras para el aprendizaje y la
participacion, asociadas a su situacion de vulnerabilidad, que presentan problemas de salud,
discapacidad, discapacidad multiple y trastornos graves del desarrollo, capacidades y aptitudes
sobresalientes, en situacion de extraedad, diferencias linglisticas o culturales, o nacionalidad
extranjera, quienes deberan recibir un trato respetuoso y equitativo, favoreciendo en todo momento el
logro de sus aprendizajes, en el marco de la promocion de igualdad de oportunidades entre los
alumnos. En caso de rebasar la capacidad instalada, el Director del plantel o el Subdirector de Gestién
Escolar orientaré al padre de familia o tutor para acudir a la instancia correspondiente.

En el CNAR, la inscripcién o reinscripcion a la escuela primaria y secundaria estara sujeta al analisis del
historial deportivo y los resultados de la evaluacion fisico-deportiva.

El plantel educativo deberd integrar la documentacion y conformar el expediente del alumno
conteniendo lo siguiente: La Solicitud de Inscripcién, copia certificada del Acta de Nacimiento o
documento legal equivalente, constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), o Cédula
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de Identidad Personal (de contar con ella podria obviar tanto el Acta de Nacimiento como la constancia
de la CURP), Cartilla de Vacunacién o de Salud (Unicamente para el nivel de Educacion Preescolar),
Examen Médico, Reporte de Evaluacion de 3er grado de Preescolar (Unicamente para el nivel primaria)
y Certificado de Estudios de Educacion Primaria (Unicamente para el nivel secundaria) y fotograffas
tamafo infantil (cuatro para Educacion Preescolar, dos para Educacién Primaria y cuatro para
Educacion Secundaria).

Con fines de la integraciéon del expediente del alumno, todos estos documentos seran solicitados en
original (para su cotejo con caracter devolutivo) y copia fotostatica al padre de familia o tutor como
documentacién requerida para el proceso de inscripcion.

En caso de no contar con alguno de estos documentos, el personal directivo del plantel debera inscribir
al aspirante a Educacién Preescolar, Educacién Primaria o Educacion Secundaria, segln corresponda, en
tanto el padre de familia o tutor firme la “Carta Compromiso en caso de Inscripcién Condicionada por
Falta de Documentos” (Anexo No. 7 de las Normas de Control Escolar vigentes), que debera estar
como minimo en el expediente del alumno.

La presentacion de la Constancia de la CURP y del Acta de Nacimiento no seran requisitos obligatorios
para autorizar la inscripcion del aspirante. No se restringira el acceso de ningdn nifio nacional o
extranjero a los servicios educativos, en tanto se cumplan las condiciones legales y administrativas
requeridas para su inscripcion o reinscripcion.

El expediente escolar podra ser utilizado para consulta y/o actualizacion de la informacion del alumno,
durante su estancia, debera conservarse permanentemente en el archivo del plantel. Este expediente
se entregara solamente al padre de familia o tutor en caso de cambio, traslado o baja. Podra contener
informacion adicional de acuerdo con lo que considere el personal directivo del plantel dependiendo de
las necesidades académicas y particularidades de cada uno de los alumnos.

En caso de no contar con el Acta de Nacimiento, el Director del plantel orientara al padre de familia o
tutor para que acuda a la oficina del Registro Civil mas préxima, en la cual le podran proporcionar las
copias certificadas que requiera. La fecha limite para la entrega del documento sera el Ultimo dia habil
del mes de mayo. Las actas de nacimiento que presumiblemente sean apocrifas, deberan reportarse al
Departamento de Control Escolar.

En caso de que el aspirante o alumno no cuente con la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), el
Director del plantel o el Subdirector de Gestién Escolar informara al padre de familia o tutor que podra
generarla en la direccion electronica: https://consultas.curp.gob.mx/CurpSP/

De no contar con ella, o con efectos de gestionar modificacion de datos de la misma, se podra
consultar el Directorio interactivo de médulos de CURP para canalizar padre de familia o tutor en:
http.//www.gobernacion.gob.mx/es_mx/SEGOB/Directorio_de_modulos_de_la_CURP

En tanto se asigne la CURP con sus 18 digitos, por la Secretaria de Gobernacion, los sistemas de
informacion podran utilizar el segmento raiz con sus 16 posiciones auto-generables. (De conformidad
con el Instructivo de llenado emitido por DGAIR).

Para el caso de los alumnos que egresen de sexto grado de Educaciéon Primaria y tercer grado de
Educacién Secundaria, que no hubieran presentado el Acta de Nacimiento con la finalidad de acreditar
la identidad del alumno, a mas tardar el Ultimo dia habil del mes de mayo, el documento que certifique
la conclusion de estudios del Nivel Educativo correspondiente (Educacion Primaria o secundaria),
deberd contener en éste la leyenda que dicte: “DOCUMENTO PROVISIONAL. La expedicién del
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documento definitivo se hard hasta la acreditacion plena de la identidad del educando. No deberd
obstaculizarse su continuidad académica. Este no es documento de identidad.” Lo anterior en base a lo
que establece el Numeral 14 de las Normas de Control Escolar vigentes.

La Direccion General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa (DGPPEE), a través de la
Direccién de Planeacion Educativa y del Sistema Automatico de Inscripciéon y Distribucion (SAID), es la
instancia de la AFSEDF responsable de las actividades para la preinscripcién, asignacion y cambios en
los planteles, de alumnos de segundo y tercer grados de Educacion Preescolar y primer grado de
Educacién Primaria y Secundaria.

Por tanto, se estableceran los mecanismos de coordinacién con la autoridad educativa correspondiente
para la operacién de este proceso hasta el inicio del ciclo escolar.

En Educacion Inicial, Especial y para Adultos, la inscripcién, reinscripcion y distribucion de los alumnos se
realizara conforme a los criterios establecidos por cada modalidad.

En el caso de que en los CAM se rebase la capacidad del plantel, el Director del plantel del mismo
orientara a los padres de familia o tutores sobre las distintas alternativas para realizar la inscripcion en
un plantel cercano, de acuerdo con las posibilidades de traslado de los padres de familia o tutores.

En el CNAR la inscripcién estara sujeta al andlisis del historial deportivo del alumno, evaluacién de las
capacidades fisico-deportivas establecidas por el mismo Centro y la capacidad instalada de las
escuelas.

En Educacion Basica se llevara a cabo el proceso de preinscripcion a segundo y tercero de Educacién
Preescolar, primero de Educacion Primaria y primero de Educacion Secundaria en los meses de enero y
febrero, a través de la direccidn electronica: www.sepdf.gob.mx en la liga de preinscripciones. En dicha
pagina se informaran los requisitos para realizar el tramite, mismos que se difunden a través de los
diferentes medios impresos.

Toda la poblacion que cumpla con el requisito de edad establecido y desee realizar su preinscripcion de
nuevo ingreso a la Educacién Basica, deberéa realizar su tramite en linea sin distincion alguna. Los padres
de familia o tutores de los alumnos seran los responsables de los datos asentados en los formularios
proporcionados en el sitio web en su apartado de Preinscripciones.

La Direccién de Planeaciéon Educativa (DPE) en coordinaciéon con las Direcciones Generales Operativas,
seran responsables de la difusion del calendario y requisitos para la preinscripcion en su ambito de
competencia.

Asimismo, dichas areas realizaran el analisis de la oferta de espacios educativos frente a la demanda
de aspirantes por plantel, a fin de realizar una asignacién y distribucién de alumnos equilibrada.

Las escuelas deberan realizar la inscripcion previa al inicio de ciclo escolar.

En el CNAR, la preinscripcion de alumnos, previo al inicio del ciclo escolar, se realizara Unicamente para
4° de primaria y 1° de secundaria.

La inscripcion en los planteles de Educacion Basica estara sujeta a los periodos que establezca la norma
hasta agotar la capacidad instalada del plantel y de acuerdo con la estructura grupal autorizada. Una
vez agotado el cupo, la poblacion solicitante se canalizard al area operativa del Nivel central
correspondiente (Direcciones Operativas, Direcciones Regionales, Coordinaciones Regionales de
Operacion, Areas de Control y Gestién, etc.)
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El Departamento de Control Escolar realizara un cierre de las inscripciones el Ultimo dfa habil del mes de
septiembre del ciclo escolar, con el proposito de enviar la informacién para la integracion de
estadisticas. Ello no impedira que el alumno ingrese en cualguier momento al servicio educativo.

El tramite de inscripcién para los CENDI-SEP se efectuara en la Coordinacion Sectorial de Educacién
Preescolar de la DGOSE o en la Direccion de Planeacion de la DGSEI, durante todo el ciclo escolar,
siempre que exista lugar disponible. El aspirante debera ser aceptado en el marco del Derecho a la
Educacién Inclusiva una vez entregado el pase de inscripciéon y los examenes clinicos con resultados
satisfactorios. La entrevista Unica de ingreso de las diferentes areas técnicas especializadas se
efectuara previa cita con los padres de familia o tutores. Después de la entrevista con el area médica el
nifo podra asistir al plantel, pueden quedar pendientes las entrevistas con el psicélogo y trabajador
social.

El tramite de inscripciéon en los CAM y Centros de Educacion Extraescolar (CEDEX) se efectuara en los
planteles durante todo el ciclo escolar, siempre que exista lugar disponible. La entrevista Unica de
ingreso de las diferentes areas técnicas especializadas se efectuard previa cita con los padres de
familia o tutores sin que sea impedimento para la asistencia del aspirante.

Bajo ninguna circunstancia se podra inscribir a los alumnos en dos servicios del mismo nivel educativo
simultdneamente. En caso de detectarse, la autoridad educativa resolvera esta situacion.

Para garantizar la equidad e imparcialidad en la atencién educativa de la poblacién escolar del plantel,
los alumnos que tengan parentesco consanguineo con el personal docente, seran inscritos en grupos
distintos de los que atiendan; en caso de no existir mas de un grupo del mismo grado, los alumnos
deberan ser inscritos en otro plantel, conforme lo que establece el Articulo 8 de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas.

El Director del plantel en coordinacion con el Subdirector de Gestién Escolar seran responsables de
corroborar que los datos asentados en las Solicitudes de Inscripcion, correspondan a la documentacion
presentada por los padres de familia o tutores y en su caso a los datos que deban ser registrados en el
SIE (SIE-WEB o stand alone). Asimismo, una vez autorizada la inscripcion del alumno se debera
registrar y verificar que el padre de familia o tutor notifique el nombre de las personas que estaran
autorizadas para solicitar o recibir informacién del alumno o responsabilizarse del mismo para su
traslado a casa ante una situacién de emergencia.

La reinscripcion es un proceso automatico para alumnos de segundo y tercer grados en los grupos de
los Jardines de Nifios y Educacion Secundaria respectivamente; ademas de aquellos de segundo a sexto
grado en Educaciéon Primaria. Los alumnos de la escuela conservan su derecho de reinscripciéon en el
mismo turno, hayan sido promovidos o no. En caso de haber una modificacion en los datos registrados
en el momento original de la inscripcién, el formato de Solicitud deberéa ser actualizado.

Para efectos del proceso de reinscripcion, el Director del plantel en coordinacién con el Subdirector de
Gestion Escolar serd el responsable de coordinar la distribucién de los alumnos de segundo vy tercer
grados en los grupos de los jardines de nifios y Educacién Secundaria, respectivamente; ademas de
aqguellos de segundo a sexto grado en Educacion Primaria, incluidos los alumnos que enfrentan barreras
para el aprendizaje y la participacion, asociadas a su situacién de vulnerabilidad, que presentan
problemas de salud, discapacidad, discapacidad multiple y trastornos graves del desarrollo, capacidades
y aptitudes sobresalientes, talentos especificos y/o diferencias lingiisticas o culturales; a quienes se
les atendera en el marco de la Educacién Inclusiva. Para la asignacion de grupo de los alumnos se
tomara en cuenta las sugerencias de los maestros especialistas de la UDEEI, sustentadas en el
portafolio del alumno y en el caso del nivel de Educacién Preescolar en los reportes de evaluacion.
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Una vez agotado el cupo, el Director del plantel enviara a la poblacion solicitante al area operativa del
nivel central correspondiente (Direcciones Operativas, Direcciones Regionales, Coordinaciones
Regionales de Operacién, Areas de Control y Gestién, etc.) para ser canalizada. Para Secundarias
Generales corresponde al Area de Integracién Programatica de cada Direccién Operativa.

En el CNAR conservan su derecho de reinscripcion los alumnos que hayan sido promovidos en el afio
lectivo y hayan aprobado la evaluacién deportiva correspondiente; a falta de alguna de ellas, no podran
realizar dicho proceso. El Director del plantel de primaria sera el indicado para coordinar la reinscripcién
y distribuciéon de los alumnos de quinto y sexto grados de Educacién Primaria; y el Director del plantel
de secundaria para el caso de segundo y tercer grado de Educacién Secundaria.

Los aspirantes a ingresar a los servicios de Educacion Primaria podran inscribirse dentro de cualquiera
de las siguientes modalidades:

o Escuelaregular. A los aspirantes de 6 a 14 afos 11 meses de edad que soliciten inscripcién o
reinscripcion, incluyendo a los que presenten discapacidad.

e Programa Servicio Escolarizado Acelerado Primaria 9-14 (SEAP 9-14). A los solicitantes
que comprueben tener entre 9 a 14 afios 11 meses al 31 de diciembre del afio de su ingreso y
que cumplan con lo que sefialan las reglas de operacién del programa.

e Escuelas primarias nocturnas. A los solicitantes de primer ingreso de 15 afios 0 mas.

En aquellas zonas donde no existan grupos 9-14 de Educaciéon Primaria, con base en las Normas de
Control Escolar vigentes se registrard a los nifios en situacién de extraedad, término que hace
referencia al desfase de mas de dos afos entre la edad cronolégica del alumno y la edad escolar
reglamentaria para cursar un grado o nivel determinado.

En Educacién Secundaria, los solicitantes de ingreso a primer grado, de 15 afios o mas cumplidos al
inicio del ciclo escolar se les inscribira en las escuelas secundarias para trabajadores, secundarias para
trabajadores de tres semestres, secundaria a distancia para adultos (SEA) o CEDEX, y en
telesecundarias hasta los 16 afios. Para los alumnos inscritos en la modalidad de tres semestres no
puede ser autorizado el traslado a secundaria general.

En el caso de los servicios escolarizados de Educacion Especial (CAM), en funcién de las caracteristicas
y necesidades de los alumnos, las edades se plantean de la siguiente manera:

Nivel Edades
Inicial De 43 dias a 2 afos 11 meses.
Preescolar De 3 afos a 5 anos 11 meses.
Primaria De 6 afios a 14 anos 11 meses.
Secundaria De 12 anos a 18 afos.
Capacitacion Laboral De 15 a 22 afios. Con permanencia hasta de 4 ciclos
escolares.

En el caso de los alumnos de Educacion Secundaria que conserven asignaturas no acreditadas se
sujetaran a la promocion, de acuerdo con lo establecido por el Acuerdo Secretarial nimero 696 vy las
Normas de Control Escolar vigentes.

Al término del ciclo escolar, el docente de grupo de 3er. grado de Educacion Preescolar debera
proporcionar al padre de familia o tutor del alumno el Reporte de Evaluacién de 3er. grado vy el
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expediente personal del alumno, con la indicacion de entregarlo en la escuela primaria en el momento
de su inscripcion.

Los Directores de los planteles de Educacién Primaria y de los CAM deberan otorgar las facilidades
necesarias a los alumnos de sexto grado para que se presenten en la fecha sefialada en el proceso de
Preinscripcion a la aplicacion del Instrumento para el Diagnéstico de Alumnos de Nuevo Ingreso a
Secundaria (IDANIS).

La poblaciéon de nuevo ingreso en los Internados de Educacion Primaria y Escuelas de Participacion
Social tendra que cubrir los requisitos establecidos en el Titulo V Tramites de Inscripcién, Numeral 35
de las Normas de Control Escolar vigentes.

Adicionalmente a lo establecido por las Normas de Control Escolar vigentes para los alumnos que
ingresen a esta modalidad incluyendo a los Internados, se requiere:

e Ser identificado por el estudio socio-econémico como candidato que requiere de los servicios
asistenciales que brinda el Internado o la escuela, conforme a los Lineamientos establecidos
para dicha identificacion.

e Aceptacion por escrito del padre o tutor, de la Carta Responsiva para la obtencién y vigencia
de los Servicios Educativos y Asistenciales.

e [En caso de existir abandono, desamparo, maltrato del padre, madre o ambos, asi como
separacion y/o proceso de divorcio, el solicitante debera presentar constancia provisional del
DIF de guarda o custodia, y/o sentencia judicial de guarda o custodia y/o constancia de
asignacion de patria potestad.

2.2.2 CAMBIOS Y TRASLADOS

61.

Después de los resultados de asignacién a segundo y tercero de Educacion Preescolar, primer grado de
Educacién Primaria y primer grado de Educacion Secundaria de nuevo ingreso, los padres de familia o
tutores tendran por Unica ocasion la posibilidad de realizar una solicitud de cambio de plantel que sera
presentada a través de la pagina de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal (AFSEDF): www.sepdf.gob.mx. Seran procesadas y autorizadas por la DPE por medio del SAID.

Los resultados a dichas solicitudes se publicaran en el mismo sitio web (www.sepdf.gob.mx), en la liga
de resultados, en la que los usuarios podran consultar y confirmar la aceptacion o solicitar un cambio
de escuela por Unica ocasién, que sera presentada a través de la pagina oficial: www.sepdf.gob.mx. Las
solicitudes estaran sujetas a la disponibilidad de lugares y seran procesadas de acuerdo a los criterios
de resolucién del tramite.

Para los aspirantes que desean ingresar a primero de secundaria y que al inicio del ciclo escolar no
cuentan con registro alguno, deberan seleccionar la escuela de su preferencia, a través de un sistema
en linea que ofertara los lugares disponibles, mismo que operara hasta el cierre administrativo (30 de
septiembre de 2015).

Las solicitudes de cambio de alumnos en todos los grados de los Internados de Educacion Primaria y en
las Escuelas de Participacion Social seran atendidas por la Coordinacion Sectorial de Educacion Primaria
de la DGOSE y la DGSEL en el caso de los planteles de Iztapalapa.
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En los CENDI-SEP las solicitudes de cambio de plantel se realizaran en el Departamento de Control
Escolar de la Coordinacién Sectorial de Educacién Preescolar de la DGOSE, o ante la Direccion de
Planeacién en el caso de la DGSELI.

En los CAM las solicitudes de cambio se realizaran a través de las Coordinaciones Regionales de
Operacion de acuerdo con la demanda de cada centro. Se daré respuesta o alternativas a los padres de
familia o tutores, notificando dichos cambios a la DEE o ante la Direccion de Planeacién en el caso de la
DGSEI.

En el CNAR, las solicitudes de cambio de escuela seran atendidas por los Directores de los planteles de
primaria o secundaria en coordinacion con el administrador del centro, quienes cuidaran no exceder la
capacidad de los grupos.

En el caso de CEDEX, los documentos para cambio de plantel son gestionados por el Director del
plantel ante la instancia administrativa correspondiente.

A solicitud de los padres de familia o tutores y dependiendo de la capacidad de las escuelas, a partir del
primer dia habil del mes de octubre al Ultimo dia habil de mayo del ciclo escolar vigente, la inscripcion y
reinscripcion de alumnos por traslado de plantel quedara abierta hasta agotar la capacidad instalada
del plantel y de acuerdo con la estructura grupal autorizada. Una vez agotado el cupo en el plantel, el
Director del plantel en coordinacion con el Subdirector de Gestion Escolar debera canalizar a los
alumnos solicitantes a las areas operativas del nivel central correspondiente (Direcciones Operativas,
Direcciones Regionales, Coordinaciones Regionales de Operacién, Areas de Control y Gestion, etc.)
para ser orientados respecto a los planteles educativos con lugares disponibles.

Una vez iniciado el traslado del alumno, éste no puede exceder de treinta dias habiles para presentarse
en el plantel asignado; de rebasar este periodo, la solicitud deberad ser sometida a consideracién del
Director del plantel, en coordinacion con el responsable del Departamento de Control Escolar
correspondiente.

En el CNAR, las solicitudes de inscripcion y reinscripcion de alumnos en transito y traslado que
proceden de otras escuelas seran atendidas por el Director del plantel en coordinacion con el
Administrador del Centro, y se sujetaran al anélisis del historial deportivo del alumno, a la evaluacién de
las capacidades fisico-deportivas, establecidas por el mismo Centro y la capacidad instalada de las
escuelas.

Para los Internados y Escuelas de Participacion Social, el cambio por traslado se tramitara a través de la
instancia administrativa, para lo cual el Director del plantel de origen enviara el Expediente Unico del
Becario, incluida la Carta de Motivos suscrita por el padre de familia o tutor.

Es responsabilidad del Director del plantel la entrega oportuna de la documentacion que requiere el
alumno para su traslado incluyendo el Reporte de Evaluacion o una Constancia de calificaciones
avalando la situacion de acreditaciéon del alumno al momento del traslado. Por ningdn motivo debe
retener la documentacién original.

El maestro especialista de la UDEEI solicitara una fotocopia de la constancia de cambio o traslado de la
poblacién indigena, migrante, con discapacidad, capacidades y aptitudes sobresalientes, talentos
especificos, en situacion de calle, de hospitalizacién o en otra condicién de vulnerabilidad.

Una vez concluido el proceso de inscripcion, reinscripcion, cambio o traslado, en el que el solicitante
deberd entregar la documentacion en original para su cotejo con caracter de devolutivo, el Director del
plantel regresara los documentos originales a los padres de familia o tutores de los alumnos.
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Conservara en el archivo del plantel las copias fotostaticas cotejadas de éstos mientras el alumno
permanezca inscrito. La retenciéon indebida de documentos serd considerada una falta grave de las
instituciones educativas y se iniciara el procedimiento administrativo de sancion.

2.2.3 ACREDITACION Y CERTIFICACION

64.

65.

66.

El Director del plantel estd facultado para extender constancias de inscripcién o asistencia de los
alumnos registrados en el plantel del ciclo vigente, de conformidad con los registros escolares
correspondientes bajo su responsabilidad y a solicitud de los padres de familia o tutores quienes
realizaron la inscripciéon de los alumnos.

Para aquellos casos de alumnos o exalumnos que requieran la expedicion de la Certificacion de
Estudios de Educacion Preescolar (duplicado del certificado) por deterioro o pérdida del documento
oficial se gestionara para aquellos interesados que hubiesen acreditado estudios hasta el ciclo escolar
2011-2012. Para casos de estos tramites de planteles adscritos a la DGOSE, es responsabilidad de la
Coordinacién Sectorial de Educacion Preescolar. En la DGSEI los expedira el Departamento de Control
Escolar. En el Jardin de Nifios anexo a la Escuela Nacional para Maestras de Jardines de Nifios, los
expedira el Departamento de Control Escolar de la DGENAM. Para el caso de la DEE, los expedira el
Departamento de Control Escolar. En DGEST se gestionan a través de los planteles educativos.

Para aquellos casos de alumnos o exalumnos que requieran la expedicion de la Certificacion de
Estudios de Educacién Primaria y/o Secundaria (duplicado del certificado) por deterioro o pérdida del
documento oficial, se gestionara en las Coordinaciones Sectoriales de Educacion Primaria y Secundaria
y Coordinaciones Regionales de Operacién de la DEE de la DGOSE, DGENAM vy DGSEIl, (segun
corresponda) y se expediran constancias de estudios de primer a tercer grado de Educacion Preescolar;
primer a quinto grado de Educacion Primaria; primer y segundo grado de Educaciéon Secundaria, asf
como la certificacion de estudios de sexto grado de Educacién Primaria o tercer grado de Educacion
Secundaria.

En el CEDEX, el Departamento de Acreditacion y Certificacion elaborara los certificados y boletas en
los formatos oficiales. En la DGSEI, el responsable de la Certificacion en CEDEX sera el Departamento
de Control Escolar.

Los alumnos de primer, segundo y tercer grado de Educacién Preescolar acreditaran el grado
escolar por el solo hecho de haberlo cursado. Al concluir los grados primero o segundo seran
promovidos al siguiente, de la misma forma que al concluir el tercer grado de Educacion Preescolar
seran promovidos a la Educacién Primaria. (Articulo 16.1.- Primer periodo: Educacién Preescolar del
Acuerdo Secretarial nimero 696)

Los alumnos de primer grado de Educacion Primaria acreditaran el grado escolar por el sélo hecho
de haberlo cursado y al concluir seran promovidos a segundo grado.

Para segundo y tercer grado de Educacién Primaria seran promovidos al siguiente grado cuando
acrediten todas las asignaturas del grado cursado, o bien cuando obtengan el promedio general minimo
de 6.0, aln si no acredita el total de las asignaturas. En caso de que el docente determine la promocién
del menor, ésta podra condicionarse a la suscripcién por parte de los padres de familia o tutores, de los
compromisos necesarios para brindar apoyo al menor, en los términos previstos en las normas de
control escolar aplicables. La determinacién de no promover a un alumno podra adoptarse por el
docente, por una sola vez durante el segundo periodo de la Educacion Basica. Esto implica que un
alumno retenido en segundo grado, ya no podra ser retenido en tercer grado.
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De igual forma, un alumno no podra ser retenido en segundo o en tercer grado por mas de una ocasion.
(Articulo 16.2 .- Segundo periodo: Educacién Primaria del Acuerdo Secretarial nimero 696)

Los alumnos de cuarto y quinto de Educacion Primaria seran promovidos al siguiente grado cuando
acrediten el grado cursado, o cuando alcance un promedio final de grado minimo de 6.0 y presente un
maximo de dos asignaturas no acreditadas. Para estos casos, el alumno, los padres de familia o
tutores, con orientacién del docente o Director del plantel y de acuerdo con las observaciones y/o
recomendaciones sefaladas en el Reporte de Evaluacién, deberan suscribir los compromisos necesarios
para sujetarse a una promocién con condiciones en los términos establecidos en las Normas de
Control Escolar aplicables. Los alumnos de sexto grado de Educacién Primaria acreditaran el grado
escolar cuando obtengan un promedio final mihimo de 6.0 en cada asignatura, asi podran ser
promovidos a la Educacién Secundaria, o bien cuando acrediten una Evaluacién General de
Conocimientos de este grado, en los términos establecidos en las Normas de Control Escolar
aplicables. (Articulo 16.3.- Tercer periodo: Educacién Primaria del Acuerdo Secretarial nimero 696)

Los alumnos de primero a tercero de Educacion Secundaria acreditaran el grado escolar cuando
obtengan un promedio final minimo de 6.0 en cada asignatura del grado. Cuando al final del ciclo
escolar, el alumno conserve hasta un maximo de cuatro asignaturas no acreditadas tendra la
oportunidad de presentar examenes extraordinarios para regularizar su situaciéon académica. Sera
promovido al siguiente grado escolar cuando acredite el grado cursado, cuando al concluir los primeros
quince dias habiles del inicio del siguiente ciclo escolar conserve un maximo de tres asignaturas no
acreditadas del primero y/o segundo grado de secundaria, o cuando acredite en la institucion educativa
una Evaluacién General de Conocimientos del grado o grados de la Educacion Secundaria en los que
conserve asignaturas no acreditadas. El alumno tendra que repetir el primero o segundo grado de
Educacién Secundaria completo, cuando al concluir el ciclo escolar presente cinco o mas asignaturas
no acreditadas de primero y/o segundo grado, o cuando al concluir los primeros quince dias habiles del
inicio del siguiente ciclo escolar conserve mas de tres asignaturas de primero y/o segundo grado no
acreditadas.

El alumno acreditard la Educacién Secundaria, cuando obtenga un promedio final minimo de 6.0, en
todas las asignaturas establecidas en el plan de estudios de Educacién Basica para este nivel educativo,
cuando acredite una Evaluacién General de Conocimientos del tercer grado de la Educacion
Secundaria y se encuentren acreditadas todas las asignaturas de primero y segundo grado, o cuando
apruebe un examen general de dicho nivel educativo ante la instancia evaluadora externa que
determine la autoridad educativa competente. Este examen podrd presentarse cuantas veces sea
necesario hasta su acreditacion e incluso podra presentarse por educandos que se encuentren en
situacion de repeticion de grado, a fin de que para el caso de aprobarlo, tengan la oportunidad de
continuar sus estudios en el siguiente nivel educativo. El alumno tendra que repetir el tercer grado
de Educacion Secundaria completo, cuando al concluir el ciclo escolar, presente cinco o mas
asignaturas no acreditadas de primero, segundo y/o tercer grado.(Articulo 16.4.- Cuarto periodo:
Educacién Secundaria del Acuerdo Secretarial niUmero 696).

Al concluir cada ciclo escolar los alumnos de CAM-Laboral acreditaran dicho nivel de acuerdo al
desempefio alcanzado con base en el nivel 3’A” del Modelo de Créditos Académicos regulados por
medio de las Normas aplicables a la Asignacion, Acumulacion y Transferencia de Créditos y las Normas
Especificas por las que se establece un Marco Mexicano de Cualificaciones (MMO).

Para los Reportes de Evaluacién y/o la cancelacion de la fotografia en el Certificado de Educacion
Primaria o secundaria se utiliza el sello oficial con la leyenda “Sistema Educativo Nacional” (SEN) de
conformidad a los instructivos de llenado que para tal efecto emite la DGAIR. Los documentos deberan
contener nombre y firma del Director del plantel, ser fechados conforme a lo indicado por el calendario
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escolar vigente. En su ausencia, se procederd a recabar el nombre, cargo y firma de la autoridad
inmediata superior.

Los Reportes de Evaluacién correspondientes a los planteles adscritos a la AFSEDF podran ser
impresos por el plantel desde el SIE-WEB en su versidn electrénica y/o podran ser distribuidos a los
planteles durante el ciclo escolar, para que el Director del plantel los valide a través de su firma
autografa y sello del SEN con las indicaciones que emita la autoridad correspondiente en la materia.

La documentacion de certificacién de estudios de Educacion Primaria y Educaciéon Secundaria sera
entregada a los planteles durante el mes de junio.

El personal docente o administrativo de cada plantel de Educacién Primaria y secundaria registrara los
resultados de la quinta evaluacion y el promedio final hasta cinco dias antes de que concluya el ciclo
escolar, de acuerdo con lo establecido por los Articulos 7 y 8 del Acuerdo Secretarial nimero 696; por
tal motivo, no es necesario que los docentes anticipen su quinta evaluacion.

En Educacién Basica para adultos la expedicién de boletas y certificados se puede realizar en cualquier
mes del ciclo escolar, con base en el calendario establecido por la DGAIR, el mismo criterio aplica para
los certificados en las escuelas primarias nocturnas.

Para Educacién Secundaria Técnica se otorgara un Diploma para aquellos alumnos que concluyan la
Educacién Secundaria Técnica y que avale el nivel de conocimientos adquiridos a través de los Niveles
del Modelo de Créditos Académicos, regulados por medio de las Normas aplicables a la Asignacién,
Acumulacion y Transferencia de Créditos y las Normas Especificas por las que se establece un Marco
Mexicano de Cualificaciones (MMCQ).

Para alumnos inscritos en la modalidad de CAM - Laboral de la Direccién de Educacion Especial de la
DGOSE o de la DGSEI, se otorgaran certificados, constancias y/o diplomas que avalen el nivel de
desempefio en las especialidades y competencias obtenidas, en la capacitacion laboral en el marco de
la formacion para la vida y el trabajo para aquellos alumnos que concluyan los estudios
correspondientes a través de los niveles del Modelo de Créditos Académicos regulados por medio de
las Normas aplicables a la Asignacién, Acumulacién y Transferencia de Créditos y las Normas
Especificas por las que se establece un Marco Mexicano de Cualificaciones (MMO).

Es responsabilidad del Director del plantel, personal docente o administrativo segin el nivel educativo y
de acuerdo con sus atribuciones, mantener actualizados sus registros en el SIIE (SIE-WEB o stand
alone) referente a la asistencia, a los resultados de la integracion de las evaluaciones periddicas y
finales, ademas de lo concerniente a la realizacion de las distintas actividades escolares, conforme a lo
determinado por la Carpeta Unica de Informacion (CUI). Ambos instrumentos de observancia vy
aplicacion general de acuerdo con las atribuciones establecidas en el Manual de Organizacién de la
AFSEDF vy al Acuerdo Secretarial nUmero 696 por el que se establecen Normas Generales para la
Evaluacién, Acreditacion, Promocion y Certificacion en la Educacion Basica, publicado el 20 de
septiembre de 2013. Asimismo, informard a su autoridad educativa respectiva los resultados de la
integracion de las evaluaciones periddicas y finales de acuerdo con las fechas y formatos establecidos.

El Director del plantel de Educacion Primaria y Educacion Secundaria podra solicitar autorizacion para la
correccién de calificaciones al departamento de control escolar, hasta 10 dias habiles posteriores a la
entrega de calificaciones de cada bimestre.

Con base en el numeral 87 de las Normas de Control Escolar vigentes, y al Acuerdo Secretarial nimero
696, el Director del plantel informara al padre de familia o tutor del alumno no promovido en sexto
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grado de Educacion Primaria, o en cualquiera de los tres grados de la Educacion Secundaria, acerca de la
opcién para acreditar el grado escolar; o bien, para mejorar el historial académico del alumno regular,
mediante la aprobaciéon de una Evaluacion General de Conocimientos (EGC) en los términos
siguientes:

Para acreditar sexto grado de la Educacién Primaria

Se podra aplicar a los alumnos que no acreditaron el grado en la misma entidad o procedentes de otras
entidades del pais o del extranjero y que cuenten con maximo 15 afos de edad al momento de
presentar la evaluaciéon. Podran presentar la EGC cada mes hasta acreditar el nivel educativo conforme
las fechas establecidas en el Calendario de Aplicacién de la Evaluacién General de Conocimientos para
la Acreditacion de la Educacién Primaria que emite DGAIR. (www.controlescolar.sep.gob.mx)

La EGC debe comprender todas las asignaturas correspondientes al sexto grado de Educacion Primaria,
de conformidad con el Plan y Programa de Estudio de 6° grado vigente.

Para acreditar un grado de la Educacién Secundaria

Se podra aplicar a los alumnos que conserven asignaturas no acreditadas de primero y/o segundo (sin
tomar en cuenta el nimero total de asignaturas no acreditadas) y para los alumnos de tercer grado
siempre y cuando se encuentren acreditadas todas las asignaturas de primero y segundo grado
(incluyendo a los alumnos que provienen de las Escuelas Incorporadas a la UNAM). La EGC se aplicara
de acuerdo con las fechas establecidas por el Calendario de Aplicacion de la Evaluacion General de
Conocimientos para la Acreditacion de la Educacion Secundaria que emite DGAIR
(www.controlescolar.sep.gob.mx) y debera comprender todas las asignaturas correspondientes al (a
los) grado(s) de Educacion Secundaria, de conformidad con el Plan y programa de estudios vigente.

Para ambos casos

e Se aplicara durante los meses de agosto a abril del ciclo escolar vigente conforme al calendario
establecido por la DGAIR para cada Nivel Educativo (primaria o secundaria).

e Este examen serd aplicado por el Area Pedagdgica en coordinacién con el Departamento de
Control Escolar correspondiente.

e Los alumnos que procedan del extranjero seran inscritos en el grado y nivel que acredite el
Documento de Transferencia del Estudiante Migrante Binacional México-EUA que presenten;
en caso de que no cuenten con éste Ultimo, seran inscritos en el grado y nivel correspondiente,
se les aplicara el examen por competencias para su ubicacion.

En Educacién Basica para adultos, las evaluaciones globales por ciclo y por nivel seran solicitadas por la
direccion del CEDEX al departamento técnico-pedagégico, mediante los formatos de control de
examenes y seran aplicadas en este departamento. Para el caso de la DGSEI, se realizara a través de la
Direccién de Planeacion.

