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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 OPERACION Y GESTION, SUPERVISORES ESCOLARES DE EDUCACION BASICA,
SUPERVISORES DE EDUCACION ESPECIAL, SUPERVISORES DE EDUCACION FiSICA, DIRECTORES,
SUBDIRECTORES, COORDINADORES DE ACTIVIDADES TECNOLOGICAS, PERSONAL DOCENTE, TECNICO
DOCENTE, ASESORES TECNICO PEDAGOGICOS, ESPECIALISTAS, PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA DE
PLANTELES DE EDUCACION INICIAL, BASICA, ESPECIAL Y PARA ADULTOS EN LA CIUDAD DE MEXICO.

Estimados miembros de la comunidad educativa:

La Guia Operativa para la organizacion y funcionamiento de los servicios de Educacion Inicial, Basica y Especial
para escuelas particulares en la Ciudad de México es un compendio de normas y mecanismos institucionales
para atender con oportunidad y pertinencia a los planteles educativos, facilitar la toma de decisiones vy
fortalecer la gestién escolar.

Como cada afo, la Guia en referencia ha pasado por un proceso de revision minuciosa, para dar sentido a los
nuevos desafios que enfrentaran las comunidades educativas en este ciclo escolar 2016-2017.

El colectivo docente y el Consejo Escolar de Participacion Social, seleccionaron el calendario de operacion de su
plantel educativo para este ciclo escolar y se comprometieron en establecer actividades orientadas a la mejora
de los aprendizajes. Asi, trabajaremos tanto en el calendario de 185 como el de 200 dias para responder a las
decisiones, necesidades y expectativas de las distintas comunidades educativas.

La Ruta de Mejora es el instrumento para realizar la planificacion escolar, inicia con un diagnostico
participativo, en este sentido los invitamos a analizar los resultados de “PLANEA” 2014-2015 y 2015-2016,
asi como los de “PLANEA Diagnostica” aplicada en septiembre pasado para darle sentido y continuidad a la
mejora de los aprendizajes.

La Ruta de Mejora es dinamica, toda vez que se implementan los acuerdos establecidos, se da seguimiento y
se evallan los resultados, lo que conduce a realizar los ajustes necesarios, centrados en el aprendizaje de los
alumnos y en los contenidos pedagogicos. Los Consejos Técnicos Escolares contindan siendo los espacios
privilegiados para analizar los avances y desafios de cada escuela.

Los Consejos Escolares de Participacion Social, junto con los compromisos de los padres de familia,
fortaleceran la corresponsabilidad en la formacion de sus hijos y robusteceran su participacion en las
principales decisiones educativas.
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En este ciclo escolar 2016 -2017 continuaremos con el compromiso de brindar una educacion inclusiva y con
equidad en la que todos los nifios, sin excepcién de género o condicion, cuenten con los apoyos necesarios
para eliminar las barreras que dificultan su aprendizaje.

La construccion de los acuerdos de convivencia desde cada salon de clase, en donde se manifiestan las voces
de las nifias y los nifios sera la manera de desarrollar estrategias para la resolucion pacifica de los conflictos en
la escuela.

Asimismo, la comunidad educativa es la responsable de asegurar la proteccién y el cuidado de los alumnos en
su integridad fisica, psicolégica y social dentro de los planteles educativos, con un enfoque de derechos
humanos sustentado en el respeto y buen tratol se pondran en marcha los mecanismos de prevencién que
inhiban a quien pudiera cometer algln acto ilicito y prevengan cualquier evento de violencia o maltrato en las
comunidades educativas.

Finalmente, tendremos el privilegio y el desafio de ser parte impulsora de la consulta y desarrollo del Nuevo
Modelo Educativo, para lo cual la lectura, el analisis y la reflexion de los principios que lo animan, asf como del
planteamiento curricular seran fundamentales. Por lo tanto, los invitamos a sumarse a esta tarea nacional para
el mejoramiento de la calidad educativa.

Sigamos trabajando juntos, autoridades, docentes y familias, para que la educacion recibida por nuestros nifios
sea de calidad y los lleve a desarrollar arménicamente todas sus facultades.

Atentamente,

Dr. Luis Ignacio Sanchez Gomez
Administrador Federal de Servicios Educativos en el D.F.
15 de agosto de 2016

El buen trato consiste en la no violencia en las relaciones personales, sociales e institucionales; en la igualdad de género; el respeto
al propio cuerpo y de los otros, en el fortalecimiento de los vinculos afectivos, en ser tolerante y al interés superior del nifio.



Il. INTRODUCCION

La presente Guia Operativa esta disefiada con el objetivo de apoyar la planeacién, organizacién y ejecucion de

las actividades docentes de las escuelas particulares de Educacion Inicial, Basica y Especial incorporadas a la

SEP. Se trata de un documento de caracter operativo normativo de observancia general, cuya normatividad
contenida es de aplicacién 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 v el

“Manual General de Organizacién 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:

Establecer los planes de corto, mediano y largo plazos para la operacion y 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.
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 Educaciéon Normal y demas para la
formacion de maestros de Educacion Basica en el Distrito Federal.

Asimismo, el “Manual General de Organizacién de la Direcciéon General de Planeacién, 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:

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
Educacion Normal y demas para la formacion de maestros de Educacion Basica en el ambito del
Distrito Federal,

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

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.
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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
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.

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
(CTE), la elaboracion de la Ruta de Mejora, la Mejora de los Aprendizajes, el cuidado del ambiente escolar, asf
como los preceptos basicos normativos de la gestion escolar.

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 (CUID), en los cuales serd
necesario que mantenga su participacion hasta que se definan las funciones especificas que deberan
atenderse para asegurar los apoyos que requiera la escuela.

Contindan presentes en la Guia todas las orientaciones necesarias para llevar a cabo las actividades de
Administracion Escolar en el plantel educativo, asi como para fortalecer la Participacion 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 a través del apoyo de las figuras educativas de liderazgo en
la estructura, se encuentra en proceso de construccion, sistematizacién y alineacion con las lineas de politica
educativa gue 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.

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 educativos, en
apego irrestricto de la normatividad vigente.



I1l. NUMERALES

1. ASPECTOS GENERALES

1.

La presente Guia es de interés social, de observancia general y aplicacién obligatoria. Al inicio del primer
bimestre del ciclo escolar se debera convocar a los padres, madres de familia o tutores de los alumnos a una
reunion informativa, con el propésito de dar a conocer la organizacién de la escuela, la Ruta de Mejora del
plantel educativo, los Lineamientos Generales por los que se establece un “Marco para la Convivencia Escolar
en las Escuelas de Educacion Basica del Distrito Federal” (o la normatividad en materia de convivencia escolar
que determine la autoridad educativa) y los calendarios oficiales estipulados por la AFSEDF en los que se
indicaran los 185 o 200 dias obligatorios del servicio educativo, asi como los ocho dias destinados para las
reuniones del Consejo Técnico Escolar (CTE).

Las autoridades educativas, propietarios, representantes legales, supervisores, directores técnicos de plantel y
responsables de los servicios educativos, difundiran y vigilaran el cumplimiento de esta Guia. Su
incumplimiento dara lugar a las sanciones correspondientes, segln sea el caso, conforme a la normatividad
vigente. Este documento se dara a conocer al personal de cada escuela, incluyendo a los docentes de
educacion fisica, artistica, idiomas, computacion, personal con actividad no docente y demas personal que
preste sus servicios en el plantel, en la primera reunién de trabajo del Ciclo Escolar vigente. En la escuela se
imprimiran dos ejemplares, mismos que deberan conservarse en la direccién, uno debe ser firmado por todo el
personal en la Ultima pagina y otro para consulta.

Las autoridades educativas?, propietarios, representantes legales, supervisores y directores técnicos de
plantel, responsables de la prestacién de los servicios educativos, observaran las disposiciones
correspondientes en los articulos 3° y 4°3, Constitucional; los Articulos 41, 42, 55,57, 58,59,75y 76 de la
Ley General de Educacion, asi como las demas disposiciones juridico-administrativas en la materia.