En el caso de los alumnos con Capacidades y Aptitudes Sobresalientes que soliciten participar en el
proceso de Acreditacion y Promocién Anticipada en las modalidades de Omisién de un grado escolar
sin cambiar de nivel educativo o Admision Temprana a un nivel educativo, la Direccion de Educacion
Especial dictaminara la pertinencia de la aceleracién del alumno candidato, a través de la evaluacién
integral que realice el personal especializado de esta direccién y de la informacién que proporcione la
escuela y los padres de familia o tutores.

Para ello, la escuela formaliza la solicitud del proceso de aceleracién, via oficio dirigido a la Direccion de
Educacién Especial, a través del Departamento de Control Escolar correspondiente, por medio de la
cual anexa la “Autorizacion para la Evaluacién y Formalizacion de la Acreditacién y Promocion
Anticipada”, debidamente llenada y firmada por el padre de familia o tutor del alumno, quien recibira a
través del Director del plantel la orientacion correspondiente al proceso. Asi como el Informe de
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Evaluacién Pedagodgica del Alumno, elaborado por la Educadora, el docente titular de grupo de
Educacién Primaria y el Orientador o Asesor de grupo en Educacién Secundaria. Ademas de cubrir con
el resto de requisitos que en este proceso se requieran. Lo anterior de conformidad con los
Lineamientos para la Acreditacién, Promocién y Certificaciéon Anticipada de Alumnos con Aptitudes
Sobresalientes en Educacion Basica y las Normas de Control Escolar vigentes. Los formatos
establecidos para llevar a cabo dicho proceso se encuentran en la Carpeta Unica de Informacion (CUI)
y sus anexos respectivos. El Departamento de Control Escolar de cada nivel sera el responsable de
asegurar que el proceso en la escuela se realice debidamente y de orientar al Director si asi lo requiere.

La Direccién de Educacion Especial informara por escrito al Director del plantel solicitante, via el
Departamento de Control Escolar correspondiente, los resultados obtenidos del Proceso de
Aceleracion, quien a su vez sera el responsable de informar a los padres de familia o tutores sobre los
mismos, proporcionando copia del dictamen y del Informe Psicopedagdgico del Alumno emitidos por la
Direccion de Educacion Especial. Para informar a los padres de familia, el Director debera recibir la
orientacion correspondiente por el maestro especialista de la UDEEI

Para los alumnos cuyo dictamen de aceleracién sea favorable, el Departamento de Control Escolar
correspondiente deberd emitir el Oficio de Formalizacién que se incluye en la Carpeta Unica de
Informacion, a mas tardar el Ultimo dia habil del mes de mayo.

Por ninglin motivo podra realizarse la acreditacién y promocion anticipada de ningln alumno sin el
dictamen emitido por la Direccién de Educacién Especial.

De conformidad con la Ley Federal de Derechos, el pago de derechos por examenes extraordinario y
expedicion de duplicados de certificados de estudios, se realizara ante la Tesorerfa de la Federacion o
en las instituciones bancarias acreditadas, mediante el formato e-5cinco emitido por el Servicio de
Administracién Tributaria (SAT) de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico (SHCP). Los
interesados tendran derecho al servicio una vez que comprueben dicho pago. Quedaran exentos del
cobro, los alumnos o exalumnos egresados de los planteles adscritos a la Direccién de Educacién
Especial. El Director del plantel presentara trimestralmente al area de recursos financieros el informe
correspondiente.

2.3 ESTADISTICA
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La estadistica de inicio y fin de cursos de cada plantel se generara a través del SIIE (SIE-WEB o stand
alone) o en su caso con los formatos enviados por el drea normativa. Por tal razén, la autoridad
educativa es responsable de mantener actualizada la informacion de dicho sistema y garantizar su
veracidad. Debera ser entregada en archivo electrénico.

En Educacion Secundaria Técnica se elaborard un anuario estadistico que incorpore la informacion de
las actividades tecnolodgicas.

En Educacion Inicial, ademas se realizara la estadistica mensual considerada en el SIIEI.
En el marco de la Educacion Inclusiva, y en apego a lo que sefiala la Convencién sobre los Derechos de
las personas con Discapacidad, todos los servicios educativos deberan registrar de manera

desagregada la estadistica de sus alumnos en los sistemas de informacion.

Los docentes integraran los datos estadisticos necesarios conforme a lo que se establece en la CUI,
bajo la responsabilidad del Director del plantel. Estos datos deberan coincidir con la informacién
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capturada en el SIE (SIE-WEB o stand alone) dependiendo del nivel o modalidad educativa
correspondiente.

En Educacion Inicial, los Jefes de Sector y Supervisores de zona apoyaran el proceso de levantamiento
de informacion de los planteles pUblicos y particulares de su jurisdiccion.

El personal de la UDEEI entregara los datos estadisticos conforme sean requeridos por la DEE de la
DGOSE o por la DGSEI, segln corresponda. Por tal motivo, la escuela debera brindar las facilidades a la
UDEEI para la obtencion de informacion requerida para control escolar de ésta, particularmente las
calificaciones bimestrales.

Las autoridades educativas llevaran a cabo revisiones en los planteles escolares con el objeto de
verificar y validar la informacion estadistica reportada por el Director del plantel. En caso de que se
detecten omisiones, alteraciones o informacion erronea, se procedera conforme a la normatividad
vigente.

La normatividad aplicable para administrar las becas de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal es regida por el documento denominado Disposiciones para la
Operacion del Programa de Becas para Alumnos de Escuelas Oficiales de Educacion Primaria,
Secundaria y Especial en el Distrito Federal del ciclo escolar vigente. Los Directores de los planteles de
primarias, secundarias y de los CAM, acataran éstas disposiciones, mismas que deberan ser difundidas
a la comunidad escolar.

Se otorgara el nimero autorizado de becas asistenciales por la Coordinacién Sectorial de Educacion
Primaria de la DGOSE, por la Direccién de Planeacién en el caso de la DGSEl o de la DGENAM, con base
en los Lineamientos para el Consejo Dictaminador de Becas Asistenciales en los Internados y en las
Escuelas de Participacién Social. La Coordinacién Sectorial de Educaciéon Primaria de la DGOSE o la
Direccién de Planeacion en el caso de la DGSEI, verificaran el pago de la Partida de Recreacién
Estudiantil (PRE) a los becarios de los Internados.

Se verificara el proceso de seleccion a becario, en el periodo que comprende del mes de febrero a la
segunda semana de junio, y/o durante todo el ciclo escolar conforme al ndmero de apoyos
autorizados, con el fin de publicar los resultados de la seleccién y otorgamiento del apoyo asistencial
en la segunda semana de mayo.

Se otorgaran becas a alumnas inscritas que se encuentren en condicion de madres jévenes y jovenes
embarazadas, conforme a las Reglas de Operacion del Programa Nacional de Becas con la “Beca de
Apoyo a la Educacién Basica de Madres Jovenes y Jovenes Embarazadas” (PROMAJOVEN), la cual se
podra solicitar en cualquier momento del ciclo escolar en el plantel educativo o equivalente en el
sistema no escolarizado, de conformidad con lo establecido en los anexos de la CUL

El personal directivo del plantel orientara a las alumnas en estado de gravidez o que sean madres, para
su incorporacion a este programa, con la finalidad de garantizar la permanencia y conclusion de su
Educacién Basica. Para mayores informes pueden contactar a la coordinacién del PROMAJOVEN DF. a
los teléfonos: Conmutador 3601-8400, 3601-7100 ext. 49343, o al correo electronico:
promajovendf@sepdf.gob.mx

Para las becas que proporciona la Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL) a través del Programa
Prospera, el Director del plantel validard y corregira si es necesario los datos asentados en la
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“Constancia de Inscripcién para Primaria y Secundaria” y copia de la CURP para aquellos alumnos que
sean pertenecientes a dicho programa, durante los meses de agosto y septiembre de conformidad en
lo establecido la CUIl y sus anexos. Asimismo, el formato de aviso de asistencia para correcciones de
certificacion de corresponsabilidades de Educacién Basica, durante los meses de septiembre,
noviembre, enero, marzo y mayo.

2.5 EVALUACION DEL APRENDIZAJE ESCOLAR
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La determinacién de criterios de evaluacion del aprendizaje y la elaboracién de los instrumentos
necesarios para realizarla, se sujetaran a lo sefialado en el Acuerdo Secretarial niUmero 592 por el que
se establece la articulacion de la Educacion Basica, particularmente el principio pedagégico 1.7.
Evaluar para aprender, ademas en los enfoques, propositos y contenidos en las normas de evaluacion
para Educacién Preescolar, Primaria, Secundaria y Normal, establecidos por el Acuerdo Secretarial
nlimero 696. Los docentes mostraran a la autoridad correspondiente que lo solicite, los instrumentos
de evaluacion que utilicen durante sus actividades de asesoria o supervisién en el aula.

En Educacion Basica, el personal docente es responsable de llevar a cabo el proceso de evaluacién del
aprendizaje de los alumnos con base en los enfoques de los programas vigentes y dar a conocer al
inicio del ciclo escolar los criterios de este proceso al padre de familia o tutor.

De acuerdo con los enfoques actuales de la Educacion Inclusiva, sefialados por el Acuerdo Secretarial
nUimero 711, por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa para la Inclusién y la Equidad
Educativa, los alumnos que enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacién, asi como aquellos
que por su condicién de vulnerabilidad derivada de problemas de salud, discapacidad, discapacidad
multiple y trastornos graves del desarrollo, capacidades y aptitudes sobresalientes, talentos
especificos, diferencias linglisticas o culturales seran considerados dentro del proceso de la evaluacién
inicial, la planificacion didactica, las competencias y aprendizajes esperados para el grado y nivel que se
cursa, con base en la flexibilidad curricular, la evaluaciéon continua y final, bajo el parametro de
estrategias diversificadas que posibiliten su inclusién al proceso educativo, asi como la prevision de
condiciones en los contextos para disminuir y/o eliminar dichas barreras, como condicionantes de
apoyo que enriguezcan la oferta educativa en la escuela y en el aula para dar respuesta a las
necesidades de los alumnos.

Los docentes de Educacion Fisica seran los Unicos responsables de asignar la calificacion en esta
asignatura y no podra ser modificada.

Con base en el Articulo 7° del Acuerdo Secretarial nimero 696, en la Educacién Preescolar, la
evaluacion del desempefio del alumno es exclusivamente cualitativa, por lo que el docente con base en
las evidencias reunidas durante el proceso educativo, Unicamente anotara en el Reporte de Evaluacion,
sus recomendaciones para que los padres de familia o tutores contribuyan a mejorar el desempefo de
sus hijos, sin emplear para ello ningun tipo de clasificacion o referencia numérica. Lo que implica que los
propositos educativos de este nivel no son limitativos y son susceptibles de alcanzar en todos los nifios
en edad preescolar, independientemente de sus caracteristicas particulares.

En Educacién Basica para adultos, la evaluacion del aprendizaje respondera a los Modelos Pedagogicos
establecidos en las “Normas de Control Escolar Relativas a la Inscripciéon, Reinscripcion, Acreditacion y
Certificacion para Centros de Educacion Basica para Adultos (CEBA), Centros de Educacion
Extraescolar (CEDEX), Misiones Culturales (MC) y Salas Populares de Lectura (SPL)” vigentes.
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Durante los primeros dias de clases, el Supervisor Escolar y el Director del plantel con el apoyo del
Subdirector Académico, seglin corresponda, orientaran a los docentes en la seleccion y determinacion
de técnicas e instrumentos para la evaluacién inicial. Con el propésito de reconocer el desarrollo de
competencias de los alumnos, las diversas formas, procedimientos y tiempos que emplean ante
situaciones de aprendizaje, para contar con elementos necesarios en la planeacién y desarrollo de una
metodologia acorde a los enfoques de los planes y programas vigentes que reconozca y responda a la
diversidad del grupo. Esta actividad la realizaran en forma conjunta los docentes del mismo grado, o
asignatura, personal de Educaciéon Fisica e Inglés. El maestro especialista de la UDEEI focalizara la
identificacion de la poblacién indigena, migrante, con discapacidad, capacidades y aptitudes
sobresalientes, talentos especificos, en situacion de calle, de hospitalizaciéon o en otra condicién de
vulnerabilidad, para la planeacion de la intervencion correspondiente.

Para la atencién de alumnos que no hayan promovido un grado o asignatura, el docente de grupo, con
la guia del Subdirector Académico, considerara en la planeacién didactica la flexibilidad curricular que
permita dar una respuesta acorde a las necesidades y caracteristicas de la poblacién escolar
prioritariamente si se identificaron barreras para el aprendizaje y la participacién.

El docente frente a grupo se apoyara con otros docentes que atiendan el mismo grado o asignatura
con la finalidad de compartir experiencias, estrategias exitosas y realizar propuestas de intervencion,
considerando la evaluacion del avance del aprovechamiento, para lograr la permanencia del alumno con
sus pares y alcanzar las competencias y aprendizajes esperados. Asimismo, construird conjuntamente
con sus alumnos reglas para establecer ambientes de convivencia 6ptima que permitan el buen
desarrollo de la clase y favorezca la obtenciéon de los aprendizajes esperados.

En el CAM nivel Secundaria, los docentes responsables de cada asignatura, realizaran la evaluacion del
aprendizaje de los alumnos.

Los docentes utilizaran diferentes estrategias e instrumentos de evaluacién que contribuyan al
conocimiento integral en los avances de los aprendizajes de alumnos. La asignacién de las calificaciones
parciales tienen que ser congruentes con las evaluaciones del aprovechamiento alcanzado por los
alumnos, respecto a los propositos y enfoques de los programas de aprendizaje y la Planeacion
Didactica. Este proceso debe propiciar que los docentes disefien las formas, procedimientos y
estrategias para que sus alumnos se apropien de los conocimientos y desarrollen sus competencias y
valoren la pertinencia de formas de evaluacion mas flexibles para los alumnos que lo requieran. Toda
calificacion registrada en el Reporte de Evaluacién, es el resultado de la integracion de la evaluacién
continua, la autoevaluacién y la coevaluacién en el periodo determinado.

Para los alumnos de Secundarias Generales que se encuentren en situacion de rezago educativo,
riesgo de reprobacion y probable desercion se implementara un Plan de Tutoria que integre acciones y
estrategias que los Tutores y personal del Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela (SATE) llevaran a
cabo, a fin de brindar un apoyo, acompafamiento, seguimiento y fortalecimiento educativo de forma
individualizada a los estudiantes que se encuentren en las situaciones referidas. Los Tutores tendran a
su cargo de 5 a 6 estudiantes, el personal del SATE (Trabajadores Sociales, Orientadores Vocacionales,
Prefectos vy si se requiere de mas figuras educativas incluir a Subdirectores, Directores y Supervision)
podré atender de 6 a 7 estudiantes.

La evaluacion del aprendizaje para el caso de alumnos que enfrentan barreras para el aprendizaje y la
participacién, ademas de aguellos que por su situacién de vulnerabilidad educativa derivada de su
condicién de discapacidad, discapacidad multiple y trastornos graves del desarrollo, capacidades y
aptitudes sobresalientes, talentos especificos, indigenas, migrantes, en situacién de calle y de
hospitalizacion; se realizard de acuerdo con los avances que manifieste la planeacién del docente,
elaborada a partir de la evaluacion inicial, competencias, aprendizajes esperados para el grado y nivel
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que se cursa, ademas de considerar la intervencion del maestro especialista de la UDEEI en el desarrollo
e implementacion de estrategias especificas y diversificadas y ajustes razonables. Lo anterior,
considerando la flexibilidad curricular en el desarrollo del curriculo, como un principio que considera las
caracteristicas y necesidades de los alumnos. En el caso del nivel de Educacién Preescolar, los docentes
de grupo en coordinaciéon con el maestro especialista de la UDEEI disefiaran estrategias para incidir en
los ambientes de aprendizaje para eliminar las barreras del aprendizaje y la participacion, y con ello
favorecer a que todos los nifios accedan a los aprendizajes esperados.

Se considerarda como referencia el enfoque de la evaluacion formativa, se tendra que registrar de
manera bimestral el resultado formal de un proceso de acreditacién o validacién de los aprendizajes,
para que en congruencia al término de cada ciclo escolar, el alumno sea sujeto a la acumulaciéon de
créditos y recibir una certificacion oficial con base en el Marco Mexicano de Cualificaciones (MMC).

Con la finalidad de orientar y validar el proceso de evaluaciéon en los CAM Laboral se elabora el Reporte
de Evaluacion como la propuesta de acreditacion o validacién de los aprendizajes, basados en los
desempefios y criterios de evaluacién establecidos en cada uno de los Programas de Estudio:
Preparacion de Alimentos y Bebidas, Apoyo al Servicio de Comensales, Panaderia y Reposteria,
Serigraffa, Fabricacién de Muebles de Madera y Productos Metélicos, Estilismo y Bienestar Personal,
Costura, Confeccién y Bordado, Prestacion de Servicios de Limpieza, Servicios de Jardineria, Cultivo de
Frutas y Plantas Comestibles, Servicios de Apoyo a Labores de Oficina.

El Director del plantel o el Subdirector de Gestidn Escolar seglin corresponda seran responsables de
verificar que las calificaciones gque se asienten en los kdrdex, cuadros de calificaciones, Reporte de
Evaluacion de los alumnos y envios bimestrales de las evaluaciones en el SIIE (SIIE-WEB o stand alone)
respectivo, se realicen sin alteraciones y oportunamente en cada periodo, tomando en cuenta lo que
establece el Acuerdo Secretarial nimero 696; a la vez, revisaran los registros de asistencia, asi como
los aspectos evaluados y sus respectivas calificaciones y promedios.

En reunién del CTE, se llevara a cabo un andlisis de los resultados de aprendizaje de los alumnos, para
proponer las acciones, estrategias y ajustes organizativos y pedagégicos, involucrando a los padres de
familia o tutores, con la finalidad de generar acuerdos de corresponsabilidad. Lo anterior, en el marco
del seguimiento y revision de la Ruta de Mejora del plantel con el fin de ajustar y redefinir los
compromisos que el docente, la escuela y el padre de familia o tutor en su conjunto asumiran frente a
los resultados de aprendizaje.

En Educacion Primaria, Educacién Secundaria y Educacion Especial, se estableceran acciones para
reducir los indices de reprobacion y desercion de la poblacién escolar.

En Educacién Secundaria, después de cada periodo de integracion de evaluaciones, se llevara a cabo
una reunion entre los docentes de asignatura y el personal de servicios de apoyo a la educacion, previa
calendarizacion, para analizar asistencia, puntualidad, resultados, avances y posibles razones que
incidieron en los indices de reprobacion en cada asignatura, con el objetivo de proponer y adoptar
estrategias y medidas correctivas. Esta actividad se organizara de tal manera que, no se interrumpan o
suspendan las labores educativas, enviando copia de los acuerdos tomados de la sesion a la autoridad
superior correspondiente.

Con el proposito de unificar acciones de intervencion para prevenir la reprobacion y/o desercion, se
podran seguir las siguientes recomendaciones:

Recomendaciones generales de atencion para prevenir la reprobacion y/o desercion
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Ante la manifestacién de cualquier indicador que sefiale que esta en riesgo la permanencia de los
alumnos en el plantel, tal como inasistencia, bajos resultados o problemas de convivencia; los
colectivos escolares guiados por el Director del plantel y en el marco del CTE, deberan seguir un
procedimiento general de atencion para apoyar a los alumnos para que contintien sus estudios:

e los encargados de identificar los casos de inasistencias, resultados bajos o problemas de
convivencia seran el docente y el tutor del grupo coordinado por el Director del plantel. Para ello,
pueden recurrir al concentrado de asistencia, Reporte de Evaluacion u observaciones realizadas por
los docentes.

e Parainvestigar los casos, el tutor, el orientador y/o el trabajador social de la escuela, se pondran en
contacto con los padres de familia o tutores del alumno, quienes convocaran a una reunion en la
que acordaran los términos para abordar el caso, incluyendo las entrevistas con el alumno. A partir
de la informacion referida, se elabora un diagndstico del caso particular.

e Planteamiento de estrategias de accidn especificas para cada caso con base en el diagnéstico,
seguimiento y evaluacion de estos alumnos, considerando al colectivo escolar y a los padres de
familia o tutores.

El seguimiento es responsabilidad del Director del plantel, en coordinacion del Subdirector Académico,
quien podra coordinar algunas acciones con el Tutor del grupo, Orientador, Trabajador Social, Maestro
Especialista de la UDEEI, Maestro de Taller de Lectura y Escritura, Maestro de Aula de Medios o
Promotor de TIC y Asesores con la participacion de los padres de familia o tutores.

Se da seguimiento de manera coordinada por parte del Tutor del grupo, Orientador y/o Trabajador
Social, con la participacién de los padres o tutores. En todos los casos se debera contar con un
expediente detallado, en el que se tengan las evidencias de las acciones realizadas.

Con la finalidad de reconocer el trayecto formativo del alumno egresado de Educacion Preescolar y que
inicia la Educacion Primaria, asi como recuperar las sugerencias del personal docente para apoyar el
aprendizaje del mismo, se deberdn seguir las siguientes indicaciones, para un 6ptimo transito de los
expedientes personales de la Educacion Preescolar a la Educacién Primaria:

l. El Director del plantel o Subdirector de Gestion Escolar de la escuela primaria podré solicitar al
padre de familia o tutor del alumno, el expediente personal del alumno egresado de la
Educacién Preescolar al inicio del ciclo escolar, con la finalidad de disponer de informacién que
permita organizar de manera Optima la planeacion de los grupos de primer afio, priorizar
aspectos a considerar en la Ruta de Mejora del plantel, asi como anticipar el seguimiento para
la continuidad de los aprendizajes de los alumnos.

Il. El Docente de primer grado de primaria recibe los expedientes personales de los alumnos que
egresaron de la Educacion Preescolar para su revision y andlisis de la informacion, acerca de los
progresos en los aprendizajes de cada uno de los alumnos.

El expediente personal del alumno contiene sugerencias para apoyar el proceso de ensefianza-
aprendizaje, asf como también dispone de informacién a considerar como punto de partida de
la evaluacion inicial de la escuela primaria y asi, dar seguimiento pertinente a situaciones de
salud o de cualquier otra indole. De esta forma, se anticipan acciones de intervencién que
permiten la continuidad en la creacién de ambientes de aprendizajes del trayecto formativo en
la Educacion Basica.

37



38

GUIA OPERATIVA PARA LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION INICIAL, BASICA,

ESPECIAL Y PARA ADULTOS DE ESCUELAS PUBLICAS EN EL DISTRITO FEDERAL. 2015-2016

2.5.1 EVALUACION ESTANDARIZADA DEL APRENDIZAJE ESCOLAR.
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Con el objeto de contar con un indicador homogéneo de aprovechamiento escolar, en el presente ciclo
se aplicaran, calificaran y utilizaran los resultados de las evaluaciones estandarizadas de aprendizaje
denominadas "PLANEA" y "PLANEA Diagnostica".

La prueba "PLANEA" se aplicara al finalizar el ciclo escolar, a los alumnos de sexto grado y tercero de
Educaciéon Secundaria. Su aplicacion sera censal en el nimero de escuelas y muestral en cuanto al
nUmero de alumnos, por lo que en ella participaran todas las escuelas de Educacion Basica, aungue no
todos los alumnos de los grados mencionados. Esto con la intencién de obtener informacién sobre los
resultados que se estan alcanzando como escuela y no a nivel individual, por alumno.

En el presente ciclo se contarg, inicialmente, con los resultados de la prueba "PLANEA" que se aplicé en
junio del 2015. Estos resultados seran analizados en los CTE de octubre y noviembre para ayudar a
reorientar las acciones de la Ruta de Mejora en cada escuela y zona de supervision.

La prueba "PLANEA Diagnostica” se aplicara en el mes de septiembre a todos los alumnos de cuarto
grado de Educacion Primaria de todas las escuelas. Esta prueba tiene por objeto identificar deficiencias
en las habilidades y conocimientos de Matematicas y Espafiol generados de primero a tercer grado
para poder establecer, en cuarto grado, estrategias individuales y colectivas para subsanarlas.

La aplicacion y calificacion de "PLANEA Diagnostica" correrd a cargo de la propia escuela, con los
insumos y la capacitacién que le seran proporcionados para tal fin. Sus resultados seran analizados en
la sesién ordinaria del CTE del mes de septiembre y seran comunicados a la autoridad educativa
correspondiente.

A partir de los resultados de ambas pruebas, los Centros de Maestros, los Mddulos regionales del
SATE, las Zonas de supervisién y las distintas Direcciones Generales de la AFSEDF desarrollaran las
estrategias necesarias para apoyar a las escuelas que registraron los resultados mas débiles.

Con base en el Articulo 30 de la LGE, el Director del plantel de Educacién Basica debera proporcionar
oportunamente toda la informacion que le sea requerida, ademas de tomar las medidas necesarias que
permitan la colaboracién efectiva entre alumnos, docentes, personal directivo y demas participantes en
los procesos educativos, con la finalidad de facilitar la implementacién de instrumentos de evaluacién
con fines estadisticos y de diagnostico.

2.5.2 SEGUIMIENTO PARA EL APROVECHAMIENTO ESCOLAR
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Los docentes de grupo en conjunto con el Subdirector Académico, realizaran al menos cinco reuniones
con padres de familia o tutores, para informar sobre los avances del aprendizaje de sus hijos y
desarrollar de manera corresponsable, estrategias de apoyo para el proceso educativo de ellos. El
maestro especialista de la UDEEI participara con los docentes en cuyo grupo se identifique poblacién
indigena, migrante, con discapacidad, capacidades y aptitudes sobresalientes, talentos especificos, en
situacion de calle, de hospitalizacion o en otra condicion de vulnerabilidad a fin de orientar a los padres
de familia y/o tutores de estos alumnos. En los casos de Educacién Primaria, Educacién Secundaria y
Educacién Especial, ademas, se daran a conocer las evaluaciones mediante los reportes de evaluacion
correspondientes.
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En el CAM, el maestro de grupo conjuntamente con el Subdirector Académico elaboraran un programa
para trabajo en casa con el fin de lograr los aprendizajes esperados, en el caso de los alumnos que por
situacion de hospitalizacion y /o enfermedad se ausenten del servicio.

En el caso del CAM Laboral, la familia apoyara y contribuira para que sus hijos asistan a realizar las
practicas laborales de acuerdo a la oferta de la Direccion de Educacion Especial y a la gestion que
realice el servicio en la comunidad educativa con base al taller y ciclo que cursan para favorecer su
inclusién social y laboral.

Los docentes de Educacion Fisica realizaran las reuniones programadas en su planeacion anual o
extraordinarias, en caso de ser necesario, con los padres o tutores para informarles sobre el avance del
aprendizaje de sus hijos en el marco de la Ruta de Mejora del plantel.

En el CNAR, la comunicacién con padres de familia o tutores sobre los avances del aprendizaje de los
alumnos internos se realizara a través de los mecanismos que establezca el mismo Centro. Para
desarrollar tematicas de apoyo a su educacion se solicitara la intervencion de los asesores académicos
y del personal de la UDEEI.

El Director del plantel atenderd a los padres de familia o tutores que soliciten alguna aclaracion acerca
del aprovechamiento escolar, desarrollo o comportamiento de sus hijos, para lo cual se apoyara en el
portafolio o expediente de los alumnos y en la planeacién educativa.

103.En las escuelas de Educacion Secundaria, con el objeto de que los padres de familia o tutores estén
informados del aprovechamiento escolar de sus hijos y tengan posibilidades de ofrecerles mejores
apoyos para su aprendizaje, los docentes programaran reuniones de informacion de resultados,
presididas por el docente tutor de grupo, en la fecha y hora que los directivos establezcan. El maestro
especialista de la UDEEI participara con los docentes en cuyo grupo se identifique poblacién estudiantil
que enfrenta barreras para el aprendizaje y la participacién, indigena, migrante, con discapacidad,
discapacidad multiple, capacidades y aptitudes sobresalientes, talentos especificos, en situacion de
calle, de hospitalizacion o en otra condicién de vulnerabilidad.

104. £l Director del plantel o el Subdirector de Gestién Escolar atenderan y brindardn orientacién a los
padres de familia o tutores que requieran realizar tramites de acreditacion, regularizacion vy
certificacion de estudios, siempre con apego al Acuerdo Secretarial nimero 696 por el que se
establecen normas generales para la evaluacién, acreditacion, promocion y certificacion en la
Educacién Basica y las Normas de Control Escolar vigentes.

105. Para el caso de los alumnos candidatos que participen en el proceso de aceleracion, el Director del
plantel o el Subdirector de Gestion Escolar, en coordinacién con el maestro especialista de la UDEEI
daran seguimiento a todas las etapas del mismo y sin menoscabo del resultado, deberan brindar las
estrategias pedagodgicas de enriquecimiento para atender las necesidades educativas de estos alumnos
estableciendo lineas de accién en corresponsabilidad con los padres de familia o tutores.

2.6 ORGANIZACION ESCOLAR

106. Previo al inicio del ciclo escolar, el Director del plantel en coordinacién con el Subdirector de Gestion
Escolar y el Subdirector Académico asignara los grados y grupos a los docentes, tomando en cuenta los
siguientes criterios: necesidades del servicio, formacidon académica, experiencia docente,
reconocimiento y aprecio de la diversidad, caracteristicas de los alumnos, complejidad de los
programas de estudio, participacion de actividades de actualizacion e interés personal de los docentes.
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En Educacion Primaria, se recomienda que el docente que atendi6 el primer grado continle con su
grupo en segundo grado, con el propésito de culminar el proceso del aprendizaje de la lectura y
escritura en los alumnos.

La conformacion de los horarios de clase en las escuelas secundarias seré realizada por el Director del
plantel, el Subdirector de Gestién Escolar y el Subdirector Académico, de acuerdo a las necesidades del
servicio educativo prestado en el plantel, procurando una distribucién equitativa del personal docente,
técnico pedagogico, administrativo y de apoyo.

En los CENDI-SEP, al finalizar el ciclo escolar se elaborara la propuesta de conformacion de grupos para
el inicio del siguiente, con el fin de que el Director del plantel lo considere en su organizacion.

El Director del plantel con la colaboracién del personal docente sera responsable de la organizacion de
los alumnos por grados, grupos, nivel o ciclo, seglin corresponda.

En los Jardines de Nifios de Tiempo Completo y los CENDI-SEP, los grupos de tercer grado recibiran
clases de inglés 3 horas a la semana conforme al enfoque de segunda lengua que se presenta en el
Programa de Fortalecimiento de la Calidad en Educacion Basica y al Programa de Inglés en el Distrito
Federal para Preescolar y Primaria. Para mayor informacién para el personal docente adscrito a esta
modalidad, se puede consultar el sitio de internet http://www?2.sepdf.gob.mx/prog_ingles/index.jsp

Los grupos escolares recibiran la asignatura de Educacion Fisica semanalmente conforme a lo
estipulado en el Plan de Estudios 2011 de Educacién Basica y de acuerdo con los siguientes criterios:

e Tres sesiones en Educacion Inicial, Preescolar, Primaria de jornada regular, en Tiempo
Completo cuatro y en Tiempo Completo con Ingesta (tres sesiones de Educacion Fisica y una
del Programa Vida Saludable).

e Dos sesiones obligatorias en Educacién Secundaria.

e Dos sesiones de Educacion Fisica y una del Programa Vida Saludable obligatorias en Educacion
Secundaria de tiempo completo.

e Tres sesiones de Educacion Fisica obligatorias en secundaria de tiempo completo.

e En CAM el nimero de sesiones sera conforme al Modelo de Atencién de los Servicios de
Educacién Especial 2011, de acuerdo con el nivel y modalidad correspondiente.

Para este ciclo escolar en primaria de tiempo completo el ajuste de 5 a 4 sesiones de Educacion Fisica
semanales, se realizara de manera progresiva y conforme a las necesidades del servicio.

En la escuela primaria y secundaria del CNAR, las practicas fisico-deportivas, seran equivalentes a las
clases de Educacion Fisica. El entrenador deportivo deberd reportar la evaluacion de esta asignatura al

Director.

La asignacion de los alumnos para la integracion de los grupos en los planteles de Educacion Inicial y
Preescolar oficiales, se efectuara conforme a los siguientes criterios de edad:

Centros de Desarrollo Infantil
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Lactantes de 43 dias a 1 afio 6 meses

Nivel

Edades

De 43 dias a 6 meses

De 7 meses a 11 meses

De 1 ano a 1 afio 6 meses

Maternales de 1 afio 7 meses a 2 anos 11 meses

Nivel

Edades

De 1 afo 7 meses a 1 afio 11 meses

De 2 anos a 2 afios 11 meses

Centros de Desarrollo Infantil y Jardines de Ninos

Preescolares de 3 a 5 afios

Grado Edades
1° 3 anos
2° 4 afos
3° 5 afios

Nota: Edades al 31 de diciembre

Centros de Atencién Mliltiple Basico

Nivel Edades
Inicial De 45 dias a 2 afios 11 meses
Preescolar De 3 afios a 5 anos 11 meses
Primaria De 6 afios a 14 anos 11 meses
Secundaria De 12 a 18 afios

En el CAM se tomaran en cuenta los resultados de la integracion de la evaluacion inicial, elaborada
por el docente de grupo y equipo de apoyo aplicado a los alumnos.

Nivel Edades
Capacitacion Laboral | De 15 a 22 afios, con permanencia hasta 4 afos

En el CAM laboral es necesario considerar las competencias, conocimientos, habilidades, actitudes y
los intereses identificados en el alumno con base a lo establecido en el planteamiento alineado al
Marco Mexicano de Cualificaciones para su ubicacién en los talleres que ofrece el centro.

110. Para el caso especifico de los aspirantes a ingresar a la Educacién Preescolar o Educacién Primaria
es posible realizar una inscripcion tardia, de acuerdo con lo sefalado por el numeral 36 de las Normas
de Control Escolar vigentes, en las cuales se establece que para el caso de las escuelas de Educacion
Preescolar y primaria, las edades minimas de ingreso determinadas por las disposiciones legales,
estan asociadas al ejercicio de un derecho y no al cumplimiento de una obligacion, por lo que no
existe obstaculo para que los padres de familia o tutores determinen diferir el ingreso de sus
hijos o pupilos a la Educacion Preescolar o Educacion Primaria, a una edad mayor a la sefalada, o
incluso, a un grado educativo determinado, estableciendo edades minimas y no maximas de ingreso.
Las edades seran tomadas en cuenta al 31 de diciembre del afo correspondiente.
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La modalidad mixta de Educacion Inicial atiende a nifios de 2 a 2 afios 11 meses de edad; el Supervisor
de zona de Educacién Inicial debera orientar, asesorar y acompafar en los aspectos pedagogicos a los
Centros de Educacién Inicial (CED. La responsable del CEl planeara y organizara actividades
pedagédgicas y de estimulacion que las asistentes educativas realicen con los nifios durante el ciclo
escolar. La prestacion de esta modalidad esta sujeta a la disposicion de espacios y necesidades de la
comunidad educativa. El horario de actividades es de 9:00 a 12:30 horas.

La modalidad no escolarizada de Educaciéon Inicial brinda y orienta a padres de familia o tutores
herramientas que contribuyen al desarrollo y formacién educativa de sus hijos menores de 6 afos. El
Supervisor de zona de Educaciéon Inicial es responsable de organizar, dar seguimiento y evaluar el
desarrollo de las sesiones grupales de orientacion a los padres de familia o tutores, que realizan
semanalmente los responsables de moédulo y educadores comunitarios. La prestacién de esta
modalidad estéa sujeta a la disposicion de espacios y necesidades de la comunidad educativa.