Los propietarios, representantes legales, directores técnicos de plantel y demas personal que presta sus
servicios en las escuelas particulares, cumpliran el Acuerdo Secretarial nimero 243, en el que se establecen
las Bases Generales de Autorizacion o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y los Acuerdos 254,
255, 276 y 357 segln el nivel educativo correspondiente, que norman las obligaciones que contraen las
escuelas particulares en relacién con la preparacién profesional del personal, sus funciones y las condiciones
materiales, higiénicas y de seguridad del inmueble. Asimismo, deben colaborar en las actividades de
evaluacion, inspeccion y vigilancia ordenadas por la autoridad de la Secretaria de Educacién Publica.

Los particulares que cuenten con autorizacién para impartir Educacién Basica y/o con Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios, deberan de abstenerse de prestar un servicio de nivel educativo distinto al
autorizado en el inmueble en que se encuentre establecido el plantel, sin que previamente se cuente con la
autorizacién correspondiente.

Los reglamentos internos de las escuelas particulares con autorizacion o reconocimiento de validez oficial de
estudios de la SEP, se sujetaran en todos los casos a la Convencién Sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad, la Ley General de Educacion, la Ley General para Inclusion de las Personas con Discapacidad y a

2 Al mencionar a la autoridad educativa se refiere a las Direcciones Generales Siguientes: Direccion General de Operacion de Servicios Educativos
(DGOSE), Direccién General de Servicios Educativos Iztapalapa (DGSEI), Direccion General de Educacién Secundaria Técnica (DGEST) o Direccidn
General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio (DGENAM), seglin corresponda.

3 En todas las decisiones y actuaciones del Estado se velara y cumplira con el principio del interés superior de la nifiez, garantizando de manera plena sus
derechos. Los nifios y las nifas tienen derecho a la satisfaccion de sus necesidades de alimentacién, salud, educacién y sano esparcimiento para su
desarrollo integral. Este principio debera guiar el disefio, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas publicas dirigidas a la nifiez.
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los Acuerdos Secretariales correspondientes de cada nivel educativo asi como por la normatividad emitida por
la Procuraduria Federal del Consumidor (PROFECO), y no deberan contener disposiciones que contravengan la
normatividad educativa.

Las autoridades educativas, adoptaran las medidas necesarias para asegurar que los alumnos puedan
continuar o concluir sus estudios en sus planteles, por razones previstas en los Articulos 75, 76 y 77
(infracciones, sanciones y multas de quienes prestan servicios educativos) de la Ley General de Educacion y
por las que se sefalan en el Articulo 7° (incumplimiento del pago de tres o mas colegiaturas, Los prestadores
del servicio educativo, deberan notificar la posibilidad de adoptar esta medida con quince dias de
anticipacion), del Acuerdo que establece las Bases Minimas de Informacién para la Comercializacién de los
Servicios Educativos que prestan los Particulares. Asi mismo se precisa que bajo ningln motivo se puede
retener la documentacion oficial de los alumnos inscritos en su plantel, motivo por el cual deberan hacer
entrega de la documentacién personal de los menores y reportes de evaluacién a los padres de familia, en
caso contrario se deberan poner a resguardo del departamento de control escolar correspondiente.

Los propietarios, representantes legales y directores técnicos de los planteles, se abstendran del cobro y
manejo de cuotas, distintas de las sefialadas en el Acuerdo que Establece las Bases Minimas de Informacion
para la Comercializaciéon de los Servicios Educativos que Prestan los Particulares, ademas de lo dispuesto en el
Reglamento de Asociacion de Padres de Familia.

Es obligacién de las escuelas con autorizaciéon o reconocimiento de validez oficial de estudios de la SEP,
cumplir los planes y programas de estudio vigentes.