Con el propésito de brindar una mejor atencién a la poblacién escolar, los grupos se conformaran
revisando las condiciones de infraestructura, accesibilidad y capacidad instalada de la siguiente manera
segun el nivel y modalidad educativa:

En Educacioén Inicial, se considerara la capacidad instalada y el personal disponible para determinar el
ndmero de alumnos por grupo.

En Educacién Basica, los grupos se conformaran con un maximo de 40 alumnos. En el caso de
presentarse exceso en la demanda, se conformaran grupos mayores sin exceder la capacidad instalada
y conforme a la infraestructura del aula.

En Educacién Especial, los grupos de los niveles de Educacion Inicial, Preescolar, Primaria y Secundaria,
se conforman entre 8 y 15 alumnos considerando la particularidad de cada caso.

Para escuelas que funcionen en inmuebles adaptados, el nimero de alumnos por grupo se determinara
de acuerdo con el espacio de las aulas y demas espacios didacticos, a través de la dispensa de norma
otorgada por la Coordinacién Sectorial respectiva, la DEE o la DGSEI.

En escuelas de Educacién Primaria, Educacion Secundaria y Telesecundarias, los grupos estaran
conformados con un minimo de 25 alumnos para el turno matutino, de tiempo completo, continuo y
discontinuo. Todos los grupos de turnos vespertino y de escuelas secundarias para trabajadores se
integraran con un minimo de 15 alumnos, excepto las que participan en el proceso de IDANIS. La
condicién para incrementar un nuevo grupo sera exceder la capacidad instalada. En escuelas primarias
nocturnas y CEDEX se consideraran 10 alumnos como minimo por grupo.

En los casos de alumnos que enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacién, asociadas en
algun tipo de discapacidad, se recomienda integrar como maximo a tres alumnos por grupo regular. En
Educacion Inicial se recomienda la integracion de dos alumnos como maximo, por las caracteristicas y
necesidades de los nifios menores de 3 afnos. Lo anterior, estara sujeto a la evaluacién inicial que se
realice del grupo ya que la incorporaciéon de dos 0 mas alumnos estara en funcion del tipo de barreras
presentes en el contexto y no de las caracteristicas de los alumnos.

En todos los planteles educativos de no reunir los minimos de inscripcién establecidos, se procedera a
la fusién de grupos y a la reubicacion de los alumnos y docentes de acuerdo con las necesidades del
servicio.
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114.En todas las escuelas secundarias, durante septiembre se conformara la Sociedad de Alumnos, con
base en los Acuerdos secretariales nimero 97 y 98 en los que se establece la organizacion y
funcionamiento de las escuelas de Educacion Secundaria, como un medio que favorezca la expresion y
participacion responsable de los jovenes en el mejoramiento escolar, en su desarrollo personal y social.
El procedimiento se sujetara en lo establecido por la autoridad educativa, correspondiente.

El Reglamento Interno del plantel escolar sera elaborado por el personal directivo del plantel, el CTE y la
Sociedad de Alumnos, en apego a lo que establece la LGE. Debera darse a conocer a padres de familia o
tutores y alumnos, desde el primer dia de inicio de clases del ciclo escolar. El personal directivo tendré la
responsabilidad de su actualizacién periédica o cuando se considere necesario.

En la escuela secundaria del CNAR, participara un representante del Centro que se incorporara al CTE.

115.1a organizacién y limpieza de los materiales y espacios en los CENDI, Internados, Escuelas de
Participacion Social, la Escuela Nacional para Ciegos, el Instituto Nacional para la Rehabilitacién de
Nifos Ciegos y Débiles Visuales y en el CNAR, estara a cargo de los responsables de los almacenes de
consumo y de viveres.

Asimismo, el Director del plantel mantendré actualizado el inventario de activo fijo a través del Sistema
de Bienes Instrumentales (SIBISEP) e informara a la autoridad educativa correspondiente sobre los
movimientos mensuales, mediante los documentos de control establecidos.

Las escuelas primaria y secundaria del CNAR, mantendran al corriente su inventario de activo fijo
correspondiente a los bienes que lo afecten a través de la Coordinacion Sectorial respectiva.

116. I Director del plantel en coordinacién con la APF habilitard los espacios necesarios, dignos y apropiados
para el personal de la UDEEI y Educacion Fisica, dentro de las posibilidades del inmueble, en los cuales
realizaran la atencion educativa especializada con alumnos, personal docente y los padres de familia o
tutores.

117.¢l patio escolar es reconocido como uno de los espacios pedagdgicos para el desarrollo de la clase de
Educacién Fisica, por lo que de comUn acuerdo el Director, el docente de grupo y el Supervisor Escolar
definiran las formas y tiempos para la utilizacién del mismo, dando prioridad a la clase de Educacion
Fisica con base en la Ruta de Mejora y a la planeacion de cada asignatura.

2.7 INMUEBLE ESCOLAR

118.El personal directivo de aquellas escuelas que operen compartiendo el mismo inmueble,
independientemente de los servicios educativos que se ofrezcan, conjuntamente con el apoyo del
velador o personal de vigilancia, tendra a su cuidado el edificio, mobiliario, instalaciones y equipo del
plantel incluyendo el de seguridad. Se hara uso compartido de estos, en los diferentes turnos o
modalidades, atendiendo siempre a la organizacion de cada escuela y a la coordinacion vy
corresponsabilidad que al respecto debe existir entre dichas autoridades. En caso de no existir acuerdo,
entre los Directores, deberd ser la autoridad jerarquica inmediata quien resuelva lo conducente. Las
llaves del inmueble escolar estaran bajo la responsabilidad del personal directivo del plantel.

119. Toda ampliacion, reparacion mayor o adaptacién del edificio escolar debera atender los principios de
accesibilidad y disefio universal, para lo cual deberé realizarse mediante solicitud de autorizacion por
escrito de la DGENAM, la DEE, las Coordinaciones Sectoriales de la DGOSE, la Direccién de Planeacion
de DGSEl y la DGEST, previo dictamen de la Direccién de Edificios de la SEP o su equivalente en la DGA.
La sustitucion parcial o total del edificio escolar de construccion provisional contara con el dictamen de
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procedencia y dictamen estructural. La solicitud de cualquier modificacién para el caso de aquellos
inmuebles catalogados como monumentos histéricos, debera ser realizada ante las instancias
correspondientes por la Direcciéon General a la que se adscriba el plantel.

En el caso de las escuelas primaria y secundaria del CNAR, corresponde al Administrador del Centro
concertar estas actividades con la Coordinacion Sectorial pertinente, mismas que acordaran
previamente con los Directores de plantel correspondiente.

Para llevar a cabo cualquier ampliaciéon, reparacién mayor, sustitucién parcial o total de espacios o
adaptacién del edificio escolar, las escuelas incorporadas en el PEC solicitaran la autorizacion al nivel
educativo correspondiente para los tramites administrativos a que haya lugar, de acuerdo a la
definicion de las necesidades de mantenimiento factibles de atender contempladas en la Ruta de
Mejora del plantel y avaladas por el CEPS, la APF y/o el Comité de Mejoramiento de la Infraestructura.

Para que los alumnos que presentan alguna discapacidad puedan tener acceso y movilidad dentro de
las instalaciones escolares, el Director del plantel notificard y gestionara con las Coordinaciones
Sectoriales, DEE, Direccion Operativa de DGOSE o Coordinacion Regional y Direccién de Planeacion de
DGSEI, la DGEST y DGENAM, sobre las necesidades de acuerdo con las caracteristicas y condiciones de
los alumnos, tomando en cuenta las sugerencias del maestro especialista de la UDEEI

En las escuelas que ocupan el mismo inmueble, los Directores, los Consejos Escolares de Participacion
Social, los Comités de Mejoramiento de la Infraestructura y las Asociaciones de Padres de Familia,
definiran y acordaran las necesidades de mantenimiento factibles de atender, a través del Programa
Integral de Mantenimiento de Escuelas (PIME) poniendo énfasis en el Disefio Universal y ajustes
razonables, suscribiéndolas en el formato RM-08 y las necesidades de equipamiento escolar en el
formato RM-10, en el cual se debe recabar el visto de las &reas operativas del nivel central
correspondiente (Direcciones Operativas, Direcciones Regionales, Coordinaciones Regionales de
Operacion, Areas de Control y Gestion, etc.) y archivar copia de los formatos en la carpeta del
Programa Interno de Seguridad Escolar (PISE).

En el caso de las escuelas primaria y secundaria del CNAR estas adecuaciones corresponden al
Administrador del Centro.

La autoridad educativa podra designar y utilizar, si asi lo requieren, algunos espacios fisicos de los
inmuebles escolares para la recepcion, resguardo y distribucion de LTG durante este proceso, por lo
que los responsables deberan brindar las facilidades necesarias para esta actividad.

Esta prohibido utilizar los espacios internos y externos (aulas, bafios, azoteas, patios, etc.) de los
planteles para almacenar mobiliario o equipo nuevo o en desuso. En caso de que el mobiliario o equipo
no sea necesario, el Director del servicio verificard que esté inventariado para realizar la baja o solicitud
de transferencia y notificarlo por escrito a la instancia correspondiente.

Por ninglin motivo, se podran utilizar los anexos o patios escolares para estacionamientos de vehiculos.
El personal docente, directivo y de supervision, se abstendran de modificar el uso del inmueble en
perjuicio de la comunidad educativa.

Para el mantenimiento preventivo, correctivo y/o falla del equipo de cémputo, el personal directivo lo
reportara a la Mesa de Ayuda de la AFSEDF en el CDIAR al nimero 36-01-71-71 ext. 17171.Enlo
concerniente a la configuracion del equipo informatico y de telecomunicaciones, lo reportara a las
areas operativas del nivel central correspondiente (Direcciones Operativas, Direcciones Regionales,
Coordinaciones Regionales de Operacion, Areas de Control y Gestion, etc.).
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126.Es responsabilidad del Director del plantel a través de las areas operativas del nivel central
correspondiente (Direcciones Operativas, Direcciones Regionales, Coordinaciones Regionales de
Operacion, Areas de Control y Gestién, etc.) mantener actualizado el inventario de bienes muebles,
informaticos, de telecomunicaciones y software de sus centros de trabajo. De igual forma, en caso de
manifestar altas o robos realizar el tramite respectivo ante las autoridades competentes.

En el caso de la adquisicién de bienes a través del PEC, es responsabilidad del Director del plantel
reportar la compra de los bienes y solicitar la asignacién del nimero de inventario, elaborar los vales de
resguardo correspondiente, durante los siguientes 30 dias naturales de los que sean catalogados como
inventariables.

127. Con el fin de administrar de manera 6ptima los recursos materiales y servicios en el plantel, el personal
directivo debera consultar el sitio www.sites.google.com/a/sepdf.gob.mx/almacenes para verificar los
formatos relativos a los procesos de almacenes e inventarios, mismos que podran ser descargados con
sus instructivos de llenado correspondientes.

128. Considerando las politicas de austeridad que ha decretado el Gobierno Federal en materia de uso
eficiente y eficaz de los recursos publicos, el personal directivo con el apoyo del velador o personal de
vigilancia, estaran alerta del consumo racional de energia eléctrica, agua potable y servicio telefénico,
en sus respectivos centros de trabajo. La iluminacién de los planteles escolares y centros de trabajo
debera apagarse al término de la jornada escolar y laboral.

2.8 RECURSOS TECNOLOGICOS

129. Con la finalidad de aprovechar los recursos tecnolégicos a favor de la simplificacién administrativa, para
optimizar los recursos humanos y materiales, el Director del plantel o el Subdirector de Gestion Escolar
de las escuelas, segln corresponda, los Supervisores, areas centrales y operativas, utilizaran el SIIE
(SIEE-WEB o stand alone) y el correo electrénico, con la finalidad de explotar la informacién generada y
descargar el trabajo administrativo en el plantel. Asimismo, toda instancia educativa procurara y
promoverd el empleo de las tecnologias de informacién y comunicacion como medio para el
fortalecimiento técnico pedagdgico en los procesos de ensefianza - aprendizaje, administrativo y el
intercambio, revisién, resguardo o andlisis de datos de interés escolar o educativo, evitando la
generacion de documentos impresos.

130.Los programas, sistemas y software en general, de aplicacién didactica o administrativa que se
encuentren instalados en equipos informaticos y de telecomunicaciéon ubicados en centros
administrativos y planteles educativos, deberan contar con la licencia de usuario respectiva, o en su
defecto, verificar que sean de licencia libre (freeware) o de propietario corporativo (shareware) sin
restriccion alguna para su uso en entidades gubernamentales. En todo momento se observara el
“Acuerdo gue tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asf
como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias”, emitido por la
Secretarfa de la Funcién Publica. Queda prohibido usar los equipos de computo para fines distintos a los
institucionales.
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3. ORGANIZACION DEL COLECTIVO ESCOLAR

131.Es obligatorio atender a la Fase Intensiva del CTE en relacién a lo que sefala el Calendario Escolar
vigente, que comprende cinco dias habiles de conformidad con lo que establece el Acuerdo Secretarial
ndmero 05/05/15 por el que se establece el calendario escolar para el ciclo lectivo 2015-2016, por
todo el personal directivo, docente, técnico pedagdgico y de apoyo a la educacion del plantel.

132.Esta prohibido a todo el personal, acudir o permanecer en los planteles en dias no laborables o fuera de
sus respectivos horarios de trabajo, excepto cuando se lleve a cabo alguna actividad especial con
alumnos o una comision de caracter oficial, siempre y cuando se cuente con autorizacién por escrito de
las autoridades correspondientes y bajo la supervision del Director del plantel.

3.1 ADMINISTRACION DE PERSONAL

133. De conformidad al Articulo 22 de la Ley General del Servicio Profesional Docente (LGSPD), el personal
docente de nuevo ingreso a la Educacion Basica, durante un periodo de dos afios, podré contar con el
acompafamiento de un tutor que sera designado por la autoridad educativa correspondiente, con el fin
de fortalecer sus capacidades, conocimientos y competencias.

134. I Director del plantel en coordinacién con el Subdirector de Gestién Escolar actualizaran la plantilla de
personal a su cargo en los tiempos y formatos establecidos por la Direccién General de Administracion
(DGA) en coordinacion de las areas operativas del nivel central correspondiente (Direcciones
Operativas, Direcciones Regionales, Coordinaciones Regionales de Operacién, Areas de Control vy
Gestidn, etc.) utilizando el Sistema de Captura de Plantilla que se puede encontrar en la Intranet de la
AFSEDF:  http.//www2.sepdf.gob.mx/inicio_sesion/index.jsp y/o a través de los instrumentos
informaticos que se establezcan.

La asignacion de personal docente, de servicios y administrativo a los planteles, se realizara con base
en las estructuras ocupacionales y a la disponibilidad del personal existente, considerando que todos
los grupos deben disponer de maestros la totalidad de los dias del ciclo escolar. Por lo que las
autoridades educativas correspondientes deberan garantizar que la sustitucion de personal que se
requiera en la escuela, se realice en tiempo y forma.

En las escuelas de Educacion Secundarias Técnica, los planteles elaboran el anteproyecto de estructura
educativa con base a su matricula, mismo que sera revisado conforme al calendario e instrucciones
emitidas por la Subdireccion de Escuelas Secundarias Técnicas, una vez autorizado el documento
entrara en vigor en el siguiente ciclo escolar

La autoridad educativa correspondiente autorizard al personal de apoyo al servicio y apoyo
administrativo para el caso de las Escuelas de Educacion Primaria y la Secundaria del CNAR.

135.El Director del plantel o el Subdirector de Gestién Escolar remitira al inicio del ciclo escolar la relacion
del personal que reanuda labores y del que se encuentra ausente, mediante el formato denominado
“Oficio Personalizado de Incidencias de Personal” a las areas operativas del nivel central
correspondiente (Direcciones Operativas, Direcciones Regionales, Coordinaciones Regionales de
Operacion, Areas de Control y Gestién, etc.) Deberd incluir al maestro especialista de la UDEEI, quien
posteriormente recibira el oficio de inicio o reanudacion y horario de labores del Director de la UDEEl a
la cual esta adscrito.
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Ningun Director del plantel podra autorizar o permitir el ingreso de aspirantes al servicio sin orden de
presentacion y/o nombramiento formalizado por parte de la autoridad correspondiente, para que
presten gratuitamente su servicio, con la promesa o sin ella, de otorgarles posteriormente el
nombramiento.

Es responsabilidad del Director del plantel informar a las areas operativas del nivel central
correspondiente (Direcciones Operativas, Direcciones Regionales, Coordinaciones Regionales de
Operacion, Areas de Control y Gestién, etc.) al dfa siguiente de ocurridas las incidencias del personal a
su cargo que repercuten en el pago (licencias, bajas, etc.) conforme el formato que para tal efecto se
incluye en el SIE (SIE-WEB o stand alone). Las licencias de gravidez y pre jubilatorias deben ser
notificadas en el momento que se presenten.

De conformidad con lo establecido en la fraccion IX del Articulo 8 de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, los Directores, Supervisores Escolares,
Jefes de Sector y personal de mando de las Direcciones Generales, se abstendran de disponer o
autorizar que un subordinado no asista sin causa justificada a sus labores, asi como de otorgar
indebidamente licencias, permisos o comisiones con goce parcial o total de sueldo y otras
percepciones.

Salvo aquellos casos que se encuentran debidamente estipulados por los Articulos 24, 41, 46, 48, 50,
51,52,53, 54,58, 65y 80 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal de la
Secretaria de Educacién Publica vigente.

En las escuelas primaria y secundaria del CNAR, las incidencias del personal asignado por el Centro,
deberan reportarse al administrador del mismo.

De conformidad al Articulo 76 de la LGSPD, el docente que no asista a sus labores por mas de tres dias
consecutivos o discontinuos en un periodo de treinta dias naturales sin causa justificada, sera separado
del servicio sin responsabilidad para la autoridad educativa.

Todo el personal de las Direcciones Operativas o Regionales, Coordinaciones Regionales de Operacion,
Areas de Control y Gestién de la DGEST, Jefaturas de Sector y Supervisiones de Zona registraran
diariamente su entrada y salida en una libreta oficial de registro y control de asistencia. De manera
previa a su utilizacién, la libreta sera foliada y sellada en todas sus hojas por la autoridad educativa
inmediata superior.

En ausencia del docente titular del grupo, de asignaturas o de énfasis de campo tecnolégico, el Director
del plantel organizaré la atencion del grupo. La ausencia del docente, no serd motivo para suspender el
servicio educativo a los alumnos o regresarlos a su casa, en observancia al Articulo 52 de la LGE.

Ningln grupo podra permanecer sin supervision docente durante la jornada escolar. El personal
docente sin grupo a su cargo, personal con horas de servicio, personal de asistencia educativa en
Educacion Inicial o prefectos en el caso de secundaria, Internados de Educacién Primaria y Escuelas de
Participacion Social debera coordinar estrategias con el personal directivo del plantel para atender al
grupo. Si no existiera tal posibilidad, el Director, el Subdirector Académico o el Subdirector de Gestion
Escolar podran asumir el cargo del grupo. Esta estrategia no incluye al maestro especialista de la UDEEI,
docentes de Inglés de Educacién Preescolar y Educacion Primaria, o de Ensefianza Musical.

El Director del plantel debera recibir la orden de presentaciéon emitida por la Direccién General
respectiva, area operativa del Nivel central correspondiente (Direcciones Operativas, Direcciones
Regionales, Coordinaciones Regionales de Operacion, Areas de Control y Gestion, etc.) o el area
responsable de los recursos humanos de cada nivel educativo, con la finalidad de integrar a sus labores
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correspondientes al personal que haya solicitado licencia. Asimismo, informara en un plazo maximo de
72 horas el cumplimiento o no de la orden de presentacion. De no realizarlo, dara lugar a la aplicacion
de la normatividad vigente.

Todo el personal esta obligado a presentarse a laborar en su centro de trabajo, al dia siguiente de
recibir la orden de presentacién oficial.

Los cambios de centro de trabajo para el personal se efectuaran a peticion del interesado, a través de
la Comisién Nacional Mixta de Cambios y la Subcomisién Mixta de Cambios de Centros de Trabajo en
el Distrito Federal, ante las que se presentaran las solicitudes en las fechas establecidas por la DGA,
durante el mes de mayo para que operen en el siguiente ciclo escolar.

Las instancias facultadas para realizar cambios de centros de trabajo debidamente justificados y
documentados por necesidades del servicio o causas de fuerza mayor, seran las Direcciones Generales
a través de lo que les sea indicado a las areas operativas del nivel central correspondiente (Direcciones
Operativas, Direcciones Regionales, Coordinaciones Regionales de Operacién, Areas de Control vy
Gestidn, etc.).

Las disposiciones oficiales en materia de reanudacion de labores, licencias, cambios de centro de
trabajo u otras incidencias, son emitidas por la Direccion General de Personal de la Oficialia Mayor a
través de la DGA y deberan ser regidas por lo establecido en el Manual de Normas para la
Administracién de Recursos Humanos de la SEP, asi como en las disposiciones especificas que se
emitan al respecto a través de la DGA.

Las licencias y reanudaciones del personal deberan ajustarse al inicio del ciclo escolar y se tramitaran
en los niveles educativos y unidades administrativas correspondientes.

Cuando algun trabajador goce de algun tipo de licencia, ésta debera ser notificada a la Direccién
General correspondiente a través de sus areas operativas de nivel central (Direcciones Operativas,
Direcciones Regionales, Coordinaciones Regionales de Operacién, Areas de Control y Gestion, etc.)
precisando su naturaleza, con el proposito de sustituirlo, en caso de ser procedente.

Con el propésito de que se tramite oportunamente el otorgamiento de premios, estimulos vy
recompensas para el personal, tanto docente con antigliedad de 30 y 40 afos de servicio, como de
apoyo y asistencia a la educacién que cumpla 10, 15, 20, 25, 30 afios o mas de servicio, éstos
presentaran la solicitud debidamente llenada y apegada a los Lineamientos establecidos ante las areas
operativas de nivel central (Direcciones Operativas, Direcciones Regionales, Coordinaciones Regionales
de Operacion, Areas de Control y Gestion, etc.) de las Direcciones Generales correspondientes.

El personal de los planteles de Educacion Preescolar que labore en inmuebles del Sistema Nacional para
el Desarrollo Integral de la Familia, coordinara sus acciones con las autoridades respectivas y prestara
su servicio conforme a lo dispuesto en la LGE, el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo
del Personal de la Secretaria de Educacién Publica y deméas disposiciones que se mencionan en la
presente Gufa.

El Director del plantel y personal docente fomentaran con el ejemplo, la puntualidad de la comunidad
escolar garantizando lo estipulado por la Normalidad Minima de Operaciéon Escolar. La asistencia y/o
falta de puntualidad o del personal a sus labores estaran sujetas a lo estipulado en los Articulos 25, 76
y 80 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Publica.
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3.1.1 PERSONAL DIRECTIVO Y DOCENTE

148.El personal directivo y docente de los planteles adscritos a la AFSEDF, de conformidad al nimero de
horas establecido en sus plazas, registrara su entrada y salida en la Libreta de Registro (cuyas hojas
deberan estar foliadas) o reloj checador. Es obligacion de los trabajadores asistir con puntualidad al
desempefio de sus labores y cumplir con las disposiciones que se dicten para comprobarla, de
conformidad a lo establecido en los Articulos 25, 76 y 80 del Reglamento de las Condiciones

149.

150.

Generales de Trabajo del Personal de la SEP y lo que indique la LGSPD al respecto.

El personal de Ensefianza Musical, Inglés y Educacién Fisica adscrito a los CENDI, jardines de nifios,

escuelas primarias, secundarias y en los CAM, sera considerado como personal docente.

El Director del plantel en coordinacion con el Subdirector de Gestién Escolar asegurara que los horarios
del personal estén distribuidos para cubrir el tiempo previo al horario escolar y la salida de los alumnos,

de acuerdo con lo siguiente:

HORARIO DE ATENCION DE LOS SERVICIOS

CENDI SEP

Turno Matutino
Turno Vespertino
Tiempo Completo

Modalidad mixta
de Educacioén Inicial

Jardines de Ninos

Turno Matutino
Turno Vespertino
Tiempo Completo

Escuelas Primarias

Turno Matutino

Turno Vespertino

Tiempo Completo

Escuelas de Participacion Social
Nocturnas

Escuela Primaria CNAR
Internados entrada lunes

Escuelas Secundarias Técnicas

Turno Matutino

Turno Matutino (Agropecuaria)
Turno Vespertino

Tiempo Completo

7:30 a 16:00 horas
13:00 a 20:00 horas
7:30 2 20:00 horas

9:00 a 12:30 horas

9:00 a 12:00 horas
14:30a17:30 horas
9:00 a 16:00 horas

8:00 a 12:30 horas
14:00 a 18:30 horas
8:00 a 16:00 horas
6:45a 17:00 horas
19:00 a 21:00 horas
9:00a13:30y 14:30 a 16:00 horas
6:45, salida viernes a 17:00 horas

7:00 a 14:00 horas
7:00 a 15:00 horas
14:00 a 21:00 horas
7:00 a 16:20 horas
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Escuelas Secundarias Generales

Turno Matutino 7:30 a 13:40 horas

Turno Vespertino 14:00 a 20:10 horas

Escuela Secundaria Anexa (DGNAM) 08:00 a 20:00 horas (actividades en contra turno)
Escuelas Secundarias de Tiempo Completo con Ingesta

Turno Unico 7:30 a16:10 horas

Escuelas Secundarias de Tiempo Completo sin Ingesta

Turno Unico 7:30 a 15:30 horas

Escuelas Secundarias con Lengua Adicional. Francés

Turno Matutino 7:30 a 14:00 horas
Turno Vespertino 14:00 a 20:30 horas

Escuelas Secundarias para Trabajadores

Turno Matutino (con seis modulos) 7:30a 12:50 horas
Turno Matutino (con siete médulos) 7:30 a 13:40 horas
Turno Vespertino 14:00 a2 20:10 horas
Turno Nocturno 17:00a21:45 horas

Escuelas Telesecundarias

Turno Matutino 8:00 a 14:00 horas
Turno Vespertino 14:00 a 20:00 horas

Secundaria a Distancia para Adultos (SEA)
Turno Unico — (de lunes a viernes) 15:00 a 20:00 horas

Turno Unico — (sabatino) 8:00 a 14:00 horas

Centros de Atencién Miltiple Basico (Inicial, Preescolar, Primaria y Secundaria*),
Laboral y Unidades de Educacion Especial y Educacion Inclusiva (UDEEI)

Turno Matutino 8:00 a 12:30 horas
Turno Vespertino 14:00 a 18:30 horas
Tiempo Completo 8:00 a 16:00 horas

* Para los CAM que oferten Educacién Secundaria
el Turno Matutino se considerara de 8:00 a 15:00 hrs

Centros de Educacion Extraescolar

Turno Unico 19:00 a 21:00 horas
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3.1.2 PERSONAL ADMINISTRATIVO, DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

151.1os trabajadores de apoyo y asistencia a la educacién cumplirdn con sus actividades de enero a
diciembre, de lunes a viernes de acuerdo con los siguientes horarios:

CENDI

En horarios diferenciados segln las necesidades operativas de los CENDI, por lo que el Director podra
proponer el horario a cubrir, con base en las necesidades del servicio por las personas contratadas, la
DGSEI estipula los horarios.

Jardines de Ninos

Asistentes de servicio y mantenimiento en el plantel

Turno Matutino 7:00 a 14:00 horas

Turno Vespertino 13:00 a 19:00 horas

Turno Continuo (servicio mixto) 10:00 a 17:00 horas

Secretarias, cocineras y auxiliares de cocina en Jardines de Nifios con turno continuo (Servicio mixto):
Turno Matutino 9:00 a 16:00 horas

Secretarias:

Turno Continuo 8:00 a 15:00 horas

Escuelas Primarias

Personal de apoyo y asistencia a la educacion:

Turno Matutino 6:00 a 13:00 horas

Turno Vespertino 12:00 a 19:00 horas

Tiempo Completo Continuo

(coningesta o sin ingesta), de conformidad

Tiempo Completo Discontinuo, con la designacion Con apoyo alimentario
Internados y autorizada

Escuelas de Participacion Social

Nocturnas 18:00 a 21:00 horas

UDEEI, CAM-Basico (Inicial, Preescolar, Primaria y Secundaria) y CAM-Laboral

Personal de apoyo y asistencia a la educacién:

Turno Matutino 7:00 a 14:00 horas
Turno Vespertino 12:00 a 19:00 horas
Turno Continuo 8:00 a 16:00 horas (Excepto USAER)

Secretarias:

Turno Matutino 8:00 a 15:00 horas
Turno Vespertino 12:00 a 19:00 horas
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Trabajo Social:

Turno Matutino 8:00 a 15:00 horas
Turno Vespertino 12:00 a 19:00 horas
Nifera:

Turno Matutino 8:00 a 15:00 horas
Turno Vespertino 12:00 a 19:00 horas

15:00 a 19:00 horas
Escuelas Secundarias Generales y para Trabajadores
Personal de Asistencia Educativa:
De conformidad con su nombramiento.

Asistentes de servicios y mantenimiento del plantel:

Turno Matutino 6:00 a 14:00 horas

Turno Vespertino 13:00 a 20:30 horas

Turno Nocturno 16:00 a 22:00 horas 0 16:30 a 22:30 horas (segln horario)

Tiempo Completo 6:30 a 15:40 horas

Prefectos:

Turno Matutino: 7:00 a 14:00 horas

Turno Vespertino: 13:50 a 20:20 horas

Turno Nocturno: De conformidad con el horario del plantel 15 minutos antes de la
entrada del alumnado y 15 minutos después de la salida del
alumnado.

Velador: 8 horas continuas diarias de lunes a viernes (en un solo turno).

En las condiciones siguientes: Si en el mismo edificio escolar laboran dos planteles en turnos matutino y
vespertino, el velador trabajara cuatro horas para cada plantel. Si laboran matutino, vespertino y
nocturno, tres horas, tres horas y dos horas respectivamente. Asimismo tendran obligacion de
desempefiar su trabajo aun fuera de las horas ordinarias, sin que por tal motivo se considere que
trabajan tiempo extra.

Escuelas Secundarias Técnicas

Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion: De conformidad con su nombramiento.
CNAR

El horario de servicio del personal de apoyo dependera del Administrador del Centro.
Secretarias, Contralores, Trabajadores Sociales:

Turno Matutino 7:00 a 14:00 horas
Turno Vespertino 14:00 a 20:30 horas
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154.

155.

156.
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Turno Nocturno 17:00 a 22:00 horas

En el CNAR, la Trabajadora Social tendré un horario de 7:30 a 15:30 horas y el horario de la Secretarfa
lo determina el Administrador del Centro en funcién del servicio educativo.

Vigilantes:
Turno Nocturno 22:00 a 6:00 horas
En el CNAR, este servicio dependera del Administrador del Centro, quien acordara su horario.

El personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion utilizara los recursos que tengan asignados para el
desempefio de su empleo y el inmueble en custodia, Unica y exclusivamente para los fines a los que
estan destinados, de acuerdo con la normatividad establecida.

Queda prohibido a los veladores de las escuelas ocupar espacios diferentes a los destinados para su
labor y utilizar el inmueble escolar para efectuar cualquier tipo de comercio al interior o exterior. De
igual forma, le esta prohibido tener cualquier tipo de mascota que pueda poner en peligro la integridad
y seguridad de los alumnos y personal del plantel. No podra ser contratada por la APF ninguna persona,
para ocupar el puesto de Asistente de Servicio y Mantenimiento y/o encargado de los espacios de
conserjeria en el plantel.

El personal de Apoyo Multidisciplinario de los Internados de Educacién Primaria y Escuelas de
Participacion Social, constituido por Trabajo Social, Medicina, Odontologfa, Psicologia y Prefectura,
realizard sus labores bajo la coordinacién del Subdirector de Gestion Escolar y/o de la Direccion del
plantel de manera interdisciplinaria.

El personal encargado del manejo y preparacion de los alimentos debera observar rigurosas medidas de
higiene. Ello incluye a los propios alimentos, las instalaciones de la cocina y el comedor, los utensilios
para el procesamiento, la vajilla y los cubiertos del servicio. Asimismo, su higiene personal estara
garantizada por la indumentaria, el cabello recogido, el uso de la cofia, uso de cubre bocas, las ufias
recortadas y otras medidas de higiene necesarias. En el CNAR, el manejo y preparacion de alimentos
sera supervisado por el Administrador del Centro.

En los planteles educativos en donde se ofrezca el servicio de alimentacion, el personal directivo
observara las siguientes disposiciones:

Verificar que el suministro de viveres se realice con la calidad y en la cantidad establecida, en las fechas
y horarios sefialados por las autoridades educativas. En caso contrario, se hara constar con el
levantamiento del acta administrativa o en el Reporte Semanal de Anomalias en la Entrega de Viveres,
misma que se enviara a la instancia correspondiente.

Exhibir el menu del dia en lugar visible para los alumnos y padres de familia o tutores. En el caso de la
Escuela Nacional para Ciegos vy el Instituto Nacional para la Rehabilitacién de Nifos Ciegos y Débiles

Visuales, el menu se exhibird en braille.

Supervisar que los alumnos consuman los alimentos en el espacio del comedor, instalados
adecuadamente.

Con el apoyo del personal de asistencia y prefectura, contribuir al desarrollo de habitos y de actitudes
en los alumnos, antes, durante y después de la ingesta de alimentos.
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En el CNAR, estas actividades seran supervisadas por el Administrador del Centro.

Los Directores de las escuelas de tiempo completo, de los Internados, Escuelas de Participaciéon Social,
Escuela Nacional para Ciegos y el Instituto Nacional para la Rehabilitacion de Nifios Ciegos y Débiles
Visuales, verificaran que el personal que maneja y apoya la preparacion de los alimentos, debe contar
con un estado saludable; es decir, que no se encuentren con algin padecimiento o enfermos para la
realizacion de su tarea, lo cual se comprobara con los estudios clinicos pertinentes y un certificado
médico el cual debe indicar nombre, firma y nimero de cédula profesional del médico que extiende el
certificado, asi como fecha, temporalidad de validez, el cual serd entregado al inicio del ciclo escolar
vigente.

En caso de que la empresa contratada para tal efecto incurra en faltas, se sancionara ante las
instancias juridicas correspondientes.

En los Internados de Educacion Primaria, en la Escuela Nacional para Ciegos y en el CNAR, los
responsables del servicio de dormitorio garantizaran el estado 6ptimo de limpieza de las instalaciones,
el mobiliario y ropa de cama; la organizacién que permita el bafio diario de los becarios; las medidas que
aseguren el uso de pijama y la muda de ropa interior; el acondicionamiento y designacién de sitios
especificos para la salvaguarda de los objetos personales de los becarios, incluidos sus Utiles escolares,
mochilas o portafolios; asi como sitios ex-profeso para la realizacion de tareas escolares.

3.1.3 PERSONAL DE EDUCACION FisicA

158.

159.

El docente de Educacion Fisica desempefard su labor en los horarios establecidos para cada nivel
educativo determinado, de acuerdo a lo que indique la autoridad competente en la materia. Las
actividades de ligas deportivas, acantonamientos, actividades de deporte escolar, y aquellas que se
desarrollan dentro de las instalaciones del plantel deberan ser realizadas portando vestimenta y
calzado deportivo. Debera realizar sus actividades de acuerdo a los alcances establecidos por la Ruta
de Mejora del plantel atendiendo los contenidos de la clase de Educaciéon Fisica acorde al Enfoque
Global de la Motricidad, establecido en el Plan de Estudios 2011, para lo cual elaborara los planes de
clases, por grados ya sea en forma mensual o bimestral y dara inicio a las sesiones de Educacién Fisica
a partir del primer dia de clases.

La sesion del Programa Vida Saludable debera incluir 40 minutos de Actividad Fisica Continua en las
escuelas de Tiempo Completo, a través de circuitos didacticos-deportivos y 20 minutos de atencién a
los temas de: Orientacion alimentaria, auto cuidado y cuidado del entorno, por medio de actividades
que fomenten habitos en los alumnos para lograr un estilo de vida saludable.

Deberan participar en las reuniones del CTE de las escuelas de acuerdo con su horario y se sumaran a
la Ruta de Mejora del plantel.

Con el fin de contribuir a preservar la seguridad e integridad de los alumnos a su cargo, los docentes de
Educacion Fisica participaran en los programas de simulacro de evacuacion del plantel.

El personal de Educacion Fisica tendra a su cuidado el material didactico especifico asignado por la
escuela. Realizard dos inventarios al inicio y fin del curso, mismos que seran entregados al Director del
plantel; el primero, le servira de constancia de la cantidad y estado del material recibido, y el segundo le
permitira obtener la carta de liberacién de responsabilidades.
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160. Los docentes de Educacién Fisica deberan tener disponible en todo momento el examen médico vy la
cédula de referencia de salud del alumno conforme a lo estipulado por el Numerales 39 y 40 del
presente documento. En caso de que alglin padecimiento que impida o limite al alumno la practica de
actividades fisicas, el docente de Educacién Fisica, el profesor titular del grupo y el Director
implementaran estrategias para que el alumno realice las actividades acordes a su estado de salud
(para el caso de secundarias sera el asesor del grupo). En caso de emergencia médica se debera
contactar al padre de familia o tutor de manera inmediata.

Para el desarrollo de actividades de Educacion Fisica con alumnos que presenten alguna discapacidad, el
docente de Educacién Fisica conjuntamente con el docente de grupo y el maestro especialista de la
UDEEI enriqueceran la planeacion a partir de los ajustes razonables, considerando las caracteristicas y
posibilidades de los alumnos.

161.Los docentes de Educacién Fisica registraran la asistencia y evaluaciones de los alumnos por bimestre
en listados que deberan ser entregados al docente titular de grupo y a la direccién del plantel. Haran la
toma del Indice de Masa Corporal (IMC) en dos momentos, preferentemente como parte del
diagnostico individual y al final del ciclo escolar.

162. Los docentes de Educacién Fisica que cuenten con excedentes de horas en el plantel después de haber
cubierto a sus grupos en clase directa, pueden trabajar con los proyectos alternativos con la finalidad
de promover y mejorar el desempefo y la participacion de los alumnos.

Los docentes que participen en los proyectos especiales de apoyo al aprendizaje del alumno desde la
Educacion Fisica deberan cumplir con el siguiente procedimiento de operacion:

» Presentacion del programa de actividades para su autorizacion a la Direccion del plantel y al CTE
por parte del docente de Educacién Fisica y/o docente especialista, indicando el proposito
educativo que se pretende lograr tomando en cuenta la Ruta de Mejora del plantel.

> Solicitud de la organizacion y realizacién del proyecto alternativo a la Direccién Operativa o
Regional a través de la Direccion del plantel.

> Gestion del evento a través de la direccion del plantel ante las instancias correspondientes.

» Junta con los padres de familia o tutores para informar sobre:

a. Los objetivos de la actividad.

Las funciones técnico-pedagogicas del o los docentes responsables del proyecto alternativo.

El'lugar(es), fecha(s) y horario(s).

El programa de actividades.

Autorizacion por escrito del padre de familia o tutor y fecha de entrega.

P ano

» Requisitos de los alumnos para participar en los proyectos alternativos:

a. Seralumno inscrito al plantel.

b. Contar con la autorizacion firmada por el padre de familia o tutor.

c. Portar la credencial de la escuela en todo momento.

d. Si el alumno presenta alguna situacion que amerite especial atencion, se indicara con
anticipacion, por escrito y verbalmente a los docentes responsables.

e. Cuando el alumno, debido a situaciones especiales, requiera de la atencién del padre o tutor, se
autorizara su presencia en las actividades.

> Presentar metodologia de aprendizaje a utilizar por parte de los docentes de Educacion Fisica y/o
técnico especialista en cada sesion de trabajo del proyecto alternativo.

> Elaboracién del informe mensual o de seguimiento para la Direccion del plantel con visto bueno del
Supervisor de zona.

55



56

GUIA OPERATIVA PARA LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION INICIAL, BASICA,
ESPECIAL Y PARA ADULTOS DE ESCUELAS PUBLICAS EN EL DISTRITO FEDERAL. 2015-2016

Una vez autorizado el proyecto alternativo por el Director del plantel, el Supervisor Escolar y los
docentes responsables deberan incluir estas actividades especificas en su planeacién didactica
tomando en cuenta la Ruta de Mejora del plantel.

La Supervision Escolar estara al pendiente del desarrollo de las actividades propuestas e identificara su
viabilidad y congruencia con el Programa de estudio vigente.

163.Los docentes promoverdn en coordinacién con el Director del plantel y el Supervisor Escolar, la
participacién de padres de familia o tutores y comunidad educativa en general, en actividades de
Educacién Fisica, deporte escolar y actividades extraescolares, considerando los intereses, necesidades
y los recursos de la institucion.

164.En el caso de las escuelas que cuenten con alberca, la organizacién de las actividades extra clase
deberan apegarse a lo que determine la autoridad competente en la materia. En lo curricular no puede
suplirse la sesiéon de Educacién Fisica por clases de natacion.

165. Las actividades extramuros, extra clase, de ligas deportivas, juegos deportivos escolares, Olimpiada
Nacional Escolar, de acantonamiento y campismo escolar y todas las actividades que impliquen la
salida de los alumnos del plantel, propuestas por el docente y con relacién a la asignatura de Educacion
Fisica, se sujetaran a la “Gufa para la Realizacién de Visitas Escolares, Excursiones Escolares y
Campismo Escolar”, mismas que deberan estar previstas en la Ruta de Mejora del plantel.

166.Los formatos, actividades y horarios inherentes a la asignatura y docentes de Educacién Fisica y
docentes de esta especialidad que no se contemplen en este documento, deberan ser establecidas por
la autoridad competente en la materia.

3.1.4 PERSONAL DE EDUCACION ESPECIAL

167.1a Unidad de Educacion Especial y Educacién Inclusiva (UDEEI) es un servicio educativo especializado
que en colaboracién con docentes y directivos de las escuelas, garantiza el ejercicio del derecho a una
educacion de calidad con equidad al alumnado que se encuentra en situacion educativa de mayor
riesgo debido a que su acceso, permanencia, participacion y/o egreso oportuno de la Educacion Basica,
se encuentra obstaculizado por diferentes barreras en los contextos escolares. Es por ello que a través
de la implementacién de estrategias, métodos, técnicas y materiales especializados, asi como de
ajustes razonables y orientaciones a padres de familia y/o tutores, se asignara un maestro
especialista por cada escuela de Educacién Basica.

El Maestro Especialista de la UDEEI definird su intervencion especializada a partir de la evaluacion inicial
de la poblacién objetivo, a fin de contemplar en la planeacién de su intervencién las estrategias,
métodos, técnicas, materiales especializados, ajustes razonables y el trabajo con docentes, directivos y
orientaciones a padres de familia a partir de la Ruta de Mejora de la escuela y de la propia UDEEI.

El seguimiento y evaluacion que realiza el maestro especialista estara orientado a dar cuenta de los
avances en el aprendizaje y la participacién de los alumnos. Sistematizara su intervencion en la carpeta
Unica de la trayectoria escolar del alumno, la cual estara a disposicion de los docentes que lo requieran
para establecer acciones educativas y de seguimiento en corresponsabilidad para la atencién de los
alumnos. Deberd informar al Director de plantel y al Director de la UDEEI sobre las acciones que va
desarrollando con los alumnos.



ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

168. El maestro especialista de la UDEEI orientard y/o acompafiard la evaluacion inicial, formativa, sumativa
y la planeacién didactica conjuntamente con el docente titular del grupo en el que se encuentre la
poblaciéon antes citada, a fin de implementar estrategias, métodos, técnicas y materiales
especializados y ajustes razonables, necesarios que permitan mejorar los aprendizajes y participacion
de la poblacién indigena, migrante, con discapacidad, capacidades y aptitudes sobresalientes, talentos
especificos, en situacion de hospitalizacion, de calle o que se encuentran en situacion educativa de
mayor riesgo, debido a que su acceso, permanencia, aprendizaje, participacién y/o egreso oportuno de
la Educacioén Basica, se encuentre obstaculizada por diferentes barreras en los contextos escolares.

169.El personal de la UDEEI participard en las reuniones del CTE en la elaboracién, desarrollo y evaluacion de
la Ruta de Mejora con el fin de coadyuvar en la transformacion de los contextos escolares, contribuir al
desarrollo de las competencias de los alumnos y plantear en forma conjunta con directivos, docentes y
personal de Educacion Fisica, acciones para la atencién de la poblacién estudiantil que presenta
barreras para el aprendizaje y la participacion, indigena, migrante, con discapacidad, capacidades y
aptitudes sobresalientes, talentos especificos, en otra condicion de vulnerabilidad o que estén en riesgo
de exclusion. Los Directores de las UDEEI deberan participar en las reuniones de los Consejos Técnicos
de Zona Escolar.

170.El personal del CAM desarrollara sus funciones en concordancia con el numeral 284. Realizard las
acciones conducentes para identificar a los alumnos candidatos a ser incluidos educativamente en la
escuela regular, vinculandose con el Director de la UDEEI para asegurar la permanencia del alumno y
realizar el seguimiento respectivo.

El maestro especialista de la UDEEI realizard lo conducente para que los alumnos inscritos a los
servicios regulares no sean derivados innecesariamente a los CAM, en caso contrario evaluara
conjuntamente con la escuela regular las evidencias pedagdgicas. Para el caso de los CAM laboral,
podran determinar la inclusion de la poblacién en los Centros de Capacitacién Laboral Regular o
propiciar la insercién laboral.

171.El maestro especialista de la UDEEI desempefara su labor de conformidad con la funcién asignada, en
los horarios establecidos para cada nivel educativo. Ademas, registrara su entrada y salida en los
controles de asistencia de los planteles asignados.

172.El personal directivo del plantel serd responsable de los trdmites administrativos referentes a
inasistencias, impuntualidad, dias econémicos y permisos especiales del maestro especialista de la
UDEEI, debera reportar al Director de la UDEEI las incidencias de caracter administrativo

173.El Director de la UDEEI coordinard a los maestros especialistas en las escuelas donde se brinde la
atencion para garantizar el Derecho a la educacion de la poblacién indigena, migrante, con
discapacidad, capacidades y aptitudes sobresalientes, talentos especificos, en situacion de calle, de
hospitalizacién o en otra condicién de vulnerabilidad, con un enfoque de Educacion Inclusiva, que
posibilite disminuir o abatir las barreras para el aprendizaje y la participacién lo que les permitira
continuar con su proceso educativo.

Las escuelas del CNAR contaran con un maestro especialista de la UDEEI para la escuela primaria y
otro para secundaria, coordinados por el Director del plantel asignado.
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3.2 Los LIDERES ESCOLARES

174 En el presente ciclo escolar la AFSEDF continua realizando acciones encaminadas con el objetivo de que
en los planteles escolares se cuente con una estructura ocupacional adecuada y eficaz, incluyendo a las
nuevas figuras?, que deberan laborar de acuerdo a lo que sea sefialado por las autoridades
correspondientes en la materia.

La denominacién de Las Nuevas Figuras se establece de acuerdo a lo que sefiala la normatividad
vigente correspondiente a la LGSPD y a la CNSPD de la siguiente forma:

Para Educacion Preescolar
Subdirector de Gestion Escolar
Subdirector Académico

Para Educacién Primaria

Subdirector de Gestion Escolar
Subdirector Académico

Maestro de Taller de Lectura y Escritura
Promotor de TIC

Educacién Secundaria General

Subdirector de Gestion Escolar

Subdirector Académico de Desarrollo Escolar
Maestro de Taller de Lectura y Escritura
Maestro de Aula de Medios

Educacién Secundaria Técnica
Subdirector de Gestion

Coordinador de Actividades Académicas
Maestro de Taller de Lectura y Escritura
Maestro de Aula de Medios

Debido a lo anterior, para efectos de estandarizar el presente documento de manera general, los
Subdirectores como Nuevas Figuras de la estructura opcional en los planteles se denominaran de la
siguiente forma:

e Subdirector de Gestién Escolar (antes Subdirector de Operacién Escolar)
e Subdirector Académico (antes Subdirector de Desarrollo Escolar)

Bajo este contexto, es preciso enfatizar que el nuevo enfoque que se le da a las actividades a realizar
por parte de todos los participantes involucrados en el proceso educativo (nuevas figuras en la
estructura y las ya existentes) se encuentra en un proceso de actualizacién, sistematizacion y
alineacién de acuerdo a las nuevas politicas educativas por parte de las diversas instancias normativas
correspondientes, por lo que actualmente nos encontramos en un proceso de normalizacién y
adecuacioén de sus funciones.

4 Aplica de manera particular para las figuras de Subdirector de Gestion Escolar, Subdirector Académico, Maestro de Taller de Lectura y Escritura y
Maestro de Aula de Medios o Promotor de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion, en los que casos que aplique.
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3.2.1 DIRECCION ESCOLAR

175.

176.

177.

178.

179.

180.

181.

182.

El Director del plantel coordinara y desarrollard acciones tendientes a ofrecer un mejor servicio
educativo a los alumnos y padres de familia o tutores, teniendo como base la mejora continua de la
ensefanza, aprendizaje y el desarrollo profesional de los docentes, la creacién de una cultura inclusiva
de participacion, colaboracion entre docentes y el fortalecimiento del liderazgo técnico-pedagogico en
coordinacién de la Supervision Escolar, para el logro de los fines y propositos de la Educacion Basica. Lo
anterior, con el apoyo de las Direcciones Generales y nivel central a través de sus areas operativas
correspondientes (Direcciones Operativas, Direcciones Regionales, Coordinaciones Regionales de
Operacion, Areas de Control y Gestién, etc.)

El Director del plantel tendra bajo su cargo coordinar las funciones del Subdirector Académico y del
Subdirector de Gestién Escolar en aras de administrar las actividades y recursos humanos y financieros,
con la finalidad de dirigir de manera eficaz y eficiente al plantel. Ademas, de destinar mas tiempo a las
actividades educativas, logrando una reduccion de la carga administrativa.

El Director del plantel debera promover relaciones armonicas y cordiales entre el personal a su cargo,
generando ambientes basados en el respeto mutuo y la convivencia armdnica entre los educandos,
docentes, padres de familia o tutores y personal de la comunidad escolar, para el éptimo desarrollo del
trabajo educativo, instrumentando las estrategias que considere pertinentes y que promuevan el juicio
critico a favor de la democracia, la cultura de la legalidad y la paz, estas acciones deberdn estar
planificadas en la Ruta de Mejora para la sana convivencia escolar.

El Director del plantel seréd responsable de que cada padre de familia o tutor tenga conocimiento del
documento “Lineamientos Generales por los que se establece un Marco para la Convivencia Escolar en
las Escuelas de Educacion Basica del Distrito Federal” al inicio del ciclo escolar y firme el Acuerdo de
Corresponsabilidad en la Educacién de los alumnos junto con la madre, padre o tutor.

Orientara, acompafiara y apoyara los procesos de planeacion, desarrollo y evaluacién de la ensefianza y
el aprendizaje, con la finalidad de enriquecer la formacion integral de los alumnos, mejorar el
desempefio pedagdgico de cada docente y contar con elementos que coadyuven en la mejora continua
del plantel en la toma de decisiones de acuerdo con lo planteado en la Ruta de Mejora establecida.

Con la finalidad de brindar atencién adecuada a grupos vulnerables, el Director del plantel verificara en
conjunto con el Subdirector de Gestion Escolar y el maestro especialista de la UDEEI, el registro y
reporte de la estadistica educativa, en la que deberan precisar a los alumnos que enfrentan barreras
para el aprendizaje y la participacion, poblacion indigena, migrante, con discapacidad, capacidades y
aptitudes sobresalientes, talentos especificos, en situacién de calle, de hospitalizacién o en otra
condicién de vulnerabilidad.

Establecera comunicacion via telefénica o correo electronico cuando sea necesario y deberd
coordinarse con los Directores del plantel del turno alterno, asi como con los Directores de otros
niveles educativos y Supervisores; sobre todo con los de escuelas cercanas, para conjuntar esfuerzos
en la atencién educativa de la comunidad a la que atienden.

Convocaré y presidira las reuniones de Consejo Técnico Escolar (CTE) de acuerdo con las fechas que
establezca el calendario escolar vigente, en las cuales se analizaran los logros y metas de caracter
técnico-pedagodgico que enfrenta la escuela, promoviendo los resultados de la evaluacién de los
alumnos, para gue se constituyan como el insumo basico para el desarrollo de su proceso de
planeacién anual y para la construccion, desarrollo, ajuste y valoracién de su Ruta de Mejora.
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184.

185.

186.

187.

188.

189.

190.
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Constituird y favorecerd la operacion del Consejo Escolar de Participacion Social (CEPS), cuya
finalidad es la de fortalecer la vinculacién y la participacién de la comunidad escolar con los padres de
familia o tutores y la comunidad educativa circundante en su conjunto, en el marco de las metas y
objetivos establecidos por la Ruta de Mejora del plantel.

Debera fomentar estrategias encaminadas al 6ptimo desarrollo de las actividades que se planteen en el
CTE, el CEPS vy los diferentes comités constituidos e invitara a la comunidad educativa a integrarse en
las tareas necesarias que permitan el logro de los propdsitos educativos.

Facilitara espacios y tiempos para el dialogo e intercambio de estrategias técnico-pedagogicas entre el
personal docente, proporcionandoles orientaciones, asesorias y recomendaciones verbales y por
escrito para impulsar la reflexién sobre la practica docente y del trabajo colegiado en las reuniones del
CTE o cuando sea necesario.

Realizard visitas de seguimiento a los grupos para conocer y supervisar las actividades que se
desarrollan en el aula, y apoyard a los docentes retroalimentandolos con observaciones vy
recomendaciones que les ayuden a lograr los propositos educativos. La frecuencia de las mismas,
estara determinada por las caracteristicas y necesidades del personal docente. Para este fin, podra
solicitar apoyo y orientacién a los Supervisores Escolares.

Los Directores de la UDEEI realizaran visitas de caracter técnico con el fin de orientar, acompafar y dar
seguimiento a las acciones desarrolladas por el personal de acuerdo con su planeacién.

Llevara a cabo el seguimiento de las acciones de cada docente y de la escuela en su conjunto,
conforme las orientaciones y acuerdos que surjan del CTE. Contara con la informacién actualizada y
entregara a la autoridad correspondiente los registros del seguimiento. Asimismo, participara en las
reuniones de seguimiento organizadas por el Supervisor.

Promovera y desarrollard mecanismos de observacién y reflexiéon de la practica docente, tanto en las
aulas, como en las actividades de organizacion general de la escuela, buscando mejorar la interaccion
entre alumnos y docentes en conjunto con padres de familia o tutores; asi como entre los propios
profesores, a efecto de conjuntar esfuerzos para la consecucion de los propdsitos educativos de la
escuela. Para este fin, podra solicitar apoyo y orientacién a los Supervisores Escolares.

Participara en las actividades de desarrollo profesional a las que se le convoque para fortalecer su
funcion, de acuerdo con las disposiciones de la autoridad superior. En dichas reuniones, ademas de
recibir orientaciones y retroalimentacién sobre la funcion directiva, reflexionara sobre las necesidades
de desarrollo profesional que coadyuven en la mejora de la funcién y la resolucion de problemas en la
escuela. Los Supervisores escolares apoyaran con recursos tedricos, practicos y bibliograficos para el
6ptimo desarrollo de este proceso.

Solicitara a los Supervisores escolares y/o areas centrales, asesoria especifica para fortalecer su
funcion directiva, ademas de apoyarse en la oferta de trayecto formativo que desarrolle la Direccién de
Actualizacion de Centro de Maestros.

3.2.2 SUBDIRECTOR ACADEMICO

191.

El Subdirector Académico podra ser denominado igualmente como Subdirector Académico de
Desarrollo Escolar (para Escuelas Secundarias Generales) 6 Coordinador de Actividades Académicas
(para Educacién Secundaria Técnica) de acuerdo con la estructura ocupacional de la CNSPD y “Las



192.

193.

194.

195.

196.

197.

198.

199.

200.
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nuevas figuras para el fortalecimiento de la escuela. Perfiles y funciones”, documento emitido por la
AFSEDF.

Las actividades que se describen en el presente no son limitativas al quehacer cotidiano de esta figura
por la misma naturaleza del proceso educativo. Las funciones establecidas para el Subdirector
Académico se encuentran en proceso de autorizacién, situacion que no impide que realice aquellas
actividades que las autoridades educativas correspondientes determinen.

Coordinaréa todas las actividades técnico-pedagogicas del personal docente del plantel bajo el liderazgo
del Director. Para ello elaborara un plan de trabajo a partir del diagnéstico de necesidades en su ambito
de intervencion.

Promoverd y/o orientara académicamente las propuestas que genere el CTE en la dimension técnico -
pedagbgica para ser incluidas en la Ruta de Mejora, en particular para que incorpore en su practica
educativa situaciones de aprendizaje de la lectura y escritura y TIC.

Participara en las sesiones del CTE como parte del colegiado de la escuela, proponiendo acciones
orientadas hacia el desarrollo de practicas y politicas, en favor de una cultura hacia la inclusién
educativa en la Ruta de Mejora, enfatizando los esfuerzos a realizar siempre con el objetivo de incidir
en el aprendizaje de los alumnos.

Ademas, es la instancia responsable de presentar mensualmente en el CTE una evaluacion de los
resultados de aprendizaje y avances en la calidad e inclusién educativa en el plantel.

Dara seguimiento técnico-pedagogico a los compromisos establecidos en la Ruta de Mejora, con el
objetivo de asegurar el logro de los aprendizajes de los alumnos en un ambiente escolar inclusivo.

Debera coordinar en conjunto con el personal docente, maestro especialista de la UDEEI, el personal de
Apoyo y Asistencia a la Educacién, Trabajo Social, Orientacion, etc., (de contar con ellos), la
identificacion de alumnos que presenten algin tipo de vulnerabilidad. En particular aquellos que
enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacion, que estan en riesgo de reprobacién, desercion,
baja asistencia escolar, dificultad en la compresion de las materias instrumentales espafiol y
matematica, etc., con la finalidad de dar un puntual seguimiento de las estrategias a establecerse en
favor de la integracién a la comunidad educativa y el desarrollo 6ptimo de su desempefio escolar.

Establecera un calendario de observacién de clase junto con el Director del plantel, para ofrecer apoyo
metodoldgico a los docentes y especialistas para fortalecer los ambientes activos de aprendizaje.

Establecera en conjunto con el Director del plantel y el Subdirector de Gestidn Escolar estrategias de
seguimiento de los protocolos de atencién a victimas de acoso, maltrato y/o violencia escolar de
acuerdo con lo que indica el numeral 36 de esta Guia. Asimismo, coordinara el cumplimiento de las
normas de convivencia escolar, para que la escuela se encuentre libre de acoso escolar.

Coordinara e implementara en conjunto con el personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion, tutores,
Trabajo Social, Orientacion, Director del plantel y el Subdirector de Gestion Escolar, el desarrollo de
estrategias de caracter pedagdgico en aras de combatir y erradicar la desercion.

Realizard un trabajo colaborativo en coordinacién del Director del plantel para orientar las acciones del

personal Docente, de Apoyo y Asistencia a la Educacién y de apoyo técnico pedagodgico en conjunto
con el Director de la UDEEl y el maestro especialista.
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201.En caso de ser necesario, estara disponible para reemplazar a un docente frente a grupo. Si el plantel
no cuenta con personal con funciones de Maestro de Taller de Lectura y Escritura, Maestro de Aula de
Medios o Promotor de las TIC, debera cubrirlas de igual forma.

202. De acuerdo con las necesidades del servicio, ademas de las anteriores, debera realizar las funciones que
establezca el Director del plantel.

3.2.3 SUBDIRECTOR DE GESTION ESCOLAR

203.El Subdirector de Gestién Escolar podra ser denominado igualmente como Subdirector de Gestidn
(para Educacién Secundaria Técnicas) de acuerdo con la estructura ocupacional de la CNSPD y “Las
nuevas figuras para el fortalecimiento de la escuela. Perfiles y funciones” documento emitido por la
AFSEDF.

Las actividades que se describen en el presente no son limitativas al quehacer cotidiano de esta figura
por la misma naturaleza del proceso educativo. Las funciones establecidas para el Subdirector de
Gestion Escolar se encuentran en proceso de autorizacion, situacion que no impide que realice aquellas
actividades que las autoridades educativas correspondientes determinen.

204. Coordinaréa todas las actividades administrativas del plantel bajo el liderazgo del Director y de acuerdo
a lo que establezcan las areas operativas del nivel central correspondiente (Direcciones Operativas,
Direcciones Regionales, Coordinaciones Regionales de Operacién, Areas de Control y Gestion, etc.)
Para ello, elaborard un plan de trabajo a partir del diagnéstico de necesidades en su ambito de
intervencién, con la finalidad de atender en tiempo y forma los tramites administrativos que sean
requeridos por las autoridades competentes.

205. Participard en las sesiones del CTE como parte del colegiado de la escuela y en conjunto con el
Subdirector Académico elaborara mensualmente un reporte estadistico, de acuerdo con los registros
escolares de los alumnos para presentar en el CTE una evaluacion de los resultados de aprendizaje y
avances en la calidad e inclusién educativa en el plantel.

206. Coordinara las acciones necesarias para cumplir con lo que establece la Normalidad Minima de
Operacion Escolar, en lo relativo a la integridad de la plantilla, asistencia y puntualidad del personal,
calendario escolar, suficiencia de materiales de aprendizaje, mobiliario e infraestructura del plantel.

207.Promovera las acciones necesarias en favor de una cultura para el cuidado del mobiliario y equipo
destinado al desarrollo de las actividades docentes y administrativas.

208.Establecera en conjunto con el Director del plantel y el Subdirector Académico estrategias de
seguimiento de los protocolos de atencion a victimas de acoso, maltrato y/o violencia escolar de
acuerdo con lo que indica el numeral 36 de esta Guia. Asimismo, coordinara el desarrollo de las normas
de convivencia escolar, con la finalidad de que la escuela esta libre de acoso escolar.

209. Sera responsable de organizar las comisiones y guardias para el buen funcionamiento del plantel.
Asimismo, tendra la responsabilidad del control de acceso al inmueble escolar.

210. Coordinard las actividades realizadas por el personal de asistencia y apoyo administrativo.
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211.En caso de tener personal docente con horas de servicio, deberd coordinarlos para la atencién de los
grupos. Y en caso de ser necesario, estara disponible para reemplazar a un docente frente a grupo en
atencién de los alumnos,

212. De acuerdo con las necesidades del servicio, ademas de las anteriores, debera realizar las funciones que
establezca el Director del plantel.

3.2.4 MAESTRO DE TALLER DE LECTURA Y ESCRITURA

213.El Maestro de Taller de Lectura y Escritura anteriormente Promotor de la Lectura, podrd ser
denominado de acuerdo con la estructura ocupacional de la CNSPD y “Las nuevas figuras para el
fortalecimiento de la escuela. Perfiles y funciones” documento emitido por la AFSEDF.

Las actividades que se describen en el presente no son limitativas al quehacer cotidiano de esta figura
por la misma naturaleza del proceso educativo. Las funciones establecidas para el Maestro de Taller de
Lectura y Escritura se encuentran en proceso de autorizacion, situacién que no impide que realice
aquellas actividades que las autoridades educativas correspondientes determinen.

214.Ser4 el responsable de impulsar estrategias innovadoras y proyectos de lectura y escritura para los
alumnos del plantel en el marco de los objetivos y metas de la Ruta de Mejora del plantel. Debera
trabajar en conjunto con el personal docente en coordinacién del Subdirector Académico y el Director
del plantel impulsando estrategias innovadoras y proyectos educativos, para lo cual elaborard un plan
de trabajo a partir del diagnéstico de necesidades en su ambito de intervencién, ademéas de
sistematizar y dar seguimiento de acciones, asi como difundir los resultados de manera periddica
considerando lo que sefala la normatividad vigente en la materia, y en particular la Ley de Fomento
para la Lectura y el Libro, el Programa de Fortalecimiento de la Calidad en Educacion Basica, en el
Sistema Basico de Mejora Educativa y el Acuerdo Secretarial nimero 717 por el que se emiten los
lineamientos para formular los Programas de Gestion Escolar.

215. Movilizara los acervos de las Bibliotecas Escolares y de aula, ademdas de gestionar el incremento de
éstos. De manera que tanto los docentes, alumnos y padres de familia den uso constante y
aprovechamiento 6ptimo del material de lectura disponible.

216. Participara en las sesiones del CTE como parte del colegiado de la escuela, proponiendo acciones en la
Ruta de Mejora que favorezcan el desarrollo de practicas en apoyo a la ensefianza de la lectura y la
escritura, en el marco de una Educacion Inclusiva incidiendo en el aprendizaje colaborativo, constructivo
y autorregulado de los alumnos.

217.Propondrd lecturas relevantes y pertinentes para los alumnos de acuerdo con su edad y grado escolar,
tomando en consideracién los enfoques del plan y programas de estudio.

218. Vinculara las propuestas académicas de distintas instancias e instituciones para fomentar la cultura de
la lectura y escritura en la comunidad escolar, en particular las de los Centros de Maestros para
promover circulos de lectura y escritura entre otros.

219. Desarrollard programas dirigidos a toda la comunidad escolar, con temas relacionados a la éptima

utilizacion de los recursos bibliograficos en el ambiente escolar, involucrando a los padres de familia o
tutores a través de los CEPS.
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Impulsara acciones extracurriculares con el objetivo de promover y acercar la lectura y la escritura a los
alumnos en coordinacién con el personal docente, favoreciendo la creacién de oportunidades
innovadoras.

Debera promover la utilizaciéon de la biblioteca como instrumento de apoyo en el proceso de
ensefianza-aprendizaje, ademas de responsabilizarse de la gestion, incremento, resguardo y cuidado
del acervo bibliografico del plantel en coordinacion del personal encargado para tal fin (bibliotecario),
de contar con este en el plantel.

Se coordinara con el Maestro de Aula de Medios o Promotor de TIC para el desarrollo de proyectos
innovadores en el marco de la Educacion Inclusiva que incidan en la mejora educativa continua con el
enfoque de integracién de la comunidad escolar.

De acuerdo con las necesidades del servicio, ademas de las anteriores, debera realizar las funciones que
establezca el Subdirector Académico y el Director del plantel.

3.2.5 MAESTRO DE AULA DE MEDIOS O PROMOTOR DE TIC

224,

225.

226.

227.

El Maestro de Aula de Medios (para Educacion Secundaria General y Educacién Secundaria Técnica) o
Promotor de las Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacion (TIC) (Para Educacion Primaria)
podra ser denominado de acuerdo con la estructura ocupacional de la CNSPD y “Las nuevas figuras
para el fortalecimiento de la escuela. Perfiles y funciones”, documento emitido por la AFSEDF.

Las actividades que se describen en el presente no son limitativas al quehacer cotidiano de esta figura
por la misma naturaleza del proceso educativo. Las funciones establecidas para el Maestro de Aula de
Medios o Promotor de las Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacion (TIC) se encuentran en
proceso de autorizacion, situaciéon que no impide que realice aquellas actividades que las autoridades
educativas correspondientes determinen.

Sera el responsable de promover y orientar al personal docente y al alumnado sobre el uso de las
nuevas tecnologfas, con la finalidad de fortalecer los procesos de ensefianza-aprendizaje en el aula, en
el marco de los objetivos y metas de la Ruta de Mejora del plantel. Debera trabajar en conjunto con el
personal docente en coordinaciéon del Subdirector Académico y el Director del plantel, impulsando
estrategias innovadoras y proyectos educativos, para lo cual elaborara un plan de trabajo a partir del
diagnostico de necesidades en su ambito de intervencion, ademas de sistematizar, dar seguimiento de
acciones y difundir resultados de manera periédica considerando lo que sefiala la normatividad vigente
en la materia.

Participara en las sesiones del CTE como parte del colegiado de la escuela, proponiendo acciones en la
Ruta de Mejora que favorezcan el desarrollo de practicas de apoyo en la utilizacion de las TIC, en el
marco de una Educacién Inclusiva incidiendo en el aprendizaje colaborativo, constructivo y
autorregulado de los alumnos.

Propondra, promovera e implementara acciones que contribuyan al fortalecimiento de las habilidades
digitales del personal docente en apoyo de su labor frente a grupo, tomando en consideracion los
enfoques del plan y programas de estudio. Asimismo, debera desarrollar estrategias innovadoras,
relevantes y pertinentes para acercar a los alumnos a la utilizaciéon de las TIC en sus actividades
escolares cotidianas.
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228. Desarrollard programas dirigidos a toda la comunidad escolar, con temas relacionados a la éptima
utilizacion de las TIC en el ambiente escolar, involucrando a los padres de familia o tutores a través de
los CEPS.

229.Vinculara las propuestas académicas de distintas instancias e instituciones para fomentar el
fortalecimiento de las habilidades digitales y promocién del uso de las TIC en la comunidad escolar, en
particular de los Centros de Maestros y el CDIAR.

230. Deberd promover la utilizacién de los recursos de las TIC en el plantel como instrumento de apoyo en
el proceso de ensefanza-aprendizaje, ademas de responsabilizarse de la gestion, incremento,
resguardo y cuidado del acervo tecnoldgico con que cuente el plantel.

231.Se coordinard con el Maestro de Taller de Lectura y Escritura para el desarrollo de proyectos
innovadores en el marco de la Educacién Inclusiva que incidan en la mejora educativa continua con el
enfoque de integracién de la comunidad escolar.

23 2. De acuerdo con las necesidades del servicio, ademas de las anteriores, debera realizar las funciones que
establezca el Subdirector Académico y el Director del plantel.

3.2.6 PERSONAL TECNICO DOCENTE

23 3. El personal técnico docente es aquel con formacion técnica especializada formal o informal que cumple
un perfil, cuya funciéon lo hace responsable de ensefiar, facilitar, asesorar, investigar o coadyuvar
directamente con los alumnos en el proceso educativo en talleres practicos y laboratorios, ya sea de
areas técnicas, artisticas o de deporte especializado.

3.3 SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE

234.El Servicio Profesional Docente (SPD) es el conjunto de actividades y mecanismos para el Ingreso, la
Promocidn, el Reconocimiento y la Permanencia en el servicio publico educativo y el impulso a la
formacion continua, con la finalidad de garantizar la idoneidad de los conocimientos y las capacidades
del personal docente y del personal con funciones de Direcciéon y de Supervision en la Educacion Basica
y Media Superior que imparta el Estado y sus organismos descentralizados.

235.EI SPD fue disefiado para acompafiar la mejora de los procesos de ensefianza aprendizaje a partir de las
siguientes estrategias:

Establecer perfiles, pardmetros e indicadores para todos los docentes de nuevo ingreso de los
tres niveles educativos, de las distintas modalidades y disciplinas para, con base en ello,
seleccionar a los mejores candidatos a ser contratados con funciones docentes.

Propiciar la promocién a Director, Supervisor y Asesor Técnico Pedagogico considerando,
Unicamente, las capacidades y el mérito docente.

Establecer mecanismos para el apoyo constante de los maestros de nuevo ingreso, mediante
tutorfas y procesos de capacitacion.

Desarrollar estrategias de evaluacion que permitan fortalecer el desempefio docente,
mediante estrategias de formacién continua.

Implementar un Programa de Promocién en la Funcion por Incentivos en Educacion Basica que
permite al docente incrementar su salario en funcion a sus méritos.