Es obligacion de las escuelas brindar atencion educativa en un contexto inclusivo y de Educacion para Todos.
No se debera discriminar a los aspirantes por motivos de origen étnico, nacionalidad, género, edad, lengua,
discapacidad, condicion social, econémica o de salud, religion, preferencia sexual o cualquier otra
caracteristica propia de la condiciéon humana y de asi hacerlo, podria ser causa de revision y actuacién en
apego a la normatividad vigente.

Los propietarios, representantes legales y directores técnicos de los planteles garantizaran que los niveles de
preescolar, primaria, secundaria y telesecundaria utilizaran en forma obligatoria y sistematica durante el ciclo
escolar, los libros de texto gratuitos que otorga la SEP, de conformidad a su acuerdo de incorporacion y a los
planes y programas de estudio vigentes.

El director técnico sera el representante para todo acto de orden académico relacionado con el plantel
escolar, asimismo el representante legal sera el representante oficial para todo acto de indole administrativo.

En caso que el plantel no cuente con director técnico por alguna causa, con el objeto de asegurar la
continuidad del servicio educativo, el propietario o representante legal, asumird las responsabilidades
establecidas en la presente Guia, con la obligacién de contratar en un plazo no mayor de 30 dias, a la persona
que desempefe dicho cargo.

Las labores educativas se sujetaran a lo sefialado por el Acuerdo Secretarial nimero 03/05/16 por el que se
establecen los calendarios escolares para el ciclo lectivo 2016-2017, aplicables en toda la Republica para la
educacion preescolar, primaria, secundaria, normal y demas para la formacion de maestros de educacion
basica; y por las indicaciones emitidas por la Administraciéon Federal de Servicios Educativos en el Distrito
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Federal, con las que se estipulan dos calendarios oficiales: CALENDARIO DE 185 DIAS CON AJUSTE PRE
AUTORIZADO y CALENDARIO DE 200 DIAS CON AJUSTE PRE AUTORIZADO.

De acuerdo a lo estipulado por el Acuerdo Secretarial nimero 05/06/16 y el Acuerdo Secretarial niUmero
06/06/16 aquellos planteles educativos que hayan sido autorizados para funcionar con el calendario de 185
dias, deberan estar en constante comunicacion y coordinacion con el Supervisor Escolar de Zona, figura que
deberé vigilar que se cumplan las medidas compensatorias de tiempo y los compromisos establecidos por el
CTE y CEPSE de cada plantel educativo.

Todos los planteles educativos adscritos a la AFSEDF se sujetaran a cualquiera de los dos calendarios
escolares oficiales con ajuste pre autorizado, mismos que serviran como instrumento primario de planeacion
para sistematizar el uso del tiempo en la organizacion escolar para la mejora de los aprendizajes, ademas de
la construccién, seguimiento y alcances de los objetivos centrales de la Ruta de Mejora de la escuela. Ambos
pueden ser consultados en la siguiente liga: http://www2.sepdf.gob.mx/inf_sep_df/calendario_escolar

Los propietarios, representantes legales y directores técnicos de los planteles y el personal que opera los
servicios administrativos en el mismo, seran responsables en el tratamiento de datos personales de la
informacion reservada o confidencial de los alumnos, de acuerdo con lo que sefiala la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental.

El director técnico del plantel, auxilidndose de los integrantes del comité de salud y seguridad escolar
realizaran recorridos periddicos en las instalaciones del inmueble escolar, para prevenir y dar solucion a
situaciones que representen riesgos potenciales que afecten la salud e integridad de los alumnos y personal
de la escuela.

Se recomienda que los particulares que cuenten con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios que
impartan servicios de Educacion Inicial, consideren en su ambito de aplicacién los “Lineamientos Operativos
para Padres de Familia”.

1.1 ACCESO AL PLANTEL

17.

Bajo ninguna circunstancia se impedira el acceso a los alumnos que lleguen tarde al plantel. Se deberan
integrar a sus actividades escolares y se sugiere 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.

Como medida de seguridad para el alumnado, es importante que los padres de familia o tutores y personal
ajeno a la escuela, presenten una identificacion para ingresar al plantel. Para tal efecto, deberan contar con un
libro de visitas para registrar entrada y salida.