Reconocer e incentivar a los maestros destacados.
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3.3.1 EVALUACION DOCENTE

236.EI SPD se sustenta en la mejora de los procesos de ensefianza, por esta razén ha establecido cuatro
tipos de evaluacién que se aplican con diferentes objetivos y en distintos momentos de la carrera
docente:

e La evaluacion para el ingreso al Servicio Profesional Docente, que otorga la oportunidad a los
aspirantes a ser docentes a obtener una plaza e integrarse al trabajo en las escuelas.

e La evaluacion diagnostica, que se aplica a los maestros de nuevo ingreso al cumplir un afio de
trabajo y, como su nombre lo indica, le permite a la Administracion Federal desarrollar
estrategias para apoyarlos en la mejora de su quehacer.

e La evaluacion para la promocién, que permite al docente promoverse a cargos de ATP,
Subdirectores de plantel, Director escolar y Supervisor, si tiene la capacidad y el mérito.

e la evaluacion del desempefio docente permite asegurar la permanencia en la funcion durante
cuatro anos, ademas de abrir la oportunidad de ingresar al Programa de Promocion por
Incentivos en Educacién Basica y permite a la Administracion Federal identificar las
necesidades de actualizacién docente para la mejora del proceso de ensefianza - aprendizaje.

237 .En el presente ciclo escolar la evaluacién del desempefio docente se aplicara de acuerdo a lo que sefiale
la CNSPD.

238. Todos los Directores escolares, Supervisores y Docentes que lo deseen podran recibir un curso taller de
Promocion en la Funcion por Incentivos en la Educacién Basica, mediante los Centros de maestros.

239.Es obligacién del docente colaborar en la evaluacion interna, la cual deberd ser permanente, formativa y
bajo el liderazgo y coordinacién del Director, para la mejora continua del servicio en la escuela y la zona
escolar con base en el Articulo 15 de la LGSPD.

240.EI SATE apoyara a los docentes en las evaluaciones internas y externas, a solicitud de los docentes, el
Director o las autoridades educativas con base en el Articulo 17 de la LGSPD.

3.3.2. PROGRAMA DE PROMOCION EN LA FUNCION POR INCENTIVOS EN LA EDUCACION BASICA

241. Como se especifica en el Articulo 37 de la Ley General del Servicio Profesional Docente, corresponde a
SEP establecer el Programa de Promocién en la Funciéon por Incentivos en la Educacion Basica, el cual de
conformidad con el Articulo Décimo Primero Transitorio de la misma Ley, sustituye al Programa de
Carrera Magisterial que oper6 desde el ciclo escolar 1992-1993 hasta el 2013-2014.

242. Puede participar en el Programa de Promocién en la Funcién por Incentivos, todo el personal que realice
funciones docentes, técnico docentes, de Direccidn, Supervision y Asesoria Técnica Pedagégica, que
preste sus servicios en la Educacion Basica que imparta el Estado.

La participacion en este programa sera voluntaria e individual y el personal de que se trate tendra la
posibilidad de incorporarse o promoverse si cubre los requisitos y se evalla conforme a lo previsto en
los Articulos 38 y 39 de la LGSPD y demas disposiciones aplicables; quienes opten por inscribirse
asumen las obligaciones de conocer y cumplir las reglas que lo regulan.

La Evaluacién del Desempefio de acuerdo a lo que sefiala la LGSPD, es obligatoria y constituye un
aspecto fundamental en el programa de Promocion en la Funcién por Incentivos en la Educacion Basica.
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Unicamente quienes logren resultados destacados en el proceso Evaluacion del Desempefio
obtengan resultados sobresalientes en la Evaluacion Adicional, podran de acceder al primer nivel del
incentivo.

Los resultados de los procesos de Evaluacién del Desempefio y de Evaluacién Adicional, para efectos de
ser considerados en la Promocion en la Funcion por Incentivos, tendran vigencia sélo en el ciclo escolar
en que sean aplicados.

Cabe mencionar que para este primer ciclo del Programa de Promocién en la Funcion por Incentivos en
la Educacion Basica, no serd necesario el registro como participante, Unicamente se tomara en cuenta a
aguellos docentes que en la Evaluacion del Desempefio logren resultados Destacados para poder ser
susceptibles de recibir el incentivo econémico correspondiente.

El programa de Promocién en la Funcién consta de 7 niveles de incentivos de caracter econdémico que
tienen una vigencia de hasta 4 afios para cada uno.

Niveles de incentivo y vigencia

Niveles K1 K2 K3 K4 K5 Ké K7 Confirmacién
Vigencia 4anos 4afos 4anos 4anos 4anos 4afos 4 anos 4 anos

Los incentivos son temporales: Cuando el trabajador accede al nivel 1 del incentivo o asciende por
primera vez a cualquiera de los 6 restantes.

Los incentivos son permanentes: Cuando el trabajador confirma el nivel que ostenta al obtener al
menos resultado destacado en el siguiente proceso de Evaluacion del Desempefio y sobresaliente en la
Evaluacién Adicional y logra ascender al siguiente nivel de manera temporal; en ese caso, el nivel
anterior se vuelve permanente.

Los beneficios adquiridos por el personal docente que particip6 en el Programa de Carrera Magisterial
no seran afectados por el Programa de Promocion en la Funcion por Incentivos en la Educacion Basica,
es decir, el personal incorporado a Carrera Magisterial conservaréd el monto del estimulo que ostenta,
con las repercusiones aprobadas, sin que dicho monto sea sujeto de cualquier modificacién durante
toda su vida laboral y adicionalmente gozara del beneficio obtenido por la Promocién en la Funcién por
Incentivos.

Los expedientes del personal que participd en el Programa de Carrera Magisterial, deben seguir en
resguardo del plantel, para las revisiones o aclaraciones que las autoridades educativas puedan
solicitar.

3.3.3 FORMACION CONTINUA, ACTUALIZACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

244.

En el presente ciclo escolar, seran prioridad de las acciones de Formacion Continua, Actualizacién y
Desarrollo Profesional que emprenda la AFSEDF, las siguientes:
e Laformacién de las nuevas figuras de la escuela.
e El cumplimiento a los lineamientos que establece en la materia la Subsecretarfa de Educacion
Basica.
e Los requerimientos de los docentes que han pasado por la evaluacion diagnostica o del
desempefio y requieren apoyo.
e Las necesidades del personal de nuevo ingreso.
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El personal docente y el personal Técnico Docente de la escuela, asi como el personal con funciones de
Direccién y de Supervision y personal docente con funciones de Asesoria Técnica Pedagbgica, ademas
del maestro especialista de la UDEEI, participaran en las acciones de formacioén continua, actualizacién
y desarrollo profesional a las que se les convoque, para promover la mejora de la practica pedagégica
profesional, ampliar las competencias docentes, mejorar su desempefio y el funcionamiento de la
escuela segln lo previsto por la LGSPD.

La reflexion sobre la practica, el trabajo colaborativo, la resolucién de problemas de la labor docente,
asi como el desarrollo del liderazgo vy la gestién escolar seran principios que orientaran las acciones de
desarrollo profesional del personal Docente y del personal con funciones de Direccién, de Supervision y
de asesoria Técnica Pedagbgica, teniendo como eje los logros, problemas y necesidades de aprendizaje
de los alumnos, a través de los Consejos Técnicos Escolares y de Zona, considerando su Ruta de
Mejora.

La AFSEDF establecera los mecanismos de coordinacion para la planeacion, desarrollo, seguimiento y
evaluacion de las acciones de desarrollo profesional del personal docente y el Personal Técnico
Docente de la escuela, asi como el personal con funciones de Direccion y de Supervisién y Personal
Docente con Funciones de Asesorfa Técnica Pedagogica, con el apoyo de las Direcciones Generales.

El personal docente, de apoyo técnico y directivo de los jardines de nifios, las escuelas primarias y
secundarias de tiempo completo participaran en las Jornadas o Encuentros Pedagogicos que se realicen
durante el ciclo escolar, en un horario que se dara a conocer previamente a la reunién. En dichos casos
se notificara con oportunidad a los padres de familia o tutores del horario de trabajo de estos dias.

En aquellas acciones de desarrollo profesional de caracter electivo, el personal Docente y el personal
Técnico Docente de la escuela, asi como el personal con funciones de Direccién y de Supervision y
personal Docente con funciones de Asesoria Técnica Pedagogica las realizard en horarios de contra
turno o sabatinos.

La AFSEDF promovera las acciones de formacion de las figuras educativas determinadas por la
normatividad (personal Docente y el Personal Técnico Docente de la escuela, asi como el personal con
funciones de Direccion y de Supervision y personal Docente con funciones de Asesoria Técnica
Pedagogica) conforme a las necesidades del servicio y las disposiciones que la LGSPD establece, asf
como los lineamientos establecidos por el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién (INEE) y
los marcos emitidos por la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente (CNSPD).

En lo que respecta al Sistema de Desarrollo Profesional de Carrera para el Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion, el Director del plantel debera participar en los términos que la Convocatoria
respectiva establezca.

En lo que respecta al Sistema de Desarrollo Profesional de Carrera para el Personal de Apoyo vy
Asistencia a la Educacion, el Director del plantel debera participar en los términos que la Convocatoria
respectiva establezca.

3.4 OBLIGACIONES ADMINISTRATIVAS
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Con fundamento en el Articulo 8, fracciones IV y XVI de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, los trabajadores estan obligados para atender con diligencia
las instrucciones, requerimientos o resoluciones que reciba de la Secretaria de la Funcién Publica, del
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Contralor Interno o de los Titulares de las areas de Auditoria Interna, de Quejas y Responsabilidades del
Organo Interno de Control (OIC) en la AFSEDF.

Los Directores Operativos y Regionales, Coordinadores Regionales de Operacién, Supervisores
Escolares, Jefes de Sector, asi como el personal directivo de los planteles escolares, cuando se separen
de sus empleos, cargos o comisiones, estaran obligados a presentar un informe de los asuntos de su
competencia y entregar los recursos financieros, humanos y materiales asi como toda la informacién y
bienes relacionados con los Programas Federales a los que esté incorporado el plantel o de otros
Programas con Reglas de Operacion que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales.
En el caso especifico de manejo de recursos econémicos presentaran un informe que indique el no
adeudo por concepto del programa, a quienes los sustituyan en sus funciones, cuyo tramite culminara
con la entrega a satisfaccion de las areas correspondientes, del acta entrega-recepcion.

Lo anterior, en apego a lo dispuesto en el Decreto para realizar la Entrega-Recepcién del informe de los
asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comision. Asi como en el “Acuerdo que establece las disposiciones que
deberan observar los servidores pUblicos al separarse de su empleo, cargo o comision”, para realizar la
entrega-recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados (Guia
para la elaboracion del Acta Entrega Recepcion).

El servidor publico saliente no queda exento de las obligaciones que confiere el Decreto, ni de las
responsabilidades en que hubiera incurrido en el desempefio de su empleo, cargo o comision.

Esta prohibido que se registre en la plantilla de personal de escuelas, trabajadores que realicen labores
para la Supervisién Escolar, Jefatura de Sector o areas centrales u operativas.
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El personal directivo y docente de cada plantel constituird el CTE, de acuerdo con lo dispuesto por los
Lineamientos para la organizacion y funcionamiento de los Consejos Técnicos Escolares. EIl CTE serd un
6rgano colegiado integrado por el personal directivo, todo el personal docente, de apoyo técnico
pedagdgico y de asistencia a la escuela, asi como por los actores educativos que se encuentran
directamente relacionados con los procesos de ensefianza y aprendizaje de los alumnos. Estara
encargado de tomar y ejecutar decisiones comunes enfocadas a que el centro escolar cumpla de
manera uniforme y satisfactoria su mision y particularmente tendra el proposito de dar solucion a los
problemas pedagdgicos escolares proponiendo estrategias encaminadas al cumplimiento de la Ruta de
Mejora del plantel, con la ayuda de las Guias ordinarias del CTE emitidas por la Subsecretaria de
Educacién Basica.

EI CTE sera presidido por el Director del plantel o el Supervisor escolar (en caso de escuelas indigenas,
unitarias, multigrado y de aquellos en donde no exista personal directivo), seglin corresponda el caso.

Los dias asignados para las sesiones del CTE, no deberan ser utilizados para realizar actividades
distintas a las establecidas.

En los Internados y Escuelas de Participacion Social, también sera incluido el personal del area
multidisciplinaria.

En las escuelas del CNAR ademaés participara un representante del Centro.

Se sugiere que para los CENDI de otros organismos, las reuniones del CTE se realicen de acuerdo las
necesidades del servicio.

El nimero de reuniones ordinarias del CTE comprendera dos fases conforme a lo sefialado para este fin
en los Lineamientos para la organizacion y funcionamiento de los Consejos Técnicos Escolares: fase
intensiva, durante los primeros cinco dias previos al inicio del ciclo escolar, y fase ordinaria, a lo largo
del ciclo escolar en los dias marcados para tal fin en el calendario escolar 2015-2016. Se realizaran
previo aviso a los padres de familia o tutores (con tres dias habiles minimos de antelacién) en los
horarios establecidos por cada nivel educativo.

Los acuerdos se publicaran de manera posterior a cada sesién para conocimiento de la comunidad
educativa.

En el caso de la primaria y secundaria del CNAR, las fechas y horarios para las reuniones se notificaran
al Administrador del Centro para prever actividades de atencion a los alumnos.

El CTE seré responsable de dar seguimiento al desempefio escolar del alumnado, deberad desarrollar
estrategias en apoyo a aquellos alumnos que presenten bajo aprovechamiento escolar, riesgo de
reprobacién, desercion, baja asistencia escolar, dificultades en la comprension de las asignaturas
instrumentales espafiol y matematica, etc. con la finalidad de fortalecer el proceso de ensefianza y
aprendizaje de conformidad a lo establecido por la Ruta de Mejora de cada plantel.
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De igual forma, debera dar seguimiento a la mejora continua de la practica docente de los profesores
del plantel para fortalecer el proceso de ensefianza y aprendizaje de conformidad a lo establecido por
la Ruta de Mejora de cada plantel.

El CTE de cada escuela, conociendo la situacion de los alumnos de manera colegiada y con el apoyo del
maestro especialista de la UDEEI, definird las alternativas de trabajo, para eliminar y/o minimizar las
barreras para el aprendizaje y la participacién, que no permiten el logro de los propositos educativos.

Las estrategias de intervencion al alumnado formaran parte de la Ruta de Mejora del plantel y de la
planeacion didactica de los docentes a fin de establecer los planes de asesoria y seguimiento.

Ademas, vigilara que toda la poblacién estudiantil incluyendo a la indigena, migrante, con discapacidad,
capacidades y aptitudes sobresalientes, talentos especificos, en situacion de calle, de hospitalizacion
que enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacion, o en otra condicion de vulnerabilidad,
participen y queden integrados a las actividades de la escuela y reciban un trato respetuoso, con
equidad y calidez.

258.Se constituirdn Consejos Técnicos de Supervision de Zona de Sector, de Direcciones Operativas o
Regionales y de Coordinaciones Regionales de Operacion, como 6rganos académicos colegiados para
la mejora educativa.

En la Ultima reunién del Consejo Técnico de Zona, el Supervisor escolar elaborara un informe general
sobre el alcance de objetivos y metas, con base en la Ruta de Mejora planteada por cada una de las
escuelas bajo su cargo, considerando los resultados que se hayan obtenido en esta, lo cual debera
orientar la toma de decisiones para el siguiente ciclo escolar a la comunidad escolar.

4.2 RUTA DE MEJORA

259. De acuerdo con lo que indica el Acuerdo Secretarial nimero 717 por el que se emiten los Lineamientos
para formular los Programas de Gestion Escolar, a través de programas y acciones para el
fortalecimiento de la autonomia de gestion escolar, se establece que la Ruta de Mejora de la Escuela es
el documento en el que se concreta la planeacién anual del plantel. Esta se constituye en un proceso
profesional, participativo, corresponsable y colaborativo, que lleva a los Consejos Técnicos Escolares de
manera periddica, a tener un diagnéstico de su realidad educativa, sustentado en evidencias objetivas y
gue le permite identificar necesidades, prioridades, trazar objetivos, metas verificables, y estrategias
para la mejora del servicio educativo.

Su elaboracion no debera sujetarse a una metodologia o formato especifico. La Ruta de Mejora es un
documento abierto; la escuela debera, de manera periddica, revisar avances, evaluar el cumplimiento de
acuerdos y metas, asi como realizar ajustes en funcién de los retos que enfrenta y retroalimentar la
toma de decisiones.

En los procesos de planeacion, implementacion, seguimiento, evaluacién y rendicién de cuentas de la
Ruta de Mejora del plantel, participaran todos los miembros de la comunidad escolar: personal
directivo, docente, administrativo, de apoyo y asistencia a la educacién y personal de apoyo técnico-
pedagdgico, personal de asesoria y asistencia a la escuela, maestros especialistas dela UDEEI, personal
con cambio de actividad y en general todo aquel personal adscrito al centro de trabajo, con el objetivo
de incluir en sus objetivos y metas, la participacion de alumnos y padres de familia o tutores.
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La planeacion, ejecuciéon seguimiento y evaluacion de la Ruta de Mejora en el plantel se realizaran bajo
el liderazgo del Director en corresponsabilidad con el colectivo escolar, conforme lo acordado en el CTE
contando con la gestién y el apoyo del Supervisor Escolar.

Para la elaboracion, desarrollo, aplicaciéon, seguimiento y evaluacion de la Ruta de Mejora del plantel,
deberan considerarse los ambitos de gestion en la escuela encaminados a cumplir con los objetivos
marcados por este instrumento:

Organizacion del colectivo escolar

Practicas pedagdgico didacticas

Uso del tiempo

Relacién con padres de familia o tutores y la comunidad
Desarrollo de un buen ambiente de convivencia escolar
Evaluacién escolar y rendicién de cuentas

ok v

Para la consecucion 6ptima de los objetivos y metas planteados por la Ruta de Mejora, el Director del
plantel observara el desarrollo pleno de los aprendizajes en los alumnos, poniendo énfasis en la lecto-
escritura, las matematicas y los valores; elaborando estrategias encaminadas a la inclusién educativa.

El Director del plantel coordinara la elaboraciéon de la Ruta de Mejora, y vigilara la planeacion didactica
de los docentes a través de su planeacién anual, con base en los resultados obtenidos en el ciclo
escolar anterior, ademas de los instrumentos de evaluacién que la autoridad educativa federal
considere pertinentes, y en la auto-evaluacién realizada por el CTE, para asegurar que su planeacién
cuente con el enfoque de Educacién Inclusiva. Es decir, educacion para todos, tomando en cuenta los
programas vigentes y de apoyo a la educacion.

En la Ruta de Mejora deberan incorporarse temas en el marco de la inclusiéon educativa que propicien la
sana convivencia escolar y una cultura de paz, promoviendo cotidianamente los valores de tolerancia,
aceptacion, legalidad y respeto.

La presentacion a la comunidad y al CEPS de la Ruta de Mejora y de la planeaciéon anual de los
docentes, asi como sus objetivos, logros y ajustes, se realizara a mas tardar en el mes de octubre del
ciclo escolar vigente.

La evaluacién, auto-evaluacién y seguimiento tanto de la planeacién anual de los docentes, como de la
Ruta de Mejora, se llevara a cabo durante todo el ciclo escolar y sus ajustes podran presentarse en el
CTE. Se rendiran cuentas a la comunidad en junio, con la finalidad de fortalecer, reorientar sus logros,
objetivos alcances y metas de cada uno de estos instrumentos.

En la dltima reunion del CTE, el cuerpo colegiado presentara un informe general basado en la Ruta de
Mejora sobre el alcance de objetivos y metas, con base en los resultados de aprendizaje escolar de los
alumnos, lo cual orientara la toma de decisiones para el siguiente ciclo escolar.

La planeacion anual de los docentes y la Ruta de Mejora del plantel deberan estar alineadas en estricto
apego a los contenidos de los planes y programas de estudios vigentes, temas relacionados con el
cuidado de la salud, del medio ambiente, activacion fisica y lectura de manera permanente.

El docente de Inglés elaborara su planeacion basada en los objetivos de la Ruta de Mejora del plantel y
atendiendo a los contenidos de la clase de Inglés con base al enfoque de segunda lengua que se
presenta en el Programa de Fortalecimiento de la Calidad en Educacion Bésica, al PNIEB y al Acuerdo
Secretarial nimero 592 por el que se establece la Articulacion de la Educacion Basica. Debera realizar
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esta tarea en el formato oficial proporcionado por la Coordinacion de Inglés en el D.F. y entregarla al
Director del plantel o al Subdirector Académico. Tendra a su cuidado el material didactico especifico
asignado por la escuela. Realizara dos inventarios al inicio y fin del curso, mismos que seran entregados
al Director del plantel o al Subdirector de Gestién Escolar. Para mayor informacion para los docentes
adscritos a esta modalidad, se puede consultar el sitio de internet
http://www2 sepdf.gob.mx/prog_ingles/index.jsp

268. Los Supervisores Escolares elaboraran una Ruta de Mejora de la Zona Escolar a partir de los objetivos y
retos planteados en la Ruta de Mejora de cada una de las escuelas de su zona. Esta planeacion se
realizara a mas tardar en septiembre de 2015, para lo cual habra una sesién de Consejo Técnico de
Zona Extraordinario.

En la Ruta de Mejora de la Zona Escolar se debera establecer fechas y responsables de las visitas a los
centros escolares a lo largo del ciclo escolar, incluyendo a Zonas, jefaturas de Sector y las areas
operativas del nivel central correspondiente (Direcciones Operativas, Direcciones Regionales,
Coordinaciones Regionales de Operacién, Areas de Control y Gestién, etc.) para lo cual deberd
conservar sus evidencias

269. A partir de las Rutas de Mejora de las zonas de supervision, sus objetivos, estrategias y retos, los Jefes
de Sector estableceran los planes de trabajo de su region.

270. Las autoridades correspondientes al seguimiento de los programas de caracter técnico pedagogico en
la AFSEDF promoveran la integracién y funcionamiento del Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela
(SATE) en el plantel, en coordinacién con las actividades que desempefie el Supervisor escolar y la
jefatura de sector, de acuerdo a lo que establezca la LGSPD y la normatividad vigente.

4.3 CONVIVENCIA ESCOLAR Y Uso DEL TIEMPO

27 1.l personal directivo, docente, técnico—docente, de apoyo a la educacién deberd fomentar entre el
alumnado la realizacion de actividades que contribuyan a preservar las condiciones de convivencia. Se
deberan resaltar los siguientes aspectos:

e Practicar la construccién de consensos (ejercicios democraticos) y se rija por valores de
respeto, legalidad y cultura de paz para reconocerse como una comunidad inclusiva.

e Contar con herramientas e insumos para afrontar los conflictos de forma eficaz.

e Utilizar los programas y contenidos para promover acciones positivas y motivar la convivencia.

e Fortalecer las habilidades para construir relaciones sociales sanas.

e Contar con figuras especializadas que promuevan de manera permanente la convivencia
pacifica, inclusiva y democratica en los contextos escolares.

e Favorecer una cultura de prevencion al maltrato o abuso en la escuela.

e Difundir la Carta de Derechos y Obligaciones de los Alumnos y promover su comprension e
interiorizacion.

e Informar al inicio de ciclo escolar a los padres de familia o tutores que los alumnos podréan
utilizar medios electronicos de comunicacion, solamente en casos de emergencia y en acuerdo
con el docente de grupo y el personal directivo del plantel.

e Promover campanas directas y explicitas sobre normas basicas de convivencia.

272.Es responsabilidad de alumnos y docentes conservar las instalaciones del plantel; para ello se
promoveran, entre otras actividades, las siguientes:
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e Impulsar la participacién de los alumnos para que los salones de clases, el patio, la escuela en
general y el medio que los rodea, siempre estén limpios.

e Proponer acciones para la clasificacion de la basura.

e Apoyar el uso de materiales reciclados, productos y sustancias biodegradables.

e Fomentar el cuidado de los arboles y plantas que haya al interior y exterior de la escuela.

e Impulsar el uso racional del agua y la energia eléctrica.

e Sensibilizar a los adultos a través de los educandos acerca, del uso moderado de automéviles y
otras fuentes de contaminacion.

e Otorgar estimulos o reconocimientos oportunos a los alumnos que destaguen en la escuela,
por su aprovechamiento escolar o participacion en labores sociales, deportivas, tecnolégicas
y/o culturales.

e En secundarias técnicas, los alumnos con mejor aprovechamiento académico y los ganadores
en los concursos académicos, tecnoldgicos y culturales, se les hara un reconocimiento a través
de un “Encuentro de Alumnos Distinguidos” en el que se fomente la convivencia y el trabajo en
grupo.

e Crear conciencia del dafio que causa a la escuela y a la sociedad la practica inapropiada del
“graffiti”, con el fin de erradicar su uso en este sentido.

27 3.El Director del plantel en coordinacién con el Subdirector Académico, el personal docente, maestro

especialista de la UDEEI, identificard a los alumnos que requieran apoyo para una sana convivencia y
acordara con los padres de familia o tutores las acciones de acompafiamiento que deberan
implementarse para dar un seguimiento puntual a cada caso. De igual forma, debera retroalimentar de
manera periddica a los padres de familia o tutores los resultados de las mismas.

274. Con fundamento en el Acuerdo Secretarial nimero 717 por el que se emiten los lineamientos para

formular los Programas de Gestion Escolar, en su Articulo 3°, inciso d, se debera asegurar el respeto del
tiempo de la escuela y en especifico el tiempo del aula, evitando acciones y programas que no
respondan a una solicitud del centro escolar, al desarrollo de su Ruta de Mejora o que distraigan a la
escuela de sus prioridades educativas y le generen carga administrativa. Ninguna actividad de apoyo
complementario a la educacion podra ser ordenada a las escuelas por ninguna instancia de la SEP u
otras dependencias gubernamentales, salvo cuando medie comunicacién expresa por oficio y/o correo
electrénico, emitidos por la oficina de la AFSEDF o autoridad educativa correspondiente.

4.4 EDUCACION INCLUSIVA
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275. La Educacion Inclusiva implica un cambio en la forma de concebir las dificultades de aprendizaje. Desde

el Modelo Social de la Discapacidad, ésta deja de considerarse como un atributo inherente a la persona,
para mirarse como producto de la dificultad de las sociedades para responder a las necesidades
asociadas a alguna limitacion fisica, psicologica o funcional, restringiendo su participaciéon y desarrollo
pleno. Actualmente el enfoque de la Educacion Inclusiva busca que la comprension de los problemas de
aprendizaje dejen de visualizarse como una dificultad del alumno, para encaminar esfuerzos
interdisciplinarios al interior de la comunidad educativa en aras de una ensefianza que atienda las
necesidades especificas de todos los nifos y nifias en el contexto escolar, y asi se garanticen sus
derechos respetando con equidad los trayectos formativos que redunden en su cotidiano aprendizaje.

Desde una mirada inclusiva, todos los alumnos y alumnas de Educacién Basica:
> Son sujetos de derecho, entre ellos el de la educacion, una educacion de calidad con equidad.
> Son personas (nifios, nifias, adolescentes, jévenes): con una historia, que viven en
determinados entornos, que tienen caracteristicas particulares, con diferentes necesidades
(alimentacion, vivienda, educacion, trabajo, recreacién, etc.).
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> Que en funcion de lo anterior, son diversos en costumbres, preferencias, intereses, habilidades,
experiencias, motivaciones, formas de aprender, etc.
> Que sus trayectorias escolares se constituyen en funcién de:
v Las condiciones materiales en las que viven: socioeconémicas, de género, de clase, de
etnia, familiares, fisicas, culturales, etc.
v Las politicas educativas.
v La subjetividad: representaciones, expectativas y sentimientos sobre y hacia la escuela, el
desempefio escolar, el futuro propio etc.
v Las estrategias que van armando los actores sociales y especificamente en el caso de la
escuela con un papel fundamental: acentuando la marginacién o abriendo un horizonte
diferente de posibilidad.

La inclusion educativa de los alumnos con discapacidad que enfrentan barreras para el aprendizaje y la
participacion, se sujetara a lo previsto en la Convencién Sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad, en la Ley General para la Inclusién de Personas con Discapacidad, en el Articulo 41 de la
LGE y al principio pedagogico 1.8 “Favorecer la inclusion para atender la diversidad” del Plan de Estudios
2011. En apego a la Ley General para Inclusién de las Personas con Discapacidad, las escuelas deberan
impulsar la accesibilidad y disefo universal, proporcionar a los estudiantes con discapacidad materiales
y ayudas técnicas que apoyen su rendimiento académico, procurando equipar los planteles y centros
educativos con los libros en braille, materiales didacticos, apoyo de intérpretes de lengua de sefas
mexicana o especialistas en sistema braille, equipos computarizados con tecnologia para personas
ciegas, ajustes razonables y todos aquellos apoyos que se identifiquen como necesarios para brindar
una educacién con calidad.

El maestro especialista de la UDEEI, deberé estar en constante coordinacién con el Director del plantel,
el Director de la UDEEl y el Supervisor de Educaciéon Especial con el objetivo de impulsar acciones
integrales conducentes a favorecer la inclusioén educativa, tendientes a eliminar o disminuir las barreras
para el aprendizaje y la participacion en el contexto escolar.

Las actividades que se describen a lo largo del presente documento para el maestro especialista de la
UDEEI no son limitativas a su quehacer cotidiano por la misma naturaleza del proceso educativo. Las
funciones establecidas para esta figura se encuentran en proceso de autorizacion, situacién que no
impide que realice aquellas actividades que las autoridades educativas correspondientes determinen.

El personal directivo y docente del plantel, con la orientacién, acompafiamiento y en corresponsabilidad
con el maestro especialista de la UDEEI, impulsara acciones integrales que sean conducentes a eliminar
o disminuir las barreras para el aprendizaje y la participaciéon. En este sentido es importante que desde
su ejercicio de planeacion, las escuelas consideren aquellos factores contextuales que puedan
constituir una barrera para el aprendizaje y la participacion de los alumnos, con el fin de mejorar la
oferta educativa, abatir los indices de reprobacién y desercion, mejorar el aprovechamiento escolar, la
eficiencia terminal y elevar la calidad de los servicios de la escuela bajo su responsabilidad.

El Director del plantel de Educacion Preescolar, Primaria y Secundaria que cuente con las condiciones
necesarias para operar la modalidad de escuelas de tiempo completo o de servicio semi-escolarizado,
impulsara las gestiones necesarias ante las autoridades competentes para solicitar la extension de la
jornada escolar e identificaran las necesidades de atencién diferenciada o modalidades educativas que
requiera las escuela.

En las escuelas primaria y secundaria del CNAR la oferta educativa estara limitada por el andlisis del
historial deportivo y los resultados de la evaluacion fisico-deportiva.
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El Director del plantel debera coordinar los esfuerzos necesarios entre el maestro especialista de la
UDEEl y personal docente de grupo en la deteccién casos de alumnos que enfrenten barreras para el
aprendizaje y la participacién, asociadas a su situacién de vulnerabilidad, que presentan problemas de
salud, discapacidad, discapacidad multiple y trastornos graves del desarrollo, capacidades y aptitudes
sobresalientes, diferencias linglisticas o culturales.

Posteriormente, se debera elaborar un informe que precise la evaluacién inicial con énfasis en los
contextos escolar, aulico y socio-familiar, para esta poblacion. Este informe incluird el nivel de
competencia curricular, estilo y ritmo de aprendizaje, motivacién para aprender y su nivel de
participacién y socializacién; ademas, de la planificacion didactica, los ajustes razonables y la
flexibilidad curricular.

En caso de cambio o traslado del alumno, el informe podra ser solicitado por el padre de familia o tutor
al plantel de origen, con la finalidad de ser entregado y considerado en el avance y seguimiento de
esfuerzos realizados en la escuela receptora. En caso de requerir canalizar algdn alumno a una
institucion especializada, debera presentar este informe y contar con la justificaciéon correspondiente
por parte del Director del plantel y el maestro especialista.

El personal directivo y docente pondran especial cuidado en cumplir los requerimientos de aprendizaje
con la orientacion y acompafiamiento del personal de la UDEEI de aquellos alumnos que enfrentan
barreras para el aprendizaje y la participacion, asociadas a discapacidad, capacidades y aptitudes
sobresalientes, talentos especificos, indigenas, migrantes o que por su situacion de hospitalizacion o
situacion de calle requieran ausentarse temporalmente de clase.

En el caso de alumnos que por dificultades en la interaccion con sus pares y docentes requieran de una
atencion especializada y se presenten relaciones interpersonales conflictivas entre los alumnos que
impidan una convivencia armonica, se solicitara la intervencion del maestro especialista de la UDEEI
para realizar el analisis de la situacion educativa del alumno vy la identificacién en los contextos de
aguellas condiciones que no favorecen su aprendizaje y participacion. El maestro especialista de la
UDEEI determinara si el alumno requiere de servicio especializado.

De ser necesaria la intervencion del maestro especialista y en el marco de su funcién, disefiara en
corresponsabilidad con los docentes y padres de familia o tutores las estrategias para la mejor
atencién del alumno, lograr una convivencia arménica y una resolucién pacifica de conflictos en el
contexto aulico y escolar sin menoscabo de garantizar en todo momento el derecho a recibir el servicio
educativo.

Al realizar el andlisis del caso e identificar los contextos de aquellas condiciones que no favorecen a los
alumnos que enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacién asociadas a discapacidad,
capacidades y aptitudes sobresalientes, indigenas, migrantes, en situacion de calle, de hospitalizacion o
que por motivos de salud requieran ausentarse temporalmente de clase, el maestro especialista de la
UDEEI debera determinar los apoyos necesarios a nivel escolar y aulico que permitan la consideracion
de actividades pedagédgicas diversificadas encaminadas a favorecer ambientes de convivencia arménica
y promover la resolucion pacifica de conflictos en ambos contextos.

Lo anterior de conformidad a lo estipulado por el “Marco para la Convivencia Escolar en Escuelas de
Educacién Basica en el Distrito Federal” y los criterios que establezca la CAJ. En el caso de la
Coordinacién Sectorial de Educacion Preescolar, se realizara en colaboracién con los integrantes del
Grupo Atencion al Maltrato y Abuso Sexual (AMAS).
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282.El personal directivo, el docente de grupo y el maestro especialista de la UDEEI tomaran las medidas
pedagbgicas pertinentes que permitan el ejercicio pleno del derecho de la Educacién Inclusiva en el
entorno escolar, asi como la efectiva igualdad de oportunidades en el acceso y permanencia en los
servicios educativos. De manera particular para la poblaciéon en condicion de vulnerabilidad.

En el CNAR, la oportunidad de acceso estara determinada por el analisis del historial deportivo, los
resultados de la evaluacion fisico-deportiva y la capacidad instalada.

283.El Director del plantel se coordinaré con los padres de familia o tutores de los alumnos que enfrentan
barreras para el aprendizaje y la participacion, y de aquellos con constantes inasistencias con
dificultades en la interaccion con sus pares y docentes, para la atencién educativa que requieren sus
hijos, con el fin de orientarlos y corresponsabilizarlos con el apoyo del personal docente vy la orientacién
del maestro especialista de la UDEEI.

Para los Internados y Escuelas de Participacién Social, se reunird el Consejo para el Seguimiento
Académico y Biopsicosocial, con el fin de analizar la situacion del alumno y determinar el Plan Integral
de Atencion con el padre de familia o tutor.

En la escuela primaria y secundaria del CNAR, el Director se coordinara con los asesores académicos,
para los casos de los alumnos internos.

284.Con el propésito de brindar atencién educativa pertinente y diferenciada, los Niveles Educativos
adscritos a las Direcciones Generales que conforman la AFSEDF, (DGOSE, DGSEI, DGEST y DGENAM)
cuentan ademas con los siguientes servicios:

e Educacion Inicial

Servicio mixto. Se brinda atencién integral a niflos de 2 afos a 2 afios 11 meses que viven en
zonas que no cuentan con los servicios educativos para este grupo de edad.

Servicio no escolarizado. Se brinda orientacién y asesoria a padres de familia o tutores
respecto al desarrollo infantil y las practicas de crianza que tienen con sus hijos menores de 6
afos de edad.

e Educacion Preescolar

Jardines de Nifios con horario continuo de tiempo completo que prestan el servicio educativo
con estancia prolongada.

e Educaciéon Primaria

El programa Servicio Escolarizado Acelerado Primaria 9-14 (SEAP 9-14), dirigido a los alumnos
que por diversas razones presentan un rezago educativo y que con el proposito de nivelarlos,
pueden realizar sus estudios de Educacién Primaria en tres ciclos escolares. El Director no
podré registrar a ningdn alumno menor a 9 afios a este programa, porque de hacerlo incurrira
en una falta administrativa de conformidad a la Ley aplicable vigente.

Escuelas Primarias Nocturnas y/o CEDEX, es un servicio educativo para jovenes de 15 afios en
adelante, con el propésito de concluirla en 6 afios o menos.
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Internados y Escuelas de Participacion Social es un servicio educativo dirigido a poblacién
infantil que se encuentra en situacion de desventaja ocasionada por la desintegracion familiar
y condiciones de marginalidad, entre otras.

Escuelas de tiempo completo que prestan el servicio educativo con horario extendido y/o
estancia prolongada.

e Educacién Secundaria

Telesecundarias, servicio escolarizado para alumnos de 12 a 16 afos con apoyo de tecnologia
satelital.

Secundaria para trabajadores en tres semestres, servicio semi-escolarizado para jovenes
trabajadores de 15 afos y mas, que por algiin motivo no han iniciado o concluido su Educacion
Secundaria.

CEDEX, servicio educativo para jovenes de 15 afos en adelante. El Director no podra registrar
ninglin alumno menor a 15 afios a este programa, porque de hacerlo incurrira en una falta
administrativa de conformidad a la Ley aplicable vigente.

Sistema de educacién a distancia es un servicio semi-escolarizado que se orienta a jévenes de
15 afos y mas, en jornadas sabatinas con el propésito de que concluyan su Educacion
Secundaria.

Escuelas de tiempo completo es un servicio orientado a consolidar una estrategia educativa
integral, que impulse el aprendizaje y el desarrollo de las competencias y habilidades que
promueve la Educacién Basica y que enfatice la formacion humanistica con un horario
ampliado.

e Educacion Secundaria Técnica

Los egresados de secundarias técnicas podran obtener un diploma que avala la especialidad
tecnoldgica cursada.

e Educacion Especial

Centro de Atencion Mdltiple (CAM)

El CAM es un servicio escolarizado que ofrece Educacion Inicial y Basica (Preescolar, Primaria y
Secundaria) de calidad a nifas, nifios y jovenes con discapacidad, discapacidad multiple,
trastornos graves del desarrollo, es decir, condiciones que dificultan su ingreso en escuelas
regulares. También ofrece formacion para la vida y el trabajo para alumnos de 15 a 22 afos
de edad con discapacidad.

e Unidad de Educacion Especial y Educacion Inclusiva (UDEEI)

La Unidad de Educacién Especial y Educacién Inclusiva es un servicio educativo especializado
gue en colaboraciéon con docentes y directivos de las escuelas garantiza el ejercicio del
derecho a una educacién de calidad con equidad al alumnado que se encuentra en situacion
educativa de mayor riesgo, debido a que su acceso, permanencia, aprendizaje, participacion
y/0 egreso oportuno de la Educacién Bésica se ve obstaculizado por diferentes barreras en los
contextos escolares. A través de la implementacion de estrategias, métodos, técnicas y
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materiales especializados asi como de ajustes razonables y orientaciones a padres de familia o
tutores se ofrece este servicio educativo especializado.

e Educacion Fisica
El personal de Educacién Fisica brindard apoyo a los alumnos que enfrentan barreras para el

aprendizaje y la participacion, a través de programas complementarios de activacion fisica,
deporte escolar y actividades extraescolares que propicien la inclusion a la educacion regular.

4.5 AcTIVIDADES CiVICAS, DE SEGURIDAD ESCOLAR Y FOMENTO A LA SALUD

4.5.1 Civicas

285.

286.

287.

288.

289.

El “Sistema Informético para la Reservacion de Visitas Escolares” serd un insumo para la elaboracion de
la Ruta de Mejora de cada plantel, por lo que las actividades que se elijan para fortalecer el proceso de
ensefanza-aprendizaje deberan tener un sentido pedagdgico. Las escuelas que deseen hacer uso de
este recurso, podran programar sus visitas escolares a través del sistema gue se encuentra en la
siguiente direccion electronica: http://www2.sepdf.gob.mx/sirve/

Las actividades extraescolares que se programen a través del “Sistema Informatico para la Reservacién
de Visitas Escolares”, ademdas de recorridos, excursiones escolares, campismo escolar,
acantonamientos, obras de teatro, narradores orales o grupos musicales en las que participen los
alumnos, se sujetaran a lo indicado en la “Guia para la Realizacién de Visitas Escolares, Excursiones
Escolares y Campismo Escolar”. El Director del plantel es el responsable de gestionar la autorizacion,
ante la Supervision Escolar o autoridad inmediata superior.

Sin excepcion no se autorizaran salidas a balnearios, parques acuaticos, lagos, presas, lagunas, rios,
mares, playas o parques de diversiones.

En el CNAR, es responsabilidad del Administrador del Centro la organizacion y ejecucion de salidas con
caracter deportivo.

La participacién del alumnado en los concursos de actividades técnico pedagbgicas como:
Interpretacion del Himno Nacional, Certamen Benito Juarez, Olimpiada del Conocimiento, Concurso
Literario de Simbolos Patrios, y en Secundarias Técnicas, el Concurso de Robodtica, debera estar
orientada hacia el desarrollo de los objetivos y metas establecidos en la Ruta de Mejora del plantel, sin
distraer a la escuela de sus prioridades educativas.

Cuando las fechas civicas conmemorativas coincidan con dias habiles, los actos correspondientes se
efectuaran ese mismo dia. Cuando coincidan con dias inhabiles los actos que correspondan se llevaran
a cabo el dia laborable anterior inmediato.

Las ceremonias civicas para rendir honores a la Bandera Nacional, se realizaran los lunes al inicio de las
labores escolares, asi como al inicio y fin de curso, en el interior del plantel, apegandose a lo que

establece la Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.

El Himno Nacional se interpretara como lo establece el Articulo 42 del ordenamiento legal mencionado:
coro, primera estrofa y coro.

79



80

GUIA OPERATIVA PARA LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION INICIAL, BASICA,

290.

291.

292.

293.

294.

ESPECIAL Y PARA ADULTOS DE ESCUELAS PUBLICAS EN EL DISTRITO FEDERAL. 2015-2016

Cuando por razones de credo o nacionalidad, algin alumno se abstenga de rendir honores a la Bandera
o entonar el Himno Nacional, de ninguna manera serd objeto de sancién, en tanto mantenga una
actitud de respeto.

Las escuelas de nueva creacion o las escuelas que deseen sustituir su Bandera, presentaran su solicitud
a través de un oficio dirigido a la autoridad educativa correspondiente.

En los planteles de la DGEST, al término de los actos civicos, culturales y deportivos, con la finalidad de
fomentar la identidad y pertenencia a la Educacion Secundaria Técnica, se entonara el “Himno a las
Escuelas Secundarias Técnicas”.

Las actividades que los alumnos realicen en las ceremonias civicas seran organizadas y orientadas por
el personal directivo y el docente frente a grupo, con la participaciéon de toda la comunidad escolar
incluyendo al personal de Educacién Fisica y maestro especialista de la UDEEI. Se recomienda que los
padres de familia o tutores presentes participen en las ceremonias, entonando el Himno Nacional, el
Canto a la Bandera y realicen los saluden a la Bandera.

En caso de que la escuela desee invitar a ceremonias especiales al embajador del pais cuyo nombre
ostenta el plantel, se solicitara autorizacién con quince dias habiles de anticipacion a las Direcciones
Generales a través de sus areas operativas del nivel central correspondiente (Direcciones Operativas,
Direcciones Regionales, Coordinaciones Regionales de Operacién, Areas de Control y Gestién, etc.) Las
escuelas no pueden dirigirse directamente a las embajadas para realizar esta gestion.

En todas las conmemoraciones civicas marcadas en el calendario escolar vigente, se realizaran
ceremonias sencillas y breves, considerando la edad de los alumnos, si estaran de pie o sentados y si
estaran bajo techo o al aire libre. Por ningin motivo, los alumnos formaran vallas o se ocuparan de
actividades distintas a las propias de formacién académica.

En el CNAR, las actividades civico-deportivas que interfieran con el calendario escolar, seran
responsabilidad del Administrador del Centro, quien notificara para su autorizacién y ajuste a la
Coordinacion Sectorial correspondiente.

Las actividades que la escuela organice con motivo de la clausura de cursos y despedida de alumnos,
tendran que realizarse al interior del plantel educativo. Seran actos civico-culturales, que no afecten la
economia de los padres de familia o tutores. Esta prohibido al personal directivo y docente organizar y
participar en actividades politicas, sociales y religiosas durante la jornada escolar y al interior del
plantel.

La integracion de las escoltas de los planteles de Educacion Basica, Inicial, Especial o de Educacion
Basica para adultos, se llevara a cabo de la siguiente manera:

* En Educacién Inicial y Preescolar formaran parte todos los alumnos de tercer grado, de manera
rotativa, a lo largo del ciclo escolar.

* En Educacién Primaria se elegira a los alumnos de sexto grado que hayan obtenido los mejores
promedios académicos en el grado anterior, considerando su trayectoria escolar desde el primer
grado. En caso de existir empate, se tomaran en cuenta soélo los promedios de quinto afio; si el
empate persistiera, se aplicara un examen especial disefiado por todos los docentes de este grado,
con la aprobacion del Director del plantel.

*  En Educaciéon Secundaria se elegira a los alumnos de tercer grado que hayan obtenido los mejores
promedios académicos en segundo, considerando su trayectoria escolar desde el primer grado. En
caso de existir empate, se tomara en cuenta soélo los promedios de segundo afo; si el empate
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persistiera, se aplicara un examen especial disefiado por una comisién designada por el Director
para tal efecto.

» Para los planteles de Educacién Secundaria Técnica y a efecto de motivar a los alumnos
destacados en su trayectoria escolar, podran participar todos los alumnos de los tres grados.

*» Enlos CAM la escolta sera integrada con base en las competencias de los alumnos.

= En ninglin caso podran excluirse los alumnos que presenten discapacidad fisica alguna, ni seran
aplicados instrumentos distintos a los sefialados en el presente numeral.

4.5.2 SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR

295.

296.

297.

298.

299.

El Director en coordinacion del Subdirector de Gestiéon Escolar y el Subdirector Académico debera
cumplir de manera permanente y puntual las disposiciones del Programa Interno de Seguridad Escolar
(PISE), que establezcan las autoridades educativas correspondientes, sin olvidar las medidas
pertinentes en caso de que existan alumnos con discapacidad o que presenten barreras para el
aprendizaje y la participacion, asi como las instrucciones que determinen las autoridades educativas en
materia de salud, proteccion civil y seguridad escolar.

El Comité Interno de Seguridad Escolar quedara constituido al inicio del ciclo escolar. Para ello, el
Director del plantel o el Subdirector de Gestion Escolar convocard por escrito o mediante correo
electronico a una reunion al personal docente, maestros especialistas, promotores, maestro
especialista de la UDEEI, expresion y apreciacion artistica, Educacién Fisica y de proyectos de atencién
diferenciada, asi como a padres de familia o tutores y alumnos.

En el CNAR, ademas se convocara al administrador del centro.
El Director del plantel o el Subdirector de Gestién Escolar y el Comité Interno de Seguridad Escolar

seran los responsables de reportar la informacion sefialada por el PISE a través de su plataforma web:
http.//www3.sepdf.gob.mx/pise/login/login.jsp

Dicho comité, elaborara en linea el PISE del plantel y desarrollara las acciones correspondientes. Debera
considerar como linea de accién primordial exhortar a padres de familia o tutores a que se aseguren
que sus hijos no lleven a la escuela armas, objetos de valor o substancias nocivas que puedan alterar la
actividad escolar y poner en riesgo la integridad fisica de la comunidad escolar.

Los Supervisores, personal directivo, docentes y padres de familia o tutores, fomentaran acciones en
favor de la promocion, difusién y participacion de la comunidad escolar de ambientes y entornos
escolares saludables y seguros, tanto en el centro escolar como en el hogar, a través de actividades
preventivas y de atencién, asi como los elementos de informacién que les permitan tener
comportamientos de autocuidado personal y un estilo de vida saludable. Podran desarrollarse
estrategias relacionadas con una correcta alimentacion, activacién fisica regular, higiene personal y
cuidado del medio ambiente.

Los directivos, el personal docente y padres de familia o tutores, deberan realizar campanas de difusion
entre la comunidad educativa relacionadas con la promocién de entornos de consumo de alimentos
saludables, que favorezcan una alimentacion balanceada tanto en el entorno escolar como en el hogar.

Para ello, en el plantel deberd existir una estricta vigilancia en la difusién y aplicacién de los

Lineamientos Generales para el expendio y distribucion de alimentos y bebidas preparados y
procesados en las escuelas del Sistema Educativo Nacional.
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El Director del plantel, auxiliandose de los integrantes del Comité Interno de Seguridad Escolar del
Plantel, asi como del Comité de Proteccion Civil del CEPS, realizard recorridos periddicos en las
instalaciones del inmueble escolar, con la finalidad de implementar las medidas preventivas o
correctivas necesarias enfocadas a la reduccion de riesgos potenciales que puedan afectar la salud e
integridad de los alumnos y personal de la escuela.

El Director del plantel o el Subdirector de Gestion Escolar de aquella escuela que requiera contratar de
manera directa el suministro de gas L.P. o natural, sea a través de los concesionarios del servicio de
comedor, cooperativa o expendido de alimentos y bebidas, o de quien necesite utilizar el servicio, sera
el responsable de solicitar puntualmente a las compafias que suministren el servicio que se incluyan en
los contratos las clausulas de mantenimiento preventivo (por lo menos una vez al afio) de tanques
estacionarios, tuberias e instalacién en general, revision de parrillas de estufas y quemadores, asi como
el mantenimiento correctivo con sustitucion de componentes. El proceso debe incluir la certificacién de
funcionamiento de los tanques de gas estacionario. Todo mantenimiento preventivo o de tipo
correctivo, se deberd documentar en una bitacora para llevar el registro correspondiente.

Queda prohibido a cualquier persona que se encuentre dentro de algin edificio en los que se presten
servicios publicos de caracter federal (como escuelas publicas y particulares de Educaciéon Basica)
fumar, consumir o tener encendido cualquier producto de tabaco o similar, de conformidad por lo
establecido por la Ley General para el Control del Tabaco y la Ley de Proteccién a la Salud de los No
Fumadores en el Distrito Federal. Lo anterior, en observancia plena de las 6ptimas condiciones de salud
de la comunidad escolar en su conjunto.

Las areas operativas del nivel central correspondiente (Direcciones Operativas, Direcciones Regionales,
Coordinaciones Regionales de Operacion, Areas de Control y Gestion, etc.) seran responsables de
coordinar las diversas acciones de prevencién del delito, violencia y adicciones en los planteles
escolares, mediante estrategias en coordinacién con otras instancias que establezcan las Direcciones
Generales.

Los Supervisores y Directores de los planteles promoveran que las acciones del Programa Escuela
Segura se consideren en la Ruta del Mejora del plantel, ademéas de requisitar la informacién solicitada
por la plataforma oficial del programa en: http://www3.sepdf.gob.mx:8005/escuela_segura ,con el fin
de que valoren las situaciones de seguridad, puedan jerarquizar, agendar y desarrollar durante el
periodo programado, para garantizar un clima escolar de convivencia sana y pacifica.

Con el fin de prevenir accidentes y la propagacion de enfermedades, se prohibe la permanencia de
animales domésticos en las instalaciones de los planteles escolares. Sélo se permitira la presencia
temporal de algunos que puedan apoyar el desarrollo de actividades pedagbgicas.

Los Directores de los planteles educativos seran responsables de solicitar los programas de apoyo
correspondiente y de coordinar diversas acciones de prevencion del delito, la violencia y las adicciones
en los planteles escolares, conforme a las disposiciones que establezcan las autoridades educativas.

Cada plantel escolar realizara por lo menos un simulacro de proteccién civil al mes en el que todo el
personal del centro educativo esta obligado a participar y apoyar en el desarrollo de las actividades de
evacuacioén del edificio o repliegue, considerando para tal fin, las diferentes situaciones de emergencia,
a las cuales se puede enfrentar la comunidad educativa y las caracteristicas especificas de la poblacién
con discapacidad. El Director debe llenar la cédula de evaluacién de simulacros contenida en la
plataforma web del PISE guardando el original dentro de la carpeta para este fin. También podra
solicitar a través de la autoridad correspondiente el acompafiamiento que requiera. EI Supervisor
escolar verificara dicha actividad y realizara las recomendaciones pertinentes.



308.

309.

310.

311.

312.

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

En el marco de la Cruzada Escolar para la Preservacion y Cuidado del Ambiente, los Supervisores
escolares y los Directores de los planteles de secundaria promoveran la participacion de docentes y
alumnos en campafias permanentes a favor de la salud y de proteccion del ambiente, considerados en
la Ruta de Mejora del plantel.

En reconocimiento a la labor que lleva a cabo la Cruz Roja Mexicana, se promovera la participacion de
la comunidad escolar en la campana anual de aportacion voluntaria de donativos.

En el marco del programa “Ver Bien para Aprender Mejor”, el personal docente y de apoyo a la
educacion de escuelas primarias, secundarias y Centros de Atencion Multiple basico y laboral, apoyaran
en el proceso de deteccidon gruesa de los alumnos que presenten problemas visuales, con el propésito
de que se programe la visita de la brigada de optometristas al plantel.

El Director del plantel con apoyo del Subdirector Académico vigilara en todo momento que no se
solicite ninguna contribucién econdmica a los padres de familia o tutores para el otorgamiento de este
beneficio a la poblacién estudiantil. Para mayor informacion consultar la siguiente direccion electronica:
www.verbien.org.mx

Para los planteles de Educacion Secundaria el Director o el Subdirector Académico se apoyara en las
figuras del médico escolar, trabajo social u orientacién educativa.

Los Supervisores, Directores y personal docente apoyaran el desarrollo del Programa de Fomento a una
Vida Saludable, a través de las estrategias de atencién que complementan al Programa Atencion
Integral de la Salud del Escolar en el Distrito Federal.

En apego al Programa Nacional de Activacion Fisica, al acuerdo R.122.5 (2008) aprobado en la Décimo
Segunda Reunion Nacional Plenaria Ordinaria del Consejo Nacional de Autoridades Educativas y para
atender las acciones del Acuerdo Nacional para la Salud Alimentaria, Estrategia contra el Sobrepeso y
la Obesidad, se establece que el personal directivo, docente y de asistencia a la educacién, de las
escuelas de Educacion Inicial, Basica y Especial, aplicaran de manera obligatoria y coordinada las
sesiones de activacion fisica de la siguiente manera:

Educacién Inicial, Preescolar y Especial desde cinco hasta diez minutos; Primaria desde diez hasta
quince minutos; Primaria de tiempo completo treinta minutos, y Secundaria desde diez hasta quince
minutos conforme a la organizacién de cada escuela diariamente. Propiciando que el alumno acumule
diariamente treinta minutos de actividad fisica efectiva durante su estancia en la escuela, con sesiones
antes, durante o al término de la jornada escolar, asi como durante los recreos escolares.

Al detectarse el primer caso de alguna enfermedad infecto contagiosa (sarampién, varicela, hepatitis,
parotiditis, rubéola, escarlatina, influenza, infeccion respiratoria aguda, entre otras) o algin brote
(como la pediculosis o escabiosis) dentro del personal del plantel o los alumnos, el Director notificara
inmediatamente a la autoridad educativa inmediata superior, ademas de la Direccién de Salud y
Seguridad en las Escuelas para el caso de planteles de DGOSE o la Direccién de Planeacion para
planteles de DGSEl vy al Centro de Salud correspondiente, con el propésito de que se tomen las
medidas que determine la autoridad sanitaria para mitigar o erradicar estas enfermedades. Se deberan
realizar acciones preventivas al interior de la comunidad educativa durante el periodo de la enfermedad
transmisible.

En estos casos, el Director del plantel o el Subdirector de Gestion Escolar deberéan llamar a los padres
de familia o tutores a quienes se les hara entrega del pase de referencia, con el propésito de que los
alumnos reciban la atencién médica que corresponda de manera oportuna.
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La escuela primaria y secundaria del CNAR, también daran aviso al Administrador del centro.

Para la aplicacion de cualquier suministro y/o vacuna, se requiere previa autorizacion por escrito del
padre de familia o tutor.

El Director y el Supervisor son los responsables de comunicar de manera inmediata a las autoridades
operativas del Nivel Central de los Niveles Educativos, cualquier anomalia que pueda afectar la
seguridad e integridad de los alumnos y personal de la escuela.

En las escuelas de Educaciéon Secundaria, en las que se realicen practicas de laboratorio y se utilicen
substancias quimicas la descarga de éstas serd en las instalaciones hidro-sanitarias, previa
neutralizacién de las mismas, conforme se indica en las fichas técnicas de seguridad de substancias
quimicas, asf como de la disposicién final de materiales y residuos bioldgicos. El Director del plantel es
responsable de supervisar y asegurar que esto se lleve a cabo.

Los Comités Internos de Seguridad Escolar vigilaran la correcta ubicacion del equipo de seguridad de
uso comun de los planteles que ocupen el mismo inmueble (en lugares de facil acceso), ademas de su
correcto funcionamiento y uso. Asimismo, el Director en coordinacién de las areas operativas del nivel
central correspondiente (Direcciones Operativas, Direcciones Regionales, Coordinaciones Regionales
de Operacién, Areas de Control y Gestién, etc.) deberd efectuar acciones de capacitacién en materia
de Proteccién Civil para el personal y alumnado del plantel.

Los Directores de planteles de Educacion Inicial, Preescolar, Primaria y Especial, promoveran y daran a
los padres de familia o tutores las facilidades necesarias, para la incorporacién de los alumnos al
Programa de Desayunos Escolares. Este programa tiene caracter obligatorio, por lo que los Directores
permitiran que se lleve a cabo el manejo y control del mismo.

Los Directores presentaran un informe que indique el no adeudo del plantel por concepto de los
desayunos escolares, de acuerdo con la Conciliacion del Control de Raciones Recibidas y Consumidas
elaborada por el Trabajador de Campo del DIF-DF.

Durante el periodo escolar se observaran las instrucciones recibidas en relacion con las actividades al
aire libre, emitidas via correo electrénico, fax o cualquier otro medio de comunicacién por la autoridad
correspondiente de la AFSEDF. En caso de Contingencia Ambiental Atmosférica, se deberdn cancelar,
sin excepcion, las actividades exteriores. Las salidas grupales programadas a lugares cerrados o en
zonas en donde no aplique esta contingencia, podran llevarse a cabo, dependiendo el grado de
contaminacion que se registre (tomando en cuenta las indicaciones de las autoridades educativas y
expertos en la materia de contaminaciéon ambiental). Las actividades de Educacién Fisica podran ser
realizadas en espacios cerrados cuando exista la posibilidad.

Cuando en el plantel escolar se identifique algiin alumno con sefiales de maltrato, violencia, y/o abuso
fisico o sexual cometido fuera de la escuela, el Director del plantel procedera de inmediato a notificar la
situacion a las autoridades superiores y elaborar el acta de hechos. Las autoridades superiores
solicitaran con base en los acuerdos institucionales establecidos, la intervencion de personal de la
Direccién de Asistencia Juridica y Patrocinio Juridico de la Familia de las Procuradurias de la Defensa del
Menor y la Familia del Desarrollo Integral de la Familia (DIF Nacional) a los teléfonos 01(55) 56 04 69
28 Ext. 6000, 6001 o al 01 800 888 43 43, o bien a las Unidades de Atencidon y Prevencién de la
Violencia Familiar (UAPVIF) dependientes del Gobierno del Distrito Federal (GDF) en el siguiente sitio
de internet: http://www.equidad.df.gob.mx/servicio_uapvif.php y de acuerdo con la siguiente
informacion:
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UAPVIF ALVARO OBREGON

UAPVIF IZTAPALAPA

Calle 22 y Av. Hidalgo esg. Calle 17
Col. Preconcreto, Deleg. Alvaro Obregén
Tel. 5593-8344y 5593-2716

Centro Social Villa Estrella Médulo 4
Camino Cerro de la Estrella s/n
Col. Santuario Aculco, Deleg. Iztapalapa
Tel. 2636-1367

UAPVIF AZCAPOTZALCO

UAPVIF LA MAGDALENA CONTRERAS

Avenida 22 de Febrero N° 421, ler piso,

Col. Barrio San Marcos. A dos cuadras del

edificio delegacional. Deleg. Azcapotzalco
Tel. 5353-6470

Piaztic s/n Col. San José Atacaxco
(Frente a la Secundaria No. 262)
C.P. 10610, Deleg. La Magdalena Contreras
Tel. 5681-2734

UAPVIF BENITO JUAREZ

UAPVIF MIGUEL HIDALGO

Eje 5 Sur Ramos Millan No. 95
Col. Nifios Héroes de Chapultepec, C.P.
03440
Deleg. Benito Juarez
Tel. 5590-4817 y 5579-1699

Av. Observatorio s/n esq. Gral. José Ma.
Mendivil
Col. Daniel Garza, Deleg. Miguel Hidalgo
Tel. 2614-3582 y 5272-0071

UAPVIF COYOACAN

UAPVIF MILPA ALTA

Parque Ecolégico Huayamilpas
Av. Nezahualcoyotl esg. Yaquis
Col. Ajusco Huayamilpas, Deleg. Coyoacan
Tel. 5421-7331

Av. Puebla s/n esquina Nuevo Ledn
Col. Villa Milpa Alta Barrio Sta. Martha,
Deleg. Milpa Alta, C.P. 12000
Tel. 5844-1921

UAPVIF CUAJIMALPA

UAPVIF TLAHUAC

Av. José Maria Castorena No. 187 Col.
Cuajimalpa, C.P. 05000 (entre Av. Juarez y
Tamaulipas Tel. 5812-5792

Margaritas s/n entre Geranio y Jacarandas
Col. Quiahuatla
Deleg. Tlahuac. Tel. 5842-5553

UAPVIF CUAUHTEMOC

UAPVIF TLALPAN

Lucas Alamén 122 P.B., Col. Obrera, C.P.
06800, Deleg. Cuauhtémoc
Tel. 5518-5627

Camino a Sta. Ursula s/n esq. Textitlan
Col. Sta. Ursula Xitla, Deleg. Tlalpan
Tel. 5513-9835

UAPVIF GUSTAVO A. MADERO

UAPVIF VENUSTIANO CARRANZA

Oriente 95 y Norte 50, Colonia La Joyita,
C.P. 07860, Deleg. Gustavo A. Madero
Tel. 5537-0535

Lucas Alaman No. 11, ler. Piso
Col. Del Parque, C.P. 15960
Deleg. Venustiano Carranza

Tel. 5552-5692 y 5768-0043
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UAPVIF XOCHIMILCO

Av. Sur 8 s/n entre Oriente 237 y Av. Rojo
Gbémez, Col. Agricola Oriental, C.P. 08500
Deleg. Iztacalco
Tel. 2235-4614

Calle Dalia s/n Barrio San Cristébal
Xochimilco,
Edifico de la Plaza de San Cristébal
C.P. 16080, Deleg. Xochimilco
Tel. 5675-8270
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5. SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA A LA ESCUELA (SATE)

318.La DGIFA, bajo los lineamientos emitidos por la Subsecretarfa de Educacién Bésica y la CNSPD
promovera la integracion y el funcionamiento del Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela (SATE) en
las Zonas de Supervision Escolar con el apoyo de la Jefatura de Sector.

5.1 SUPERVISION DE EDUCACION BAsICA

319. Se considera personal de Supervisién de Educacién Basica (Supervisores Escolares) a los Supervisores
de Educacién Inicial, Preescolar, Primaria, Secundaria, Secundaria Técnica y Educacién Basica para
Adultos.

320.El personal de Supervisién de Educacién Basica promovera la organizacién y funcionamiento eficaz de
las escuelas bajo su responsabilidad para asegurar que la comunidad educativa, asuma colectivamente
el compromiso por los resultados del aprendizaje de los alumnos, particularmente de aquellos en
situacion de vulnerabilidad, teniendo como base la mejora continua del proceso ensefianza-aprendizaje
y del desarrollo profesional de los docentes.

321.Realizara visitas técnico-pedagdgicas a las escuelas para apoyar el trabajo del personal docente con el
objeto de proponer estrategias a partir de la observacion de clases, revisar la planeacion didactica,
apoyar en los registros de evaluacion continua y en la obtencién de las evidencias de aprendizaje.

Impulsara la practica y mejora de la lectoescritura y las matematicas, asi como de los demas campos
formativos, en beneficio de toda la comunidad escolar.

Recomendara materiales, apoyos bibliograficos y analizara los problemas especificos de los alumnos
gue requieran mayor apoyo conjuntamente con los docentes. Dichas recomendaciones y orientaciones
se comentaran con el Director de la escuela y con el maestro especialista de la UDEEI.

Propiciara la construccién de acuerdos de convivencia escolar, con la finalidad de que en cada plantel
exista un ambiente inclusivo, favorable para el aprendizaje, basado en el respeto mutuo entre alumnos,
docentes, padres de familia o tutores, directivos y personal escolar.

322, Recibira capacitacion para el uso de la Gufa de los Consejos Técnicos Escolares en su fase intensiva,
ademas de las sesiones ordinarias, asi como para su organizaciéon. A partir de lo anterior, asumira la
responsabilidad de capacitar en estos aspectos a los Directores de escuela en su zona escolar.

323.Evaluard y dard seguimiento a la Ruta de Mejora de cada plantel a su cargo durante el ciclo escolar, con
el apoyo metodoldgico que se determine para ello.

324. Propiciard la creacién de una cultura de participacién y colaboracion entre docentes, estableciendo su
liderazgo técnico-pedagdgico y compromiso con el mejoramiento continuo de la equidad y la calidad
de la educacion.

325. Apoyard a los Directores escolares con el fin de que cuenten con los elementos técnicos y
metodoldgicos necesarios para el cumplimiento de su funcion. Promovera el didlogo individual con los
Directores de los planteles bajo su responsabilidad y establecera estrategias de trabajo entre pares,
proporcionando orientaciones y recomendaciones en forma oral y por escrito.
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Apoyara de igual forma a los Directores escolares en la instalacion y registro del CEPS. Asi mismo
promovera el involucramiento de este Consejo en el cumplimiento de las prioridades de cada escuela
expresadas en su Ruta de Mejora.

Propiciara el compromiso de los Directores de las escuelas que participan en los Programas Federales
para que los recursos asignados tengan impacto en la mejora educativa. Deberan ser consideradas de
manera prioritaria las escuelas ubicadas en zonas de alta marginalidad o que atiendan poblacion en
situacion de vulnerabilidad para participar es este tipo de programas, como es el caso de planteles que
atiendan poblaciéon estudiantil indigena, migrante, que enfrenta barreras para el aprendizaje y la
participacién o en situacion de calle.

Orientara y asesorara al personal directivo y docente sobre los aspectos académicos que pueden verse
beneficiados mediante la aplicacion de los recursos asociados a los programas y proyectos impulsados
por la AFSEDF, de acuerdo con las problematicas detectadas en el diagndstico y aquellas prioridades
establecidas en la Ruta de Mejora de los planteles.

Vigilara y dara seguimiento a los concursos y actividades extramuros que sean autorizadas por la
autoridad correspondiente.

Apoyara al Director del plantel en la atencién de quejas relacionadas con acoso escolar, maltrato
escolar y/o abuso sexual infantil.

Elaborara la Ruta de Mejora de su zona de supervision, conforme a lo establecido en el apartado 4.3 de
este documento. En su Ruta de Mejora considerara como prioridad la atencion a los planteles con bajo
aprovechamiento escolar o con mayor poblacion que enfrenta barreras para el aprendizaje y la
participacion, para establecer acciones que promuevan la mejora de sus resultados.

Realizard como minimo, una reunién al mes para analizar los avances en cada uno de los planteles de la
zona bajo su supervision. En aquellos planteles con mayores indices de abandono escolar y/o un
ndmero mayor de alumnos que enfrentan barreras para el aprendizaje y la participaciéon focalizara la
atencion, por lo menos, dos veces al mes. Asimismo, dara seguimiento puntual a las escuelas
identificadas con bajo aprovechamiento escolar, conforme a los resultados de evaluaciones de
aprendizaje estandarizado (PLANEA y PLANEA Diagndstica).

Convocara y presidira las reuniones de Consejo Técnico de Zona para consolidarlas como espacios en
los que se evaluaran, analizaran e identificaran los logros y problemas técnico-pedagdgicos que
enfrentan las escuelas; en los que se determinaran los propdsitos, acciones, apoyos y gestiones que se
requieren llevar a cabo, asi como las responsabilidades de los Directores y de la Supervision.

Las acciones encaminadas como resultado de estas reuniones deberan estar orientadas hacia el
permanente avance de la mejora continua del servicio que las escuelas ofrecen a la comunidad
educativa de acuerdo con la Ruta de Mejora planteada por cada uno de los planteles. En estas
reuniones participaran los Supervisores de nivel y de Educacion Especial, asi como los Directores de los
maestros especialistas de la UDEEI en las escuelas bajo su responsabilidad.

Establecera comunicacién para coordinar estrategias de trabajo entre pares con los Supervisores de los
otros niveles educativos, asi como con el Supervisor de Educacion Especial que trabaje en la misma
zona, para sumar esfuerzos en la atencion de la comunidad a la que atienden.
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335.Se abstendra de realizar acciones que no estén consideradas en la Ruta de Mejora de cada plantel,
COmo son muestras, concursos, evaluaciones, exposiciones, campafias comerciales, entre otros.
Excepto las autorizadas por la AFSEDF.

5.2 SUPERVISION DE EDUCACION ESPECIAL

336. Ademas de las acciones previstas para el Supervisor de Educacién Basica, el Supervisor de Educacién
Especial debera considerar lo determinado por los siguientes numerales:

337.Evaluaré la calidad del servicio que presta el CAM y la UDEE| en su dmbito de competencia y coordinara
la elaboracién de la Ruta de Mejora, para apoyar a la comunidad educativa de cada uno de sus
servicios, asi como para mejorar la atencion que se ofrece a las escuelas regulares. Para ello, se
apoyara en la Coordinacion Regional de Operacion, Direccién Operativa o Regional que le corresponda.

338. Orientara a los Directores del CAM y la UDEEI respecto a la elaboracién de la Ruta de Mejora del
plantel, asi como a la planeacién didactica de Directores y personal docente, segln corresponda, con
base en las orientaciones metodolégicas.

339.Llevard a cabo el seguimiento de las acciones de las UDEEI bajo su responsabilidad, que a su vez
sistematizan las acciones llevadas a cabo en cada una de las escuelas para promover la inclusion
educativa.

340. Realizard una visita al mes a cada escuela publica en su dmbito de competencia en la que debera
ofrecer orientacion al personal directivo y docente que lo requiera; en cada una registrara su entrada y
su salida en el libro de visitas. El Supervisor conformaré su Carpeta de seguimiento, en donde incluira
copia de las orientaciones y demas instrumentos que aplica o elabora para apoyar los procesos de
mejora. Esta Carpeta de seguimiento sera insumo fundamental para las reuniones de trabajo que el
Supervisor lleve a cabo con las &reas operativas del nivel central correspondiente (Direcciones
Operativas, Direcciones Regionales, Coordinaciones Regionales de Operacién, Areas de Control y
Gestion, etc.) para analizar el avance de cada escuela.