Las autoridades educativas que ingresen al plantel deberdn presentar credencial o en su caso oficio de
autorizacién de la Direccion General correspondiente.

Salvaguardando la integridad fisica y emocional, asi como la identidad de los alumnos, tratdndose de
autoridades judiciales o las pertenecientes al Ministerio PUblico, Comisién Nacional de los Derechos Humanos
(CNDH), Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion (CONAPRED) o Unidad de Atencion al Maltrato y
Abuso Sexual Infantil (UAMASI), podran ingresar al plantel educativo 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 0 motivo y los puntos sobre los que versara la visita.

7



GUIA OPERATIVA PARA LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION INICIAL, BASICA Y
ESPECIAL PARA ESCUELAS PARTICULARES EN LA CIUDAD DE MEXICO, INCORPORADAS A LA SEP. 2016-2017

Todas las puertas de acceso al plantel educativo permaneceran cerradas al inicio de la jornada escolar
posterior al ingreso de alumnos y personal a la escuela. Solamente podran ingresar los padres, madres 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 educativo podran ingresar previa autorizacién del Director Técnico en el horario regular de servicio de
la jornada escolar.

1.2 FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS

18. Los descansos o recreos escolares en los planteles educativos, deberan ser vigilados por los profesores de la
escuela y prefectura (en caso de contar con éste personal), sin delegar esta tarea en ningln cuerpo de
vigilancia.

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

En los planteles educativos durante las actividades que realizan los docentes de la asignatura de Inglés,
Educacién Fisica, de Ensefianza Musical, los maestros especialistas, deberan ser coordinadas en conjunto con
el profesor titular del grupo o de asignatura para el caso de Educacion Secundaria para el beneficio de los
alumnos que estan bajo su responsabilidad.

19. Los propietarios, representantes legales y directores técnicos de los planteles estan obligados a contar con:

A) Constancia de Seguridad Estructural con vigencia de cinco afos,

B) El visto bueno de Seguridad de Operacion emitido por la Delegacién y que tiene una vigencia de tres afios
C) Programa Interno de Proteccion Civil registrado y con el visto bueno de la Unidad de Protecciéon Civil
Delegacional, vigente un afio.

D) Su constancia de uso de suelo y

E) Documento con el que se acredite la ocupacion legal del inmueble.

Todos los documentos deberan estar vigentes.

20. Encaso de presentarse cualquier siniestro o emergencia escolar, el director técnico del plantel deberé solicitar
el apoyo de la Unidad de Proteccion Civil Delegacional correspondiente y reportar la incidencia
inmediatamente a las autoridades educativas competentes e instrumentar las acciones que establece el
protocolo:

e ;Qué hacer en caso de sismo?

e ;Qué hacer en caso de incendio?

e ;Qué hacer en caso de inundacién?

e ;Qué hacer en caso de rifias?

e ;Qué hacer en caso de portacion de armas y drogas?

e ;Qué hacer en caso de secuestro virtual de un alumno o pariente?
e ;Qué hacer en caso de brote epidemiolégico?

Para mayor informacion, consulte la siguiente direccion electronica:
www?2.sepdf.gob.mx/en_caso_de/index.jsp.
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22.
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Con objeto de garantizar la continuidad del servicio educativo en el plantel, en caso de que el director técnico
y/0 el personal docente de las escuelas sean removidos en el transcurso del afio lectivo, el particular esta
obligado a contratar de inmediato al personal necesario que invariablemente cumpla con el perfil establecido
en los Acuerdos Secretariales 254, 255, 276 y 357, asimismo, debera informar mediante oficio, las altas y
bajas del personal del plantel.

Cuando una escuela solicite no funcionar por un ciclo escolar, el titular del Acuerdo de Incorporacion al
Sistema Educativo Nacional, deberd acreditar que cuenta con la posesion legal del inmueble, para los dos
préximos ciclos escolares. Es decir, para aquél que va a suspender el servicio y para el que estara obligado a
reanudar el servicio, para lo cual el propietario o representante legal debera informar a la autoridad educativa
correspondiente, con un minimo de 30 dias habiles previos al inicio del siguiente ciclo escolar que pretende
suspender; siendo obligatorio entregar copia del acuerdo de incorporacion, constancia del Departamento de
Control Escolar de haber recibido el archivo de dicho plantel y que no quedaron periodos inconclusos, ni
responsabilidades relacionadas con el tramite de documentacion escolar y sellos oficiales, asi como copia del
Contrato de Arrendamiento o Comodato vigentes por los dos préximos ciclos.

Si la suspension del servicio es por causas fortuitas, el propietario y/o representante legal, esta obligado a
realizar la entrega de los materiales antes sefialados en un plazo no mayor a quince dias habiles, posteriores a
la causa que lo motiva. En caso de incumplir con cualquiera de las disposiciones sefaladas, se procederé a la
revocacion del acuerdo de incorporacion, lo anterior, en apego a lo que establece el articulo 55 del Acuerdo
Secretarial nimero 254, articulo 56 del Acuerdo Secretarial nimero 255, articulo 57 del Acuerdo Secretarial
ndmero 276 y el articulo 54 del Acuerdo Secretarial nimero 357.

En el caso de que alguna escuela, se propusiera no funcionar en forma definitiva el propietario o
representante legal, esta obligado a informar a la autoridad educativa correspondiente, con un minimo de 30
dias habiles previos al inicio del siguiente ciclo escolar; con el fin de cumplir con lo dispuesto en el Articulo 56
de la Ley General de Educacion, Articulo 55 del Acuerdo Secretarial nimero 254; Articulo 56 del Acuerdo
Secretarial nimero 255; Articulo 57 del Acuerdo Secretarial nimero 276 y Articulo 54 del Acuerdo
Secretarial nimero 357, de modo que se garantice la continuidad de los alumnos en el sistema educativo
nacional.

1.3 PROGRAMAS DE ESTUDIO Y MATERIAL ESCOLAR

24.

25.

Es obligatoria la aplicacion de los planes y programas de estudio de educacién preescolar, primaria y
secundaria vigentes, asi como la utilizacién de los libros de texto gratuitos y materiales educativos de apoyo,
establecidos y proporcionados por la Secretaria de Educacion Pdblica. Dichos materiales deberan ser
entregados a todos los alumnos. Para tal efecto, el director técnico del plantel a través de la estructura
educativa, realizara la solicitud respectiva y en los casos necesarios, tramitara la peticién de libros de texto
gratuitos en braille, Macrotipos y en lenguas indigenas. Asimismo, realizara la comprobacion de la entrega de
los libros a los alumnos, a través del formato correspondiente en las fechas establecidas en la CUI. Es
responsabilidad del propietario de la escuela, realizar las estrategias necesarias para el traslado de los libros
de texto gratuito a la escuela.

Los directores de los planteles estan obligados a hacer cumplir los planes y programas de estudio vigentes
para cada nivel, cubriendo las horas académicas que a cada uno corresponden. Cualquier adecuacion que se
pretenda hacer al horario, debe comunicarse a la autoridad educativa, segln sea el caso, cuando menos con
treinta dias habiles previos a la fecha de inicio del siguiente ciclo escolar.
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Al inicio del ciclo escolar, las escuelas deben presentar a la autoridad correspondiente el programa de
actividades extracurriculares para su autorizacién, mismo que se realizara para apoyar el cumplimiento de los
planes y programas de estudio. La participacién de los alumnos en estas actividades sera opcional y no
afectara sus evaluaciones.

1.4 ACCESO A LA EDUCACION

27.

28.

29.

30.

En ninglin caso y por ningln motivo, se podra negar el derecho del educando a recibir el servicio educativo. No
se puede negar la inscripcion ni condicionar la entrega de documentos oficiales, por falta de la contribucion
econdmica establecida por la Asamblea de la Asociacion de Padres de Familia, ni por motivos de discapacidad
y/o cualquier otra condicién discriminatoria.

Por ningn motivo, considerando la falta de pago de la colegiatura o cualquier otro adeudo, podra retenerse la
documentacion oficial y personal correspondiente a los alumnos. En caso de que ello suceda, se aplicara lo
dispuesto en el Articulo 76 de la Ley General de Educacion y en las “Normas de Control Escolar Relativas a la
Inscripcién, Reinscripcion, Acreditacion, Promocién, Regularizacion y Certificacion en la Educaciéon Basica”
vigentes.

La utilizaciéon del uniforme escolar se ajustara al Articulo 6 del Acuerdo que establece las Bases Minimas de
Informacién para la Comercializacion de los Servicios Educativos que prestan los Particulares; sin embargo,
para las actividades de educacion fisica, es recomendable la utilizacién de ropa y calzado adecuados como
playera, pants, short y tenis, para la seguridad del alumno. La falta de uniforme no sera objeto de sancion
alguna, ni condicionante para recibir el servicio educativo.

Es obligacion del director técnico del plantel establecer y asegurar los tiempos y espacios necesarios para
realizar tanto la Evaluacion Inicial con énfasis en los contextos escolar, aulico y socio-familiar, como los
ajustes razonables para los alumnos que enfrentan las barreras para el aprendizaje y la participacion.
Tratandose de alumnos con discapacidad, la implementacion de los ajustes razonables, debera facilitar el
cumplimiento a lo establecido en los incisos c y e del Articulo 24 de la Convencién sobre los Derechos de las
Personas con Discapacidad de las Naciones Unidas, asi como en los articulos 7, fracciones | y II; 32; 33
fraccion V'y 41 de la Ley General de Educacion. 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 implementaciéon de medidas positivas y compensatorias a favor de la igualdad de
oportunidades para los educandos con discapacidad, los directivos y el personal docente del plantel proveeran
los apoyos de caracter técnico-pedagogico necesarios para cada discapacidad, de acuerdo a lo que establece
la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

En el marco de la Educacion Inclusiva, las escuelas y la comunidad educativa deberan brindar a sus alumnos? el
apoyo para la eliminacién de barreras para el aprendizaje y la participacion. La escuela es un espacio que
propicia el aprendizaje individual para todos, tanto como la convivencia y el aprendizaje cooperativo. La
convivencia con alumnos en condicion de desventaja es formativa para quienes no padecen dichas

4 Con la finalidad de agilizar la lectura y no con fines de exclusién, durante la lectura del documento, cuando se utilice el género masculino, también nos
estaremos refiriendo al género femenino (alumna/alumno, directora/director, etc.).
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condiciones. La escuela no puede ni debe permitir la discriminacién ni el maltrato por motivo alguno.
El director técnico, el personal docente y especializado, deberan realizar una evaluacién inicial, con énfasis en
los contextos (escolar, aulico y socio-familiar), de tal forma que, se cuente con elementos de juicio que
orienten y permitan la toma de decisiones, para la intervencion en los diferentes contextos, desde el enfoque
de la asesoria colaborativa, en impulsar en forma participativa, los ajustes razonables en la planeacion
didactica y la intervencién educativa que posibiliten la disminucion y/o eliminacion de las barreras para el
aprendizaje v la participacion.

1.5 INTEGRIDAD DEL ALUMNO

31.

32.

33.

Es responsabilidad del director técnico del plantel y la autoridad inmediata superior, salvaguardar en todo
momento la proteccién y el cuidado necesario de los alumnos con el objeto de preservar su integridad fisica,
psicolégica y social, sobre la base del respeto a su dignidad, conforme al principio del interés superior del
menor, en cumplimiento a lo que establece el Articulo 42 de la Ley General de Educacién.

Considerado el Articulo 4° parrafo noveno de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
también se recomienda observar lo indicado en la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia, Ley para la Proteccién de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, Ley Federal para Prevenir y
Eliminar la Discriminacién, Convencién Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad, Ley General para
la Inclusién de las Personas con Discapacidad, lineamientos generales por los que se Establece un Marco para
la Convivencia Escolar en las Escuelas de Educacién Basica del Distrito Federal.

En este sentido, se deberd considerar la difusion, 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 pagina de internet www.conapred.org.mx

El personal que labora en los planteles educativos tratara con respeto a los alumnos, considerando sus
derechos de acuerdo con la Convencion 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 Proteccién de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes y Ley Federal para
Prevenir y Eliminar la Discriminacién. Asi como considerara 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 Educacion Basica del Distrito Federal.

Por ninglin motivo se impondréa a los alumnos castigo corporal y/o psicolégico. Los problemas de conducta u
otros en los que incurran los alumnos de la escuela, seran abordados de acuerdo con 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. Todas las faltas disciplinarias deberan darse a conocer a los padres de
familia o tutores y reportarse en el expediente del alumno, describiendo los hechos, la intervencién, las
medidas disciplinarias aplicadas y los compromisos contraidos por el alumno y el padre o tutor, para la
atencién y seguimiento del caso. Las medidas asumidas deben garantizar la atenciéon educativa del alumno,
con base en el articulo 4° parrafo noveno de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Convencion Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad, la Ley General de las Personas con
Discapacidad, los Articulos 31, 32, 41 y 42 de la Ley General de Educacion.
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Se debera considerar la difusion, practicas y orientaciones sobre actitudes contra la discriminacién; emitidas
por el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién (CONAPRED), las que pueden consultar en la pagina
de internet www.conapred.org.mx

Los distintos niveles educativos observaran lo siguiente: en educacion primaria el Acuerdo Secretarial nimero
96, articulos 37 al 41; en secundaria el Acuerdo Secretarial nimero 98, articulos 71 y 72, en secundarias
técnicas el Acuerdo nimero 97, articulos 56, 57 y 58.

Sin excepcion, toda solicitud de atencion de maltrato fisico, sexual, psicologico, verbal o social hacia los
alumnos, sera atendida y documentada de manera inmediata por el director técnico del plantel conforme a las
disposiciones vigentes.

El director técnico del plantel deberd apoyarse en lo que las autoridades educativas en la materia establezcan
a través del portal de Acoso Escolar de la Secretaria de Educacion Pdblica http://acosoescolar.sep.gob.mx/ y
asesorarse en el centro de atencién telefénica 01-800-11-22-676 en el que se generara un folio de
seguimiento y se solicitaran lo siguientes datos:

e Nombre completo de la persona que presenta la denuncia.

e Domicilio de la persona que presenta la denuncia.

e Nombre del alumno que es victima del acoso.

e Grado escolar del alumno y turno en el que asiste a la escuela.
e Nombre y domicilio de la escuela.

e Descripcion detallada del caso que motiva la denuncia.

Se procedera de inmediato a documentar por escrito el hecho, notificar la situacion a las autoridades
educativas superiores, implementar medidas de salvaguarda, y elaborar el acta de hechos, solicitando, en caso
necesario, la intervencién del Area de Apoyo Juridico de las instancias educativas correspondientes.

Enlos casos en los que se presuma que se esté ante hechos presuntamente constitutivos de delito, el director
técnico del plantel debera ademés denunciarlo inmediatamente al Ministerio Publico, e informar a la autoridad
educativa correspondiente.

Para atender las quejas o reportes especificos de bullying o acoso escolar, se debera actuar conforme a los
criterios que establezca la Unidad de Atencion al Maltrato y Abuso Sexual Infantil de la Administracion Federal
de Servicios Educativos en el Distrito Federal (CAJ).

Paralelamente, el director técnico del plantel en conjunto con la supervisién de su jurisdiccién, tomara las
medidas necesarias para prevenir, atender y en su caso, denunciar el hecho ante las siguientes autoridades
competentes:

e Consejo Ciudadano de Seguridad PUblica y Procuracion de Justicia del Distrito Federal. Amberes #54,
Col. Judrez, C.p. 06600, Tels. 5533-5533 y 5533-5519 Email:
contacto@consejociudadanodf.org.mx, www.consejociudadanodf.org.mx cuyos objetivos son
conocer, analizar e integrar