341.Fortalecerd el trabajo entre pares con el Supervisor de Educacién Basica para asegurar la inclusién
educativa mediante las intervenciones de la UDEEI correspondiente.

342.as Coordinaciones Regionales de Operacién o Subdirecciones correspondientes de la DEE llevaran a
cabo el seguimiento de las acciones de cada Supervisor de Educacién Especial de acuerdo con las
orientaciones que difunda el area técnica correspondiente; sistematizaran la informacién y entregaran
a la DEE los registros del seguimiento. Asimismo, participaran en las reuniones de seguimiento que
organizaran las Coordinaciones Regionales Operativas.

5.3 ASESOR TECNICO PEDAGOGICO (ATP)

343. Tendra funciones de Asesor Técnico Pedagdgico (ATP) el personal docente que resulte seleccionado
conforme al concurso de promocion del Servicio Profesional Docente.

344. | os Asesores Técnicos Pedagdgicos de Educacion Preescolar, Primaria y Secundaria estaran asignados
a las zonas de supervisién y se especializaran en desarrollo del lenguaje oral y escrito o del
pensamiento matematico para apoyar a las escuelas que lo soliciten para fortalecer las acciones de su
Ruta de Mejora.
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345. Los Asesores Técnico Pedagdgicos organizaran su trabajo bajo la coordinacion de los Supervisores de
Educacion Basica.

346. A partir de este ciclo escolar la asignacion de ATP se llevard a cabo mediante el concurso de promocion
y los cargos disponibles. Los ATP que obtengan el cargo seran asignados dando prioridad a las zonas de
supervision con escuelas en condiciones de mayor vulnerabilidad.

5.4 MODULO REGIONAL PARA LA COORDINACION DEL SATE

347.Con el objeto de coordinar el Servicio de Asistencia Técnica a las Escuela (SATE), a cargo de las zonas
de supervision, se estableceran a lo largo del ciclo escolar médulos regionales del SATE que brindaran
apoyo a los Supervisores de manera horizontal y con base en la colaboracion.

348. Cada mddulo regional para la Coordinacién del SATE promovera un trabajo colaborativo entre pares
con los siguientes objetivos:

Integrar la informacién existente, que da cuenta de la situacion de las escuelas de la region en
lo referente a las cuatro prioridades del sistema basico de mejora (la normalidad minima
escolar, los resultados educativos, el abandono escolar y la convivencia. Con base en lo
anterior, establecer mapas y diagnodsticos de la situacion de las escuelas en su area de
responsabilidad para generar estrategias que apoyen el trabajo de los Supervisores y el
personal directivo.

Establecer con los Supervisores estrategias de visita y apoyo a las escuelas para impulsar
acciones, conforme a su Ruta de Mejora, en los distintos dmbitos de gestion escolar:
Organizacion del colectivo escolar, Practicas pedagogico didacticas, Uso del tiempo, Relacion
con padres de familia y la comunidad, y Ambiente escolar.

Establecer con los Supervisores una estrategia de trabajo de los ATP para apoyar a las
escuelas mas vulnerables.

Promover, junto con los Supervisores de Educacién Especial y los Directivos de la UDEE, la
implementacién de una estrategia de inclusion educativa en su regién.

Documentar, sistematizar, compartir y difundir las buenas practicas de escuelas publicas y
privadas, en los distintos ambitos de gestion escolar.

Propiciar la reflexién sistematica para mejorar la practica de Supervisién Escolar, promover el
trabajo entre pares de supervision, asi como el cumplimiento de los objetivos planteados en las
Rutas de Mejora de cada zona escolar.

Participar, con las otras areas responsables de la AFSEDF, en el disefio e implementacion de un
plan de desarrollo profesional para docentes, directivos, Supervisores y ATP de la regién,
aprovechando los recursos de los programas federales y las necesidades del Servicio
Profesional Docente.

Trabajar de manera coordinada con los Centros de Maestros.

349. Al frente de cada médulo regional para la coordinacion del SATE habra un Jefe de Sector.

5.5 CENTROS DE MAESTROS
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350. Los Centros de Maestros se constituyen en espacios de formacién de apoyo y acompafiamiento a los
modulos regionales del SATE, las zonas de supervisién y a los colectivos escolares, con las funciones
siguientes:
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352.
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e Coordinacién de la capacitacion, actualizacion y de procesos de formacion asociados a la
implementacién técnica de los Programas Federales, asi como de los planes y programas de
estudio.

e Capacitacion de las figuras educativas que contempla la nueva estructura ocupacional de las
escuelas.

e Coordinacion del programa de tutoria para docentes de nuevo ingreso y docentes que
requieren apoyo y capacitacién (Seleccién, asignacién, capacitacion y seguimiento del
desempefio de la funcién tutora).

e Desarrollo de herramientas y materiales de apoyo a los Supervisores Escolares, Directores y
personal docente.

Los Centros de Maestros tendran un radio de accién geo-referencial, de manera que presten servicio a
las zonas de Supervision Escolar y escuelas mas cercanas, sin distingo de nivel o especialidad educativa.

Las acciones se desarrollaran para cubrir las necesidades de manera presencial, semipresencial y en
linea.

La Tutorfa consiste en acciones sistematicas de acompafamiento, apoyo y seguimiento personalizado
a los Docentes y Técnicos Docentes de nuevo ingreso en su incorporacion al servicio pUblico educativo,
a nivel de escuela o zona escolar.

La Tutoria se concibe como un movimiento lateral, es un reconocimiento para los Docentes y Técnicos
Docentes que destaquen en su desempefio y en el cumplimiento de su responsabilidad profesional, por
lo tanto, es considerada como una actividad adicional a las labores Docentes o Técnico Docentes.

Con base en las necesidades del servicio educativo, en aquellos planteles que no cuenten con una
estructura organizacional completa o con el personal docente suficiente, podra desempefar funciones
de Tutorfa, el personal con funciones de Direccién, Supervision y Asesorfa Técnica Pedagbgica, de
acuerdo a los criterios que establezca la AFSEDF.

Las funciones de Tutorfa se realizardan mediante tres modalidades: presencial, semipresencial y en linea.
Cuando sea presencial podra ser en la misma escuela o en otra escuela en la misma zona, siempre y
cuando las condiciones del tiempo laboral y de traslado, asi como la dispersién geografica, lo permitan.

Para facilitar la tutorfa, la AFSEDF ha desarrollado una modalidad en linea, que opera cuando la funcién
de Tutorfa no pueda realizarse en la escuela o zona de supervision con las mismas responsabilidades
establecidas en el Marco general para la organizacién y funcionamiento de la tutoria en educacion
basica. Docentes y Técnicos Docentes de nuevo ingreso.

La Tutoria tendra que desarrollarse en horarios que no alteren la Normalidad Minima de Operacion
Escolar.

Tendra funciones de Tutor, el personal que sea seleccionado conforme a la convocatoria del Proceso
de Seleccion de Docentes y Técnicos Docentes para realizar Funciones de Tutoria en Educacion Basica
que emite la AFSEDF.

El Tutor debera realizar su funcién teniendo en cuenta las siguientes prioridades de la Educacién Basica:
e Mejora de las competencias de lectura, escritura y matematicas de los educandos;
e Normalidad Minima de Operacién Escolar;
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e Disminucion del rezago y abandono escolar; y
e Desarrollo de una buena convivencia escolar.

355.as acciones de la Tutorfa estdn normadas por el Marco general para la organizacion y el
funcionamiento de la Tutorfa en Educaciéon Basica emitido por la Coordinacién Nacional del Servicio
Profesional Docente, el cual debera ser atendido en su cabalidad por el personal que realice funciones
de tutoria.

356. La Tutorfa debera contribuir a la formacion y buen desempefio de los Docentes y Técnicos Docente de
nuevo ingreso, y en esa medida favorecer su permanencia en la funcién mediante la evaluacién a que
estaran sujetos en los primeros dos afos. Adicionalmente, la Tutoria debe contribuir a una cultura de la
evaluacion en la escuela, que valore las practicas de ensefianza y que mejore de esta manera los
aprendizajes de los alumnos.
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6. PARTICIPACION SOCIAL

6.1 ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA (APF)

357.

358.

359.

360.

361.

362.

363.

La conformacion y funcionamiento de las Asociaciones de Padres de Familia se sujetaran a lo que
establece la LGE y el Reglamento de la APF, asi como los estatutos de cada asociacion.

El Director se encargara de convocar a la asamblea para la constitucion de la primera Mesa Directiva de
la APF. Las futuras convocatorias para elecciones de la misma, en cada nuevo ciclo escolar, seran
realizadas por la Mesa Directiva, de comUn acuerdo con el Director, para establecer la fecha, asistiendo
Unicamente en calidad de asesor.

Si la Asamblea de la APF acuerda solicitar una aportacién voluntaria para la escuela, éstos recursos
seran manejados exclusivamente por los miembros de la Asociacién y por ningiin motivo por el
personal del plantel; la misma Asociacién explicara a los padres de familia o tutores que no es
obligatoria, pero si necesaria, porgue con su cooperaciéon se contribuird a la compra de material
didactico, material de Educacién Fisica, mantenimiento y mejora del inmueble educativo. De igual
forma se les informara que no es necesario hacer el pago en una sola emision.

No se condicionara la inscripcion y entrega de documentacion a los alumnos, por no haber cubierto
dicha aportacién voluntaria.

Con la finalidad de que los recursos reunidos por la Mesa Directiva de la APF se apliquen
transparentemente, deberan presentar a las autoridades educativas correspondientes y a la comunidad
educativa en general un informe de rendicion de cuentas por escrito de las actividades realizadas y el
registro contable respectivo, en dos momentos, enero y junio del ciclo escolar vigente.

La Mesa Directiva de la APF debera solicitar por escrito al Director del plantel los requerimientos del
centro de trabajo para que, en la medida de las posibilidades, sean cubiertos por la Asociaciéon y
elabore, a partir de éstas, un plan anual de acciones, que dara a conocer a la comunidad educativa.

El Director del plantel dara las facilidades necesarias a la Mesa Directiva de la APF para realizar las
acciones de mantenimiento y mejora del inmueble educativo, conforme a lo que establece el
Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia.

En la escuela primaria y secundaria del CNAR, las acciones de mantenimiento y mejora del inmueble
educativo es responsabilidad del mismo Centro.

La Mesa Directiva de la APF mantendrd actualizada la documentacién, (libro contable y actas,
cuaderno de notas, talonarios y documentos bancarios), la cual estara a disposicién de las autoridades
y los padres de familia o tutores, por lo que permanecera en el plantel escolar.

Las atribuciones que anteceden se ejerceran en forma coordinada con los Directores de los planteles o
con las autoridades escolares y educativas competentes, y requeriran de su acuerdo expreso para toda
actividad que se comprenda entre las funciones y responsabilidades exclusivas, que las citadas
autoridades tienen a su cargo.
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6.2 CONSEJO ESCOLAR DE PARTICIPACION SocCIAL (CEPS)

924

364. Conforme a lo sefalado en el Articulo 69 de la LGE y de acuerdo con lo que establece el Articulo 33 del
Acuerdo Secretarial niUmero 716, por el que se establecen los lineamientos para la constitucién,
organizacion y funcionamiento de los Consejos de Participacion Social en la Educacién, el CEPS se
integra por:

Padres de familia o tutores y representantes de sus asociaciones.

Personal docente y representantes de su organizaciéon sindical quienes acudirdn como
representantes de los intereses laborales de los trabajadores.

Personal directivo de la escuela.

Exalumnos de la escuela.

Miembros de la comunidad educativa interesados en el éptimo desarrollo del plantel.

365. Conforme a lo sefalado en el Articulo 69 de la LGE y de acuerdo con lo que establece el Articulo 33 del
Acuerdo Secretarial nimero 716, el CEPS considera las siguientes acciones:

a)
b)

o)

d

e)
i)

g)

h)

)
k)

m)
n)
0)

p)

Conocera el calendario escolar vigente, las metas educativas y el avance de las actividades
escolares, con el objeto de coadyuvar con el docente a su mejor realizacion.

Conocerd y dard seguimiento de las acciones que realicen los docentes y autoridades
educativas sefialadas en el segundo parrafo del Articulo 42 de la LGE.

Conocera de las acciones educativas y de prevencion que realicen las autoridades para que los
alumnos conozcan y detecten la posible comisién de hechos delictivos que puedan
perjudicarlos.

Sensibilizara a la comunidad educativa, mediante la divulgacion de material que prevenga la
comision de delitos en agravio de los alumnos. Asi como también, de elementos que procuren
la defensa de los derechos de las victimas de tales delitos.

Tomara nota de los resultados de las evaluaciones que realicen las autoridades educativas.
Propiciara la colaboracion de docentes y padres de familia o tutores en los programas relativos
a salvaguardar la integridad y educacién plena de los alumnos.

Podra proponer estimulos y reconocimientos de caracter social a alumnos, docentes, directivos
y empleados de la escuela, para ser considerados por los programas de reconocimiento que
establece la LGSPD y demas programas que al efecto determine la Secretaria y las autoridades
competentes.

Estimulard, promovera y apoyara actividades extraescolares que complementen y respalden la
formacion de los educandos.

Llevara a cabo las acciones de participacién, coordinacion y difusion necesarias para la
proteccion civil y la emergencia escolar.

Alentara el interés familiar y comunitario por el desempefio del alumno.

Opinara en asuntos pedagdgicos y en temas que permitan la salvaguarda del libre desarrollo
de la personalidad, integridad y derechos humanos de los alumnos.

Contribuira a reducir las condiciones sociales adversas que influyan en la educacion; estara
facultado para realizar convocatorias para lograr la participacién voluntaria en trabajos
especificos de mejoramiento de las instalaciones escolares.

Respaldara las labores cotidianas de la escuela.

Apoyara el funcionamiento del CTE.

Vigilara el cumplimiento de la Normalidad Minima de Operacién Escolar en el funcionamiento
del centro escolar.

Vigilara el cumplimiento de la normatividad que en materia de alimentos expida la autoridad
competente.
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q) Elaborara y presentard a la comunidad educativa un informe anual de sus actividades,
destacando los ingresos que por cualquier medio hubiera obtenido y su aplicacién, incluyendo
el reporte que le rinda la cooperativa escolar o equivalente.

r)  Registrara y apoyara el funcionamiento de los Comités que se establezcan para la promocion
de programas especificos.

s) Fomentara el respeto entre los miembros de la comunidad educativa con especial énfasis en
evitar conductas y agresion entre los alumnos y desalentara entre ellos practicas que generen
violencia.

t) En general, podra realizar actividades en beneficio de la propia escuela.

Adicionalmente al inicio del ciclo escolar el CEPS dara a conocer al personal docente que laborara en el
plantel, los estandares de conducta y la Carta de Derechos y Deberes del Alumno. Los revisara y
propondra, si es el caso, ajustes o adiciones para contextualizar dichos documentos. Debera emitir una
minuta que evidencie estas acciones y registrar esta informacion en la plataforma del Registro Publico
de Consejos Escolares (REPUCE) en su sitio web: www.repuce.sep.gob.mx

EI CEPS debera estar constituido y operando para la segunda semana del inicio del ciclo escolar, una vez
integrado, su presidente o el Secretario Técnico, levantara el acta de constituciéon correspondiente,
misma que inscribird durante los cinco dias habiles en el Registro PUblico de Consejos de Participacion
Social en la Educacion.

Si el consejo maneja recursos econdémicos deberd de proceder a abrir una cuenta bancaria
especificamente para sus fines en una institucion de crédito lo mas proxima a la escuela, en la cual
deberan firmar de forma mancomunada el Presidente del CEPS y el Director del plantel.

El Director del plantel vigilara que se nombre al presidente del Consejo de acuerdo a lo que sefiala el
Articulo 35 del Acuerdo Secretarial No. 716, que estipula que sélo una madre o padre de familia podra
ser electo para presidir el Consejo. Para ello deberd contar por lo menos con un hijo inscrito en la
escuela durante el ciclo escolar vigente, lo que deberd acreditar con la certificaciéon que expida el
Director o, en su defecto, con la constancia de inscripcién de su hijo. Una vez instituido el Consejo se
nombrara al Secretario y los demas miembros fungiran como Consejeros. El Presidente de la APF del
plantel educativo sera invitado a integrarse como miembro del CEPS.

Los cargos desempefados por los miembros del CEPS seran honorificos, por lo que no recibiran
retribucién monetaria alguna; duraran un periodo de dos afos, con la posibilidad de reelegirse por un
periodo adicional. En caso de que algiin miembro se separe del Consejo, su ausencia sera cubierta
mediante el procedimiento original de eleccion.

Conforme a lo sefalado en el Articulo 69 de la LGE y de acuerdo con lo que establece el Articulo 39 del
Acuerdo Secretarial nimero 716, durante la primera quincena del segundo mes del ciclo escolar se
celebrara una sesion del CEPS, con el objeto de conocer la incorporacion, en su caso, de la escuela a los
programas federales y de Organizaciones de la sociedad civil.

El Director del plantel dard a conocer al CEPS, la Ruta de Mejora de la escuela para el ciclo escolar, el
calendario escolar y, en su caso, las recomendaciones que el CTE haya emitido para el cumplimiento
del programa. Cada Consejo elaborard un proyecto de participacién social en la educacion en la
cual abordara entre otros temas los siguientes:

. Fomento de actividades relacionadas con la lectura y aprovechamiento de la

infraestructura con que para ello se cuente.

[l.  Mejoramiento de la infraestructura educativa.

lll. De proteccion civil y de seguridad en las escuelas.

IV. Deimpulso a la activacion fisica.
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V. De actividades recreativas, artisticas o culturales.

VI. De desaliento de las practicas que generen violencia.

VII. De establecimientos de consumo escolar.

VIII. De cuidado al medioambiente y limpieza del entorno escolar.
IX. De alimentacion saludable.

X. Deintegracién educativa.

XI. De nuevas tecnologias.

XII. De otras materias que CEPS juzgue pertinentes.

En caso de que lo disponga el Consejo, podran constituirse Comités para la atencién y seguimiento de
estos temas o de programas especificos.

368. Conforme a lo sefialado en el Articulo 69 de la LGE y de acuerdo con lo que establece el Articulo 40 del

Acuerdo Secretarial nimero 716, en la primera quincena del tercer mes de cada ciclo escolar, el CEPS
tendra una sesion de seguimiento del programa de trabajo que debera registrar en los siguientes cinco
dias habiles en el Registro Publico de Consejos de Participacién Social en la Educacién, conocera de sus
avances y formulara, de ser el caso, las recomendaciones para su cumplimiento y tomara nota de los
comunicados e informacién que provenga de las autoridades educativas correspondientes.

Asimismo, con base en lo establecido por la Ruta de Mejora de la escuela, el CEPS podré proponer al
Director los dias y horas sobre la realizacion de eventos deportivos, recreativos, artisticos y culturales
que promuevan la convivencia de los padres de familia o tutores, con los alumnos de la escuela, asf
como la participacién de estos Ultimos con alumnos de otras escuelas en la zona escolar que
corresponda, con base en lo que establezca la Ruta de Mejora de la escuela.

El CEPS podra sesionar de manera extraordinaria para analizar y acordar otras acciones en beneficio de
la escuela, asi como para elaborar proyectos especificos de participacién social.

En la Ultima sesion del consejo en la que se efectla el cierre de actividades del ciclo lectivo se debera
presentar el informe sobre rendicion de cuentas.

369.Con base en el Articulo 73 de la LGE vy al Articulo 12 del Acuerdo Secretarial nimero 716, el CEPS se

abstendra de intervenir en los asuntos laborales del personal de la escuela. Tampoco participara en
cuestiones politicas ni religiosas o en actos de proselitismo, ajenos a los fines que le ha sefialado la SEP.

370.El Supervisor Escolar y el Jefe de Sector en coordinaciéon con el Director del plantel, promoveran,

asesoraran y daran seguimiento a la comunidad educativa sobre la constitucion, operacion y
funcionamiento del CEPS, de acuerdo con los objetivos, metas y directrices planteadas por la Ruta de
Mejora de cada plantel y su proyecto de participacion social en la educacién.

6.3 COOPERATIVA ESCOLAR
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371.Las cooperativas escolares se regirdn en su organizacién y funcionamiento por lo previsto en el

Reglamento de Cooperativas Escolares. Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes, Lineamientos Generales para el Expendio y Distribucién de Alimentos y Bebidas
Preparados y Procesados en las Escuelas del Sistema Educativo Nacional, el estatuto de cada
cooperativa y las disposiciones vigentes en la materia.

Los Directores, docentes, padres de familia o tutores y alumnos, deberan promover la elaboracién y
consumo de refrigerios escolares saludables, acordes con los criterios nutrimentales que para la



372.

373.

374.
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preparacion de los mismos ha disefiado el Instituto Nacional de Salud Publica, que pueden ser
consultados en la siguiente direccion electrénica: http://alimentosescolares.insp.mx/

Queda prohibido el expendio, consumo y venta de alimentos industrializados al interior de los planteles
educativos de Educacion Basica que no relnan los requisitos nutrimentales correspondientes a la
aplicacion de la etapa 3 de los Lineamientos Generales para el Expendio y Distribucion de Alimentos y
Bebidas Preparados y Procesados en las Escuelas del Sistema Educativo Nacional. El listado de los
alimentos industrializados que relnen los criterios nutrimentales de la Tercera Etapa podra ser
consultado en la pagina de Instituto Nacional de Salud Publica, en la direccion electrénica citada
anteriormente.

El Director del plantel debera verificar el estricto cumplimiento de estas acciones a favor de la salud
alimentaria de la poblacion escolar, en caso contrario podra incurrir en la responsabilidad administrativa
correspondiente.

Sera responsabilidad de las cooperativas escolares, la adquisicion y venta de productos alimenticios
balanceados, con amplio valor nutricional, que seran supervisados y vigilados por sus 6rganos de
gobierno, conforme a lo establecido en los Lineamientos Generales para el Expendio y Distribucion de
Alimentos y Bebidas Preparados y Procesados en las Escuelas del Sistema Educativo Nacional y su
anexo Unico.

En las escuelas Secundarias Técnicas existe la opcién de conformar cooperativas de produccién con
seccion de consumo, las cuales, se regiran por la normatividad correspondiente, orientando su actividad
a la produccién y venta de alimentos naturales.

Es obligacién de los Organos de Gobierno y Control de la Cooperativa Escolar fomentar la Educacion
Cooperativa, difundir los principios, valores, filosofia del cooperativismo y de los derechos vy
obligaciones de los cooperativistas, asi como el desarrollo de una nueva cultura de la salud que
promueva una educacion alimentaria y la creacion de entornos saludables.

Supervisar y vigilar que entre los socios se promueva y facilite para su consumo la venta de agua
natural y productos alimenticios balanceados con amplio valor nutricional, como son, de manera
enunciativa mas no limitativa: frutas, verduras, cereales y tubérculos, productos de maiz, trigo, arroz,
papa, camote, leguminosas y productos de origen animal como leche, yogurt, huevo, queso, pollo y
pescado. Igualmente, verificaran que los productos no sean elaborados con exceso de carbohidratos y
grasas, asi como se manejen con las mejores condiciones de higiene en cuanto a su elaboracién y
traslado.

En las cooperativas escolares se mantendran actualizados los libros contables, de Actas y auxiliares de
notas, asi como la documentacién soporte, como una accién que permita la transparencia en los
procesos, misma que debera estar a disposicion de las autoridades correspondientes, por lo que debera
permanecer en el plantel escolar.
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7. PROYECTOS DE APOYO INTERINSTITUCIONAL

7.1 FUNDAMENTOS

375. La Reforma Educativa promovida por el Gobierno Federal y elevada a rango de Ley por el H. Congreso

de la Union desde febrero del 2013, sitUa a la calidad de la educacion como aspiracion superior del
quehacer educativo y establece como uno de los mecanismos para ello, la participacién coordinada de
diversas instancias y niveles de gobierno para generar sinergias en beneficio de esta palanca del
desarrollo nacional.

Conforme a lo establecido en el Articulo Tercero Constitucional, corresponde al Estado garantizar los
materiales y métodos educativos, la organizacion escolar, la infraestructura educativa y la idoneidad de
docentes y directivos en la busqueda del mejoramiento constante y del maximo logro educativo de los
estudiantes, en un marco de inclusion y diversidad.

En el &ambito de la capital del pais, le corresponde a la Administracién Federal de Servicios Educativos en
el Distrito Federal ejercer las atribuciones que, conforme a la LGE y demas disposiciones aplicables, son
dispuestas por la Secretarfa de Educacion Plblica en materia de prestacién de los servicios de
Educacién Inicial, Preescolar, Basica -incluyendo la Indigena-, Especial, asi como la normal y demas para
la formacion de maestros de Educacién Basica.

En tal sentido, los interesados en conjuntar esfuerzos a fin de apoyar la calidad de la educacion de los
alumnos inscritos en las escuelas publicas en el Distrito Federal deberan observar las siguientes
premisas generales:

7.2 PREMISAS PARA LA FUNDAMENTACION DE PROYECTOS INTERINSTITUCIONALES
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376.Premisas para la fundamentacién de proyectos interinstitucionales de aplicacién en las escuelas

pUblicas del Distrito Federal:

1) Desarrollar un proyecto interinstitucional que describa acciones especificas en diversos rubros
tematicos en beneficio de la comunidad escolar de los planteles, las cuales deberan ser
complementarias al trabajo académico diario de los alumnos y al programa de estudios
oficial vigente. Bajo ninglin concepto dichas actividades podran sustituir, traslapar, interferir, ni ir
en sentido contrario al trabajo académico y curricular descrito. Estas deberan ser realizadas en
los horarios autorizados y en ningln caso podran interferir con la jornada escolar habitual.

2) En el proyecto se debera definir un programa de trabajo que contenga un cronograma
detallado de las actividades pormenorizando su duracién y ejes de accion.

3)  El proyecto, su programa de trabajo y su cronograma de actividades complementarias deberan
ser avalados previamente para su instrumentacion por la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el DF, a través de sus Direcciones Generales respectivas y en su caso por medio
de la Subsecretaria de Educacién Basica, como instancia competente de la SEP.

4)  Para aquellos planteles en los que sea aprobada la operacién del proyecto, las actividades
propuestas deberan desarrollarse en el transcurso del ciclo escolar vigente.



5)

6)

7)
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Los proyectos interinstitucionales que requieran la participacion de personal externo a las
escuelas deberan contener especificaciones particulares acerca de su perfil, que sera avalado por
el &rea correspondiente, con la finalidad de asegurar el interés supremo del alumno, asi como el
ordeny el cuidado de las instalaciones.

El acceso del personal responsable de desarrollar las actividades complementarias en cada uno
de los planteles debera ser debidamente autorizado por las autoridades correspondientes que
determinen las Direcciones Generales en encargo de los planteles de la AFSEDF, mediante el
gafete respectivo.

La Administracion Federal de Servicios Educativos en el DF y la Subsecretaria de Educacién
Basica, de conformidad con sus funciones y atribuciones, seran las instancias de la SEP que
realizaran el seguimiento y evaluacién de los proyectos, con el objeto de verificar su correcta
operacion.
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IV. SIGLAS
Sigla Significado
AFSEDF Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
AMAS Grupo de Atencion al Maltrato y/o Abuso Sexual Infantil
APF Asociacién de Padres de Familia
ATP Asesor Técnico Pedagbgico
CAJ Coordinacién de Asuntos Juridicos de la AFSEDF
CAM Centro de Atencién Mdltiple
CDIAR Centro de Desarrollo Informatico “Arturo Rosenblueth”
CEBA Centros de Educacién Basica para Adultos
CEDEX Centros de Educacion Extraescolar
CEl Centros de Educacion Inicial
CENDI Centros de Desarrollo Infantil
CEPS Consejo Escolar de Participacion Social
CISE Comité Interno de Seguridad Escolar
CNAR Centro Nacional de Alto Rendimiento
CNDH Comision Nacional de los Derechos Humanos
CNSPD Coordinacién del Servicio Profesional Docente
CONAPRED Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion
CRUM Centro de Regulador de Urgencias Médicas
CTE Consejo Técnico Escolar
CUI Carpeta Unica de Informacion
CURP Clave Unica de Registro de Poblacién
DEE Direccién de Educacion Especial
DGA Direccion General de Administracion
DGAIR Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion
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Sigla Significado
DGENAM Direccién General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio
DGEST Direccion General de Educacién Secundaria Técnica
DGIFA Direccién General de Innovacion y Fortalecimiento Académico
DGOSE Direccién General de Operacion de Servicios Educativos
DGPPEE Direcciéon General de Planeacién, Programacion y Evaluacién Educativa
DGSEI Direcciéon General de Servicios Educativos Iztapalapa
DIF-DF Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal
EGC Evaluacion General de Conocimientos
FEVIMTRA Fiscalfa Especial para los Delitos de Violencia contra las Mujeres y Trata de Personas
GDF Gobierno del Distrito Federal
IDANIS Instrumento Diagnostico para Alumnos de Nuevo Ingreso a Secundaria
IDE Iniciacion Deportiva Escolar
IMC Indice de Masa Corporal
LGE Ley General de Educacion
LGSPD Ley General del Servicio Profesional Docente
LTG Libros de Texto Gratuitos
MC Misiones Culturales
oll@ Organo Interno de Control
PEC Programa Escuelas de Calidad
PFCEB Programa de Fortalecimiento de la Calidad en Educacion Béasica
PIME Programa Integral de Mantenimiento de Escuelas
PISE Programa Interno de Seguridad Escolar
PNIEB Programa Nacional de Inglés en Educacién Basica
PRE Partida de Recreacion Estudiantil
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Sigla Significado
PROMAJOVEN Programa Becas de Apoyo a la Educacién Basica de Madres Jévenes y Jovenes Embarazadas
REPUCE Registro PUblico de Consejos Escolares
RIEB Reforma Integral de la Educacién Basica
SAID Sistemna Automatico de Inscripcién y Distribucion
SAT Sistema de Administracion Tributaria
SEN Sistema Educativo Nacional
SEAP 9-14 Servicio Escolarizado Acelerado Primaria 9 para Alumnos de 9 a 14 Afos de Edad
SEP Secretarfa de Educacion Publica
SHCP Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico
SIE Sistemna Integral de Informacion Escolar
SNTE Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion
SPD Servicio Profesional Docente
SPL Salas Populares de Lectura
SSDF Secretaria de Salud del Distrito Federal
SSPDF Secretarfa de Seguridad Publica del Distrito Federal
TIC Tecnologfas de la Informacion y la Comunicacién
UAVF Unidad de Atencion a la Violencia Intrafamiliar
UDEE!I Unidad de Educacion Especial y Educacién Inclusiva
UNAM Universidad Nacional Auténoma de México
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V. GLOSARIO

Abuso sexual infantil

Es la interaccién del adulto que ejerce poder y/o control sobre un menor para estimulacién sexual de si mismo, hacia
el menor y/o alglin testigo, pudiendo existir o no contacto fisico.

Accesibilidad

Las medidas pertinentes para asegurar el acceso de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con
las demas, al entorno fisico, el transporte, la informacion y las comunicaciones, incluidos los sistemas y las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, y a otros servicios e instalaciones abiertos al publico o de uso
pUblico, tanto en zonas urbanas como rurales.

Acoso escolar

Es toda conducta intencional, direccionada, frecuente y en desigualdad de poder que se ejerce entre alumnos y en el
entorno escolar, con el objeto de someter, explotar y causar dafo.

Acreditacion

Accion que permite determinar que una persona, previa evaluacion, logra los aprendizajes esperados en una
asignatura u otro tipo de unidad de aprendizaje, grado escolar, nivel educativo o tipo educativo, previstos en el
programa de estudio correspondiente.

En el caso de la Educacion Preescolar, la acreditacion se da por el sélo hecho de haber cursado el grado.
Ajustes Razonables

Son las medidas especificas adoptadas a fin de modificar y adecuar el entorno, los bienes y los servicios a las
necesidades particulares de las personas con discapacidad, como estrategia de accesibilidad para garantizar el goce
y ejercicio de sus derechos en condiciones de igualdad de oportunidades.

Asociacion de Padres de Familia

Es el érgano de representacion, integrado por padres, madres de familia y/o tutores y quienes ejerzan la patria
potestad de los alumnos inscritos en una escuela de Educacion Basica del Sistema Educativo Nacional. Que
representa los intereses de padres de familia o tutores, trata sus problemas, propone soluciones y ofertas de
colaboracién con los respectivos Directores de plantel, Supervisores escolares y con las asociaciones estatales a que
pertenecen y apoya en la atenciéon de las necesidades de la escuela.

Barreras para el Aprendizaje y la Participacion

Concepto central de la Educacién Inclusiva que hace referencia a aquellos factores, situaciones, ideas, practicas,
normas, actitudes, prejuicios, relaciones, culturas y politicas que obstaculizan, dificultan, limitan, discriminan,
marginan o excluyen a alumnos del pleno derecho de acceder a una educacién de calidad y a las oportunidades de
aprendizaje que ofrece el curriculum de la Educacion Basica. Al mismo tiempo, este concepto articula el trabajo de
directivos, docentes y padres de familia o tutores para actuar proactivamente para su disminucién y eliminacion.
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Capacidades y Aptitudes Sobresalientes

Son el resultado de un proceso en el que confluyen factores individuales, sociales y culturales tal como una alta
cualidad intelectual que le permite al sujeto aprender, hacer uso de la informacién obtenida y dar una respuesta
(desempefio) cualitativamente de mayor calidad y por arriba de lo esperado. Una respuesta que se caracteriza por
ser creativa, original y excepcional, en varias areas del desempefo humano a partir de un contexto educativo, social,
cultural y econémico determinado.

Carpeta Unica de Informacién (CUI)

Es el documento que define los requerimientos de informacién administrativa generados en el proceso ensefianza-
aprendizaje, durante el ciclo escolar vigente. Por ello, se integra una sola carpeta con sus respectivos anexos por
nivel educativo, con los formatos que deben reportar los Directores escolares y docentes en materia de control
escolar, inscripciones, estadistica, becas, actividades extracurriculares y administracién de personal, con el propésito
de hacer mas agiles y efectivos los procedimientos administrativos.

Centro de Atencién Mlltiple (CAM)

El CAM es un servicio escolarizado de Educacién Especial en donde se ofrece Educacién Inicial y Basica (Preescolar,
Primaria y Secundaria) de calidad a nifas, niflos y jovenes con discapacidad, discapacidad mdltiple, trastornos graves
del desarrollo, condiciones que dificultan su ingreso en escuelas regulares. Asimismo, ofrece formacion para la vida y
el trabajo para alumnos de 15 a 22 afios de edad con discapacidad.

Certificacion

Procedimiento mediante el cual una autoridad legalmente facultada dé testimonio, por medio de un documento
oficial, que se acredité total o parcialmente un grado, curso, nivel educativo u otra unidad de aprendizaje, segin lo
establezca la regulacion respectiva.

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

Elemento del Registro Nacional de Poblacién e Identificacion Personal de la Secretaria de Gobernacién que permite
individualizar el registro de las personas. Se asigna a todas las personas domiciliadas en el territorio nacional, asf
como a los nacionales que radican en el extranjero y sustituye al Registro Federal Escolar (RFE).

Comunidad educativa

Conjunto de personas que participan cotidianamente el ambito escolar. (Directivos, Docentes, Personal
Administrativo, Personal de Apoyo a la Educacién, Padres de Familia o Tutores y Alumnos.)

Desarrollo de una buena convivencia escolar

Asegurar que en cada plantel se logre un ambiente favorable, seguro y ordenado, que propicie el aprendizaje
efectivo, la convivencia pacifica de la comunidad educativa y la formacion de ciudadanos integros, basado en el
respeto mutuo entre Alumnos, Padres de Familia o Tutores, Docentes, Directivos y personal escolar.

Discapacidad

Condicién que posee alguna persona que por razbén congénita o adquirida presenta una o mas deficiencias de
caracter fisico, mental, intelectual o sensorial, ya sea permanente o temporal y que al interactuar con las barreras
que le impone el entorno social, pueda impedir su inclusion plena y efectiva, en igualdad de condiciones con los
demas, en acuerdo a lo sefialado en la Convencién Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad. El enfoque
social de la discapacidad sefiala que las causas que originan la discapacidad no son o pertenecen Unicamente a la
persona afectada, sino que son sociales, debido a la manera en que se encuentra disefada o dispuesta la estructura
social, para limitar, impedir o marginar a quien considera con dificultades para incluirse ella, en igualdad de
condiciones que los demas por enfrentar condiciones, culturas, politicas y practicas discriminatorias.

104



ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Discriminacion

Toda distincién, exclusion o restriccion que basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad,
condicién social o econdmica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religién, opiniones, preferencias sexuales,
estado civil o cualquier otra, tenga por efecto impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la
igualdad real de oportunidades de las personas.

Documento de Transferencia del Estudiante Migrante Binacional México-EUA (Acreditacion)

Quienes acrediten sus estudios mediante el Documento de Transferencia para el Estudiante Migrante Binacional
México-Estados Unidos no necesitaran presentar solicitud de revalidacion. En tal supuesto, el interesado acudira al
Departamento de Control Escolar de la autoridad educativa que corresponda, quien expedira las certificaciones
respectivas teniendo a la vista dicho documento de transferencia. En caso de que el interesado no hubiera concluido
el nivel y pretenda continuar estudios dentro de alguna institucion perteneciente al sistema educativo nacional, se le
permitira el acceso al grado correspondiente de acuerdo con los grados aprobados y acreditados en el mencionado
Documento de Transferencia.

Educacion Especial

Estd destinada a individuos con discapacidades transitorias o definitivas, asi como a aquellos con aptitudes
sobresalientes. Atiende a los educandos de manera adecuada a sus propias condiciones, con equidad social
incluyente y con perspectiva de género; desde el enfoque de Educacién Inclusiva y del Modelo Social de la
Discapacidad: la Educacion Especial estd destinada a aquellos alumnos con discapacidad, discapacidad multiple,
capacidades y aptitudes sobresalientes, talentos especificos, indigenas, migrantes, en situacion de hospitalizacion,
en situacion de calle; que enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacion.

Tratandose de menores de edad con discapacidad, esta educacion propicia su integracién a los planteles de
Educacion Basica regular, mediante la aplicacion de métodos, técnicas y materiales especificos. En quienes no logren
esa integracion, ésta procura la satisfaccion de necesidades bésicas de aprendizaje para la auténoma convivencia
social y productiva, para lo cual se elaboraran programas y materiales de apoyo didacticos necesarios. Esta
educacion incluye orientacién a los padres o tutores, asi como a los docentes y personal de escuelas de Educacién
Basica regular que integren a alumnos que enfrentan barreras para el aprendizaje y la participaciéon con o sin
discapacidad.

Educacién Inclusiva

Conjunto de procesos orientados a eliminar o minimizar las barreras que limitan el aprendizaje y la participacion de
todo el alumnado. Las barreras al igual que todos los recursos para reducirlas se pueden encontrar en todos los
elementos y estructuras del sistema como escuelas, en la comunidad, y en las politicas locales y nacionales. La
inclusién estéa ligada a cualquier tipo de discriminacion y exclusion, en el entendido de que hay muchos estudiantes
gue no tienen igualdad de oportunidades educativas ni reciben una educacién adecuada a sus necesidades y
caracteristicas personales, tales como los alumnos con discapacidad, nifios pertenecientes a pueblos originarios,
nifios portadores de VIH/SIDA, jévenes embarazadas, nifios en condicion de calle, nifios que padecen enfermedades
crénicas, entre otros.

Emergencia Escolar

Cuando se presenta un agente perturbador, fenémeno o causa del dafo y generalmente le podemos poner un
nombre, por ejemplo: sismo, incendio, inundacién, amenaza de bomba, etc.
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Equipo de Apoyo Técnico Pedagdgico

Grupo de trabajo conformado por el personal de apoyo técnico pedagodgico con actividades de asistencia y asesoria
a la escuela, y especialistas de comunicacion, psicologos y trabajador social (en el caso de que existan en plantel).
Su funcion es asistir a docentes y directivos para conjuntar esfuerzos a los logros de la Ruta de Mejora de los
planteles, asi como desarrollar estrategias para la planeacién didactica, a través de la asesoria y acompafiamiento.
También desarrollan acciones de formacion y actualizacion con el fin de contribuir a que la escuela tenga capacidad
de dar respuesta a la diversidad de sus estudiantes.

Evaluacion General de Conocimientos

El alumno no promovido en sexto grado de Educacién Primaria, o en cualquiera de los tres grados de la Educacion
Secundaria, podra tener la opcién de aprobar la Evaluacion General de Conocimientos (EGC) para acreditar el grado
escolar, conforme lo estipulado por las Normas de Control Escolar vigentes.

Maltrato escolar

Es el uso intencional de la fuerza o poder expresado a través de la violencia fisica, psicologica y/o negligencia por
cualquier trabajador al servicio de la educacién hacia los alumnos.

Organizacién Escolar

Describe las funciones de las areas que conforman el plantel educativo, incluyendo la estructura orgénica que
establece las relaciones de autoridad y comunicacién entre las mismas, asimismo se delimitan las responsabilidades
y ambitos de operacién de estos para que a través de su conocimiento, se facilite la toma de decisiones vy la
congruencia en el desempefio de dichas funciones.

Plan de Estudios de Educacién Basica

Es el documento rector que define las competencias para la vida, el perfil de egreso, los Estandares Curriculares y los
aprendizajes esperados que constituyen el trayecto formativo de los estudiantes, y que se propone contribuir a la
formacion del ciudadano democrético, critico y creativo que requiere la sociedad mexicana en el siglo XXI, desde las
dimensiones nacional y global, que consideran al ser humano y al ser universal.

Ruta de Mejora

Sintetiza los resultados de un proceso sistematico de autoevaluacion y planeacién estratégica a mediano plazo para
intervenir en la mejora de la gestion escolar y es realizada bajo el liderazgo del Director, en conjunto con los
docentes y los miembros de la comunidad educativa. En él, se resumen los resultados de la autoevaluacion inicial de
la gestién escolar, la misién y visibn en su entorno comunitario, la funcién y compromisos de la comunidad
educativa, y se describen los objetivos, estrategias, metas, acciones e indicadores que el colectivo se propone
realizar en sus diferentes dimensiones. Para concretar la planeacién estratégica se establecen las acciones
especificas en la planeacién anual de cada docente.

Planeacién Anual

Es la herramienta de planeacion del personal docente, a través del que se desarrollan una serie de actividades
alineadas a los objetivos y metas que establece la Ruta de Mejora del plantel, bajo determinados estandares que
desglosan acciones a realizar, en aras de implementar estrategias de ensefanza-aprendizaje que coadyuven la labor
docente en los contextos escolares. Establece también los plazos o periodos previstos para la realizacion de dichas
acciones o estrategias, los recursos necesarios en caso de que la accion lo requiera. Ademas de ser un instrumento
de planeacion, es el eje de las actividades docentes que debe desempefar el profesor del plantel para lograr la
calidad educativa de los alumnos.
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Programa de Proteccién Civil

Es el conjunto de disposiciones unidas y acciones destinadas a la prevencién, el auxilio y la recuperacién de la
poblacién ante la eventualidad de un desastre.

Servicio de Apoyo Técnico Docente

El Personal Técnico Docente es aquel con formacién técnico-especializada, cuya funcién en el proceso educativo lo
hace responsable de ensefar, facilitar, asesorar, investigar o coadyuvar con las actividades docentes encaminadas al
proceso educativo de los alumnos, en talleres practicos y laboratorios, areas técnicas, artisticas o de deporte
especializado.

Servicios de Asistencia Técnica a la Escuela

Conjunto de apoyos, asesoria y acompafamiento especializados para el personal directivo y docente con la finalidad
de mejorar la practica profesional docente y el funcionamiento de la Escuela de acuerdo con la Ruta de Mejora
planteada.

Sistema Integral de Informacion Escolar (SIIE)

Sistema informatico que automatiza los proceso de control escolar de una escuela de Educacion Basica, funciona
como una herramienta informatica de apoyo, para el personal directivo y docente, que permite registrar e integrar
informaciéon de alumnos, centros de trabajo y docentes para su proceso y explotacion a través de consultas y
reportes administrativos de manera sistematizada y enviarlos por correo electrénico a la autoridad educativa
correspondiente, de conformidad a lo que establece la Carpeta Unica de Informacién (CUI). El sistema cuenta con
Maodulos Administrativos por nivel educativo, en cada uno de ellos se indica el nombre del formato, el tipo de servicio
en gque aplica y la secuencia a seguir para generar el formato a través del Sistema. De este sistema existe la version
en linea (SIE-WEB) y la local (SllE-stand alone) de acuerdo con el nivel educativo y conforme lo que establece la
normatividad vigente.

Unidad de Educacién Especial y Educacién Inclusiva (UDEEI)

Figura técnico pedagdgica, integrada por maestros especialistas de CAPEP Y USAER, para la atencion de poblacion
indigena, migrantes, con discapacidad (fisica, sensorial, intelectual y mental), con capacidades y aptitudes
sobresalientes, talentos especificos, en situacion de calle, de hospitalizacién o en otra condicion de vulnerabilidad.
Realizara trabajo directo con los docentes en cuyos grupos se encuentre inscrita la poblacién antes mencionada, con
la finalidad de elevar el logro educativo mediante la aplicacién de métodos, técnicas y materiales especificos,
elaboracion de programas y materiales de apoyo didacticos necesarios, ademas de implementar los ajustes
razonables en las escuelas mediante el trabajo de un colectivo interdisciplinario de profesionales en la Educacién
Especial y la inclusién, coordinados por el Director de la UDEEI Se asignara un maestro especialista en cada escuela
de Educacion Basica.

Violencia escolar
El uso intencional de la fuerza o el poder fisico, de hecho o0 como amenaza, contra uno mismo, otra persona o un
grupo o comunidad, que cause o tenga muchas probabilidades de causar lesiones, muerte, dafios psicolégicos,

trastornos del desarrollo o privaciones dentro de la escuela, pudiendo darse indistintamente entre los miembros de
la comunidad educativa.
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VI. FUNDAMENTO LEGAL

Constituci@n Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero
de 1917. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de julio de 2015.

Convenciones Internacionales

Declaracion Universal de los Derechos Humanos adoptada y proclamada por la Resolucion de la Asamblea General
de la ONU 217 A (lll) del 10 de diciembre de 1948.

Convencién Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San José), suscrita en San José de Costa Rica el 22 de
noviembre de 1969, en la Conferencia Especializada Interamericana sobre Derechos Humanos, ratificada por
México el 24 de marzo de 1981, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de mayo de 1981.

Protocolo adicional a la Convencién Americana sobre Derechos Humanos en Materia de Derechos Econémicos,
Sociales y Culturales (Protocolo de San Salvador), aprobada el 17 de noviembre de 1988, entrando en vigor general
el 12 de diciembre de 1995 vy ratificada por México el 16 de abril de 1996, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 01 de septiembre de 1998.

Convencion sobre los Derechos del Nifio, adoptada y abierta a la firma vy ratificacién por la Asamblea General de la
Organizacion de las Naciones Unidas en su Resolucion 44/25, el 20 de noviembre de 1989, ratificada el 21 de
septiembre de 1990 y su promulgacién en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de enero de 1991.

Convencion Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad, adoptada por la Asamblea General de la
Organizacion de las Naciones Unidas el 13 de diciembre de 2006, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
02 de mayo de 2008.

Leyes

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1945. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacioén el 19 de agosto de 2010.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B) del Articulo 123
Constitucional, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1963. Ultima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de abril de 2014.

Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 01 de abril de 1970. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de junio de 2015.

Ley General de Poblacién, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 07 de enero de 1974. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de mayo de 2014 y su Reglamento, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 14 de abril de 2000. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de
septiembre de 2012.

Ley Organica de la Administracion Piblica Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre
de 1976. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de mayo de 2015.

Ley Federal de Derechos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2014.

Ley de Planeacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de enero de 1983. Ultima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de mayo de 2015.
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Ley General de Salud, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 07 de febrero de 1984. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de junio de 2015.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de
febrero de 1984. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de enero de 2015.

Ley General de Bibliotecas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de enero de 1988. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de junio de 2009.

Ley de la Qomisic’m Nacional de los Derechos Humanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de junio
de 1992. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 02 de abril de 2014.

Ley General de Educacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de julio de 1993. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de abril de 2015.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de agosto de
1994. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 09 de abril de 201 2.

Ley de los Derechos de las nifias y nifios en el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
31 de enero de 2000. Ultima reforma publicada el 02 de mayo de 2014.

Ley de Educacién del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 08 de junio de 2000.
Ultima reforma publicada el 28 de noviembre de 2014.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de julio de
2014.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de julio de
2014 y su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2003.

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas y reforma de la fraccion IV, del Articulo 7° de la Ley
General de Educacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2003. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de abril de 2012.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de
2003. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2014.

Ley de Proteccién a la Salud de los no Fumadores en el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de enero de 2004. Ultima reforma publicada el 28 de noviembre de 2014 y su Reglamento, publicado
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 04 de abril de 2008.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de agosto de 2014.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
01 de febrero de 2007. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 04 de junio de 2015.

Ley General para el Control del Tabaco, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de mayo de 2008.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacjén el 06 de enero de 2010 y su Reglamento, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 31 de mayo de 2009. Ultima reforma publicada el 09 de octubre de 2012.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 02 de abril de 2015 y su Reglamento, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 23 de abril de 2010.
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Ley para la Prevencion y el Tratamiento de la Obesidad y los Trastornos Alimenticios en el Distrito Federal, publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de octubre de 2008. Ultima reforma publicada el 08 de octubre de
2014.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
mayo de 2009. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de junio de 2010.

Ley de Salud del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de septiembre de 2009.
Ultima adicion publicada el 23 de marzo de 2015.

Ley de Seguridad Alimentaria y Nutricional para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 17 de septiembre de 2009. Ultima reforma publicada el 23 de noviembre de 2010.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 05 de julio de 2010 y su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de diciembre
de 2011.

Ley General para la Inclusién de Personas con Discapacidad, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
mayo de 2011.

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 24 de octubre de 2011. Ultima reforma publicada el 04 de diciembre de 2014 y su
Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 22 de agosto de 2012.

Ley de Firma Electrénica Avanzada, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de enero de 2012 y su
Reglamento, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de marzo de 2014.

Ley Federal de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de enero de 201 2.

Ley para la Promocién de la Convivencia Libre de Violencia en el Entorno Escolar del Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de enero de 2012. Ultima reforma publicada el 18 de diciembre de 2014y
su Reglamento, publicado el 31 de enero de 201 2. Ultima reforma publicada el 12 de junio de 2012.

Ley General de Proteccién Civil publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de junio de 201 2. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 03 de junio de 2014 y su Reglamento, publicado el 13 de mayo de

2014.

Ley de Atencion Integral para el Desarrollo de las nifias y los nifios en primera infancia en el Distrito Federal,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de abril de 2013.

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de
septiembre de 2013.

Ley General del Servicio Profesional Docente, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de septiembre de
2013.

Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 27 de
noviembre de 2014.

Ley del Seguro Educativo para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de
noviembre de 2014.

Ley General de los Derechos de Nifias Nifios y Adolescentes, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de
diciembre de 2014.
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Decretos

Decreto por el que se crea la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 21 de enero de 2005.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los
recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 14 de septiembre de 2005.

Decreto por el que se expide el Programa para Contingencias Ambientales Atmosféricas en el Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 09 de agosto de 2012.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las
acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la
Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico el 10 de diciembre de 2012.

Decreto por el que se establecen los Lineamientos para la Accesibilidad Universal y la Atencion Prioritaria de las
Personas con Discapacidad y en Situacién de Vulnerabilidad en las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 19
de Febrero de 2013.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de mayo de 2013.

Decreto por el que se crea la Coordinacién Nacional del Servicio Profesional Docente como 6rgano administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Educacion Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de
noviembre de 2013.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educaciéon 2013-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 13 de diciembre de 2013.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminacion 2014-2018, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 30 de abril de 2014.

Decreto por el que se crea la Coordinacién Nacional de Prospera Programa de Inclusién Social, por la Secretaria de
Desarrollo Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de septiembre de 2014.

Decreto por el que se crea la Coordinacion General @prende.mx, como un 6rgano administrativo desconcentrado de
la Secretaria de Educacién Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de octubre de 2014.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2015, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 03 de diciembre de 2014,

Decreto por el que se expide la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 04 de mayo de 2015.
Reglamentos

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretarfa de Educacién Publica, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de enero de 1946. En vigor a partir del 13 de febrero de 1946.

Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de abril de
1980. Ultimas adiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de octubre de 1981.
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Reglamento de Cooperativas Escolares, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de abril de 1982.

Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacion Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de
enero de 2005. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de julio de 2014.

Acuerdos

Acuerdo Secretarial nUmero 96 que establece la Organizacion y Funcionamiento de las Escuelas Primarias, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de diciembre de 1982.

Acuerdo Secretarial nUmero 97 que establece la Organizacion y Funcionamiento de las Escuelas Secundarias
Técnicas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de diciembre de 1982.

Acuerdo Secretarial nimero 98 que establece la Organizacion y Funcionamiento de las Escuelas de Educacion
Secundaria, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de diciembre de 1982.

Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacion Basica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 19
de mayo de 1992.

Acuerdo para la adopcién y uso por la Administracién Publica Federal de la Clave Unica de Registro de Poblacion.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de octubre de 1996.

Acuerdo No. 1/SPC Mediante el cual se abrogan los acuerdos emitidos del 22 de febrero de 1972 y el 21 de febrero
de 1978, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de diciembre de 1997.

Acuerdo Secretarial nimero 243 por el que se establecen las Bases Generales de Autorizacion o Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de mayo de 1998.

Acuerdo Secretarial nimero 254 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con la
Autorizacion para Impartir Educacion Primaria, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de marzo de
1999.

Acuerdo Secretarial nimero 255 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con la
Autorizacion para Impartir Educacién Secundaria, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de abril de
1999.

Acuerdo Secretarial nimero 276 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con la
Autorizacion para Impartir Educacién Secundaria Técnica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de
junio de 2000. ADENDUM 10 de julio de 2000.

Acuerdo Secretarial nimero 286 por el que se establecen los Lineamientos que determinan las Normas y Criterios
Generales, a que se ajustaran la revalidacién de estudios realizados en el extranjero y la equivalencia de estudios, asf
como los procedimientos por medio de los cuales se acreditaran conocimientos correspondientes a niveles
educativos o grados escolares adquiridos en forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base en el
régimen de certificacion referido a la formacion para el trabajo, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30
de octubre de 2000.

Acuerdo Secretarial nimero 295 por el que se establece el Plan y los Programas de Estudio para la Educacién
Secundaria a Distancia para Adultos, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de mayo de 2001.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las dependencias y los organismos

descentralizados de la Administracion Publica Federal, para la recepcién de promociones que formulen los
particulares en los procedimientos administrativos, a través de medios de comunicacion electrénica, asi como para
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las notificaciones, citatorios, emplazamientos, requerimientos, solicitudes de informes o documentos y las relaciones
administrativas definitivas que se emitan por esa misma via, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de
enero de 2002.

Acuerdo Secretarial nimero 328 por el que se modifica el diverso 286 por el que se establecen los lineamientos que
determinan las normas y criterios generales, a que se ajustaran la revalidacién de estudios realizados en el
extranjero y la equivalencia de estudios, asi como los procedimientos por medio de los cuales se acreditaran
conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados escolares adquiridos en forma autodidacta, a través
de la experiencia laboral o con base en el régimen de certificacién referido a la formacién para el trabajo, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de julio de 2003.

Acuerdo Secretarial nimero 351 por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas de la
Secretarfa de Educacion Publica que se mencionan, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 04 de febrero de
2005. Abroga el Acuerdo nimero 300, reformado mediante el acuerdo nimero 497, modificado mediante el
acuerdo nimero 715, modificado mediante el acuerdo nimero 13/12/14, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2014.

Acuerdo Secretarial nimero 357 por el que se establecen los requisitos y procedimientos relacionados con la
Autorizacién para Impartir Educacién Preescolar, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 03 de junio de
2005.

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse de su empleo,
cargo o comision para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que
tengan asignados. Guia para la elaboracién del Acta entrega-recepcion, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 13 de octubre de 2005.

Acuerdo Secretarial nimero 384 por el que se establece el Nuevo Plan y Programas de Estudio para Educacién
Secundaria, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de mayo de 2006. Fe de erratas publicada el 01 de
junio de 2006.

Acuerdo Secretarial nUmero 394 por el gue se dan a conocer los tramites y servicios inscritos en el Registro Federal
de Tramites y Servicios de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria, a cargo de la Secretaria de Educacién Publica y
del sector que coordina, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 09 de marzo de 2007.

Acuerdo Secretarial nimero 497 por el que se reforma el diverso nimero 351 por el que se adscriben
organicamente las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién Publica que se mencionan, y el Manual de
Organizacion General de la Secretarfa de Educacion Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de
noviembre de 2009.

Acuerdo Nacional para la Salud Alimentaria. Estrategia contra el Sobrepeso y la Obesidad. Programa de Accién en el
Contexto Escolar. SEP-SALUD. Direccién General de Desarrollo de la Gestion e Innovacion Educativa en colaboracion
con la Direccion General de Promocion de la Salud. Primera Edicion, 2010.

Acuerdo Secretarial nimero 592 por el que se establece la Articulacion de la Educacién Basica, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 19 de agosto de 2011.

Acuerdo Secretarial nimero 593 por el que se establecen los Programas de Estudio de la Asignatura Tecnoldgica
para la Educacion Secundaria en las Modalidades General, Técnica y Telesecundaria, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 22 de agosto de 2011.

Acuerdo Secretarial nimero 654 por el que se establece la Comision de Becas y Apoyos Econdmicos a Estudiantes,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 09 de octubre de 2012.

Acuerdo Secretarial nimero 696 por el que se establecen normas generales para la evaluacién, acreditacion,
promocioén y certificacion en la Educacion Basica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de septiembre
de 2013.
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Acuerdo Secretarial nimero 715 por el que se modifica el diverso 351 por el que se adscriben organicamente las
unidades administrativas de la Secretaria de Educacién Publica que se mencionan, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de febrero de 2014.

Acuerdo Secretarial nimero 716 por el que se establecen los lineamientos para la constitucion, organizacion y
funcionamiento de los Consejos de Participacién Social en la Educacion, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 07 de marzo de 2014.

Acuerdo Secretarial nimero 717 por el que se emiten los lineamientos para formular los Programas de Gestidn
Escolar, publicado por el Diario Oficial de la Federacion el 07 de marzo de 2014.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de
tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asi como establecer el
Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 08
de mayo de 2014.

Acuerdo mediante el cual se establecen los Lineamientos Generales para el expendio y distribucion de alimentos y
bebidas preparados y procesados en las escuelas del Sistema Educativo Nacional, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 16 de mayo de 2014.

Acuerdo integral para prevenir y erradicar la violencia, acoso, maltrato y discriminacion en la poblacién escolar de la
Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 05 de junio de 2014.

Acuerdo nimero 10/10/14 por el que se reforma y adiciona el diverso nimero 716 por el que se establecen los
Lineamientos para la constitucion, organizacién y funcionamiento de los Consejos de Participacion Social en la
Educacién, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de octubre de 2014.

Acuerdo nimero 19/12/14 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Escuelas de Calidad para el
ejercicio fiscal 2015, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de diciembre de 2014.

Acuerdo nimero 20/12/14 por el que se emiten las reglas de operacion del programa de escuela segura para el
ejercicio fiscal 2015, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre de 2014.

Acuerdo nimero 21/12/14 por el que se emiten las reglas de operacién del programa de escuelas de tiempo
completo para el ejercicio fiscal 2015, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de 2014.

Acuerdo nimero 24/12/14 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa para la Inclusion y la Equidad
Educativa para el ejercicio fiscal 2015, publicado en el Diario Oficial de |la Federacion el 27 de diciembre de 2014.

Acuerdo nimero 22/12/14 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa de Fortalecimiento de la
Calidad en Educacién Basica para el ejercicio fiscal 2015, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de
diciembre de 2014.

Acuerdo nimero 30/12/14 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Nacional de Becas para el
ejercicio fiscal 2015, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2014.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion de Prospera Programa de Inclusion Social, para el ejercicio
fiscal 2015, publicado por el Diario Oficial de la Federacién el 30 de diciembre de 2014.

Acuerdo nimero 01/01/15 por el que se delegan facultades al Administrador Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal, publicado por el Diario Oficial de la Federacién el 28 de enero de 2015.

Acuerdo Secretarial nimero 05/05/15 por el que se establece el Calendario Escolar para el Ciclo Lectivo 2015-

2016, aplicable en toda la Republica para la Educaciéon Preescolar, Primaria, Secundaria, Normal y demas para la
formacién de maestros de Educacion Basica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de junio de 2015.
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Acuerdo secretarial por el que se establece el Programa de Promocion en la Funcién por Incentivos en Educacién
Basica y se emiten las reglas para su operacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de junio de
2015.

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales, establece las bases de interpretacion y aplicacion de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de junio de 2015.

Estatutos
Estatuto Acuerdo Binacional México — Estados Unidos, en vigor a partir del 04 de octubre del 2006.

Estatuto del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién, febrero de 2013.

Normas Especificas

Normas para el Mantenimiento de Escuelas en el Distrito Federal, Gobierno del Distrito Federal, 20 de diciembre de
2004.

Normas de Control Escolar Relativas a la Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacion y Certificacion para Centros de
Educacion Basica para Adultos (CEBA), Centros de Educacion Extraescolar (CEDEX), Misiones Culturales (MC) vy
Salas Populares de Lectura (SPL), emitidas por la Direccion General de Acreditaciéon Incorporacion y Revalidacién de
la Unidad de Planeacién y Evaluacién de Politicas Educativas, 27 de noviembre de 2009.

Normas Especificas por las que se establece un Marco Mexicano de Cualificaciones (MMC), emitidas por la
Direccién General de Acreditacion Incorporacién y Revalidacion de la Unidad de Planeacién y Evaluacién de Politicas
Educativas a través del oficio circular DGAIR/0014/2011, 20 de octubre de 2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocion y educacion para la salud en
materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de enero
de 2013.

Marco Mexicano de Cualificaciones (MMC 2014) y Sistema de Asignacién, Acumulacién y Transferencia de
Créditos Académicos (SAATVA) 2014-2015, emitidas por la Direccién General de Acreditacion Incorporacion y
Revalidacién de la Subsecretaria de Planeacion y Evaluacién de Politicas Educativas, el 04 de agosto de 2014.

Normas de Control Escolar Relativas a la Inscripcion, Reinscripcién, Acreditacion, Promocion, Regularizacion y
Certificacion en la Educacion Basica, emitidas por la Direccion General de Acreditacion Incorporacion y Revalidacion
de la Subsecretaria de Planeacion y Evaluaciéon de Politicas Educativas, a través del oficio circular DGAIR/017/2014
el 10 de septiembre de 2014.

Normas de Control Escolar relativas a la Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacién, Promocion, Regularizacion y
Certificacion de los servicios educativos del tipo basico a cargo de la Administracién Federal de Servicios Educativos
en el Distrito Federal, emitidas por la Direccién General de Acreditacién Incorporacién y Revalidacion de la
Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas, a través del oficio circular DGAIR/021/2014 el 06
de Noviembre de 2014.

Manuales

Manual de Supervision de Educacion Fisica, Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal, Direccién
General de Educacion Fisica, julio de 2002.

115



GUIA OPERATIVA PARA LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION INICIAL, BASICA,
ESPECIAL Y PARA ADULTOS DE ESCUELAS PUBLICAS EN EL DISTRITO FEDERAL. 2015-2016

Manual General de Organizacion de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de agosto de 2005. Ultimas modificaciones publicadas en el Diario Oficial
de la Federacion el 31 de julio de 2013.

Manual de Organizacion General de la Secretarfa de Educacion Piblica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 16 de junio de 2008. Ultima actualizacién publicada en el Diario Oficial de la federacion el 30 de noviembre de
2012.

Manual para Directivos Escolares con Orientaciones Sanitarias para Superar la Contingencia por Influenza. Gobierno
Federal SEP-SALUD, 04 de mayo de 2009.

Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacién Publica. Oficialia
Mayor; Direccion General de Personal; Direccién de Normatividad y Evaluacién SEP, junio 2009.

Manual Escuelas Aprendiendo a Convivir. Un proceso de intervencién contra el maltrato e intimidacién entre
escolares (bullying). Gobierno del Distrito Federal. Secretaria de Educacién del Distrito Federal. Direccion Ejecutiva
de Educacion Basica. Mayo de 2010.

Manual para la Preparacion e Higiene de Alimentos y Bebidas en los Establecimientos de Consumo Escolar de los
Planteles de Educacion Basica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de agosto de 2010.

Manual para Madres y Padres y Toda la Familia. Como Preparar un Refrigerio Escolar y Tener una Alimentacién
correcta 2010.

Manual de Formatos del Registro Nacional de Consejos Escolares, Periodo 2010-2011. Unidad de Coordinacién
Ejecutiva. CONAPASE.

Manual del Usuario del Sistema de Inventario de Bienes Instrumentales. SIBISEP. AFSEDF, junio 2011.
Manual de Supervision de Educacion Fisica, AFSEDF, Direccién General de Educacion Fisica, 201 2.

Manual de Seguridad Escolar Recomendaciones para protegernos de la inseguridad y la violencia. Programa de
Escuela Segura, SEP-SSP. Primera Educaciéon 2012.

Manual General de Organizacion de la Direccion General de Planeacién, Programacién y Evaluacién Educativa de la
AFSEDF, emitido en mayo de 2013.

Lineamientos

Lineamientos Operativos para Padres de Familia con el ISBN 970-18-9033-7, emitido en septiembre de 2002.

Lineamientos de Protecciéon de Datos Personales, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de septiembre
de 2005.

Lineamientos Generales del Sistema de Desarrollo Profesional de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y Asistencia
a la Educacién del Catalogo Institucional de Puestos y de Apoyo y Asistencia a la Educacién y no Docentes Del
Modelo de Educacién Media Superior Y Superior. SEP — SNTE, junio 2007.

Lineamientos para la Atencidon de Quejas o Denuncias por Violencia, Maltrato Acoso Escolar y/o Abuso Sexual
Infantil, En los Planteles de Educacion Inicial, Basica, Especial y para Adultos en el Distrito Federal, publicado en la
Normateca Interna, vigentes a partir de 03 de mayo de 2011.

Lineamientos Generales por los que se establece un Marco para la Convivencia Escolar en las Escuelas de Educacion
Basica del Distrito Federal, Oficio Circular nUmero AFSEDF/642/2011 publicado el 28 de octubre de 2011.
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Lineamientos para la organizacion y funcionamiento de los Consejos Técnicos Escolares, Subsecretaria de Educacion
Basica. Ciclo Escolar 2013-2014. Junio de 2013.

Lineamientos para la acreditacion, promocion y certificacién anticipada de alumnos con aptitudes sobresalientes en
educacion basica. SEP-SEB -2013.

Lineamientos para la Organizacion y el Funcionamiento de las Escuelas de Tiempo Completo. Primaria. Subsecretaria
de Educacion Basica. Ciclo Escolar 2013-2014.

Guias

Guia Inicial de Identidad Grafica Institucional 2012-2018. Presidencia de la Republica.

Guia para la Realizacion de Visitas Escolares, Excursiones Escolares y Campismo Escolar. Direccion General de
Innovacion y Fortalecimiento Académico (DGIFA) México, D.F. septiembre de 201 3.

Guia para la Atencion del Preescolar. Inicial — Preescolar. Direccion General de Operacion de Servicios Educativos.
Coordinacién Sectorial de Educacion Preescolar. 2013-2014.

Guia Informativa para la Elaboracién del Programa Interno de Seguridad Escolar en Planteles de Educacion Basica
ciclo escolar 2013-2014. (DGIFA)

Guia administrativa de prevencion y atencién a quejas por acoso laboral, acoso y hostigamiento sexual. INMUIJERES,
24 dejulio de 2015.

Programas

Programa de Accion Especifico 2007-2012, Escuela y Salud. 22 Edicién, Secretaria de Salud. Mayo 2009.

Programa Escuela y Salud SEP-SS. Junio 2009.

Programa Nacional de Inglés en Educacion Basica (PNIEB), Subsecretarfa de Educacion Basica. SEP, 201 1.

Programa Institucional de la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos 2014-2018, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 08 de mayo de 2014.

Programa de Desayunos Escolares 2015. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, 29 de enero de 2015.

Cédigos

Cédigo Penal Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de agosto de 1937. Ultima reforma
publicada el 12 de marzo de 2015.

Codigo Penal para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de julio de 2002.
Ultima reforma publicada el 18 de diciembre de 2014.

Cédigo de Conducta de la Secretaria de Educacion Pubica del Distrito Federal. 20 de junio de 2008.

Cédigo de Conducta de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal. 2013.
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Documentos de Informacion, referencia y apoyo
Oficio Circular nimero 09, mediante el cual se daran a conocer los formatos y cronogramas que deben cumplir el
personal directivo y docente de los planteles de jardines de nifios, primarias y secundarias particulares. Cruzada
Escolar para la Preservacion y Cuidado del Ambiente, SEB, SEP, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 03 de
mayo de 1999.
Modelo de Atencion con Enfoque Integral para la Educacion Inicial, Subsecretaria de Educacién Basica, 2013.

Las Nuevas Figuras para el Fortalecimiento de la escuela. Perfiles y funciones. AFSEDF, 2014.

Disposiciones para la Operacion del Programa de Becas para Alumnos de Escuelas Oficiales de Educacion Primaria,
Secundaria y Especial en el Distrito Federal. DGPPEE. Ciclo Escolar 2014-2015.

Orientaciones para establecer la Ruta de Mejora Escolar. Subsecretaria de Educacion Basica - 2014-2015.
Estrategia Local para el Desarrollo de la Educacion Basica en el Distrito Federal, AFSEDF, 2015.

Marco general para la organizacion y el funcionamiento de la Tutorfa en Educacion Béasica, Docentes y Técnicos
Docentes de nuevo ingreso, Ciclos escolares 2014-2015y 2015-2016, CNSPD 2015.
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Lic. Emilio Chuayffet Chemor
Secretario de Educacion Publica

Dr. Luis Ignacio Sanchez Gémez
Administrador Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Dr. Joaquin Francisco Guzman Lépez
Director General de Planeacién, Programacion y Evaluacion Educativa

Lic. Norma Patricia Sanchez Regalado
Directora General de Operacién de Servicios Educativos

Lic. Isabel Wedad Farha Valenzuela
Direcciéon General de Servicios Educativos Iztapalapa

Lic. Manuel Salgado Cuevas
Director General de Educacion Secundaria Técnica

Mtra. Maria Luisa Gordillo Diaz
Directora General de Educacién Normal y Actualizacion del Magisterio

Dra. Sofialeticia Morales Garza
Directora General de Innovacion y Fortalecimiento Académico

Lic. José Ramon Cardeno Ortiz
Director General de Administracion

Lic. José de Jesus Espinosa Villiers
Coordinador de Asuntos Juridicos de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Lic. Leticia Diaz Barriga Pérez
Directora de Administracion Escolar de la
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Colaboradores:
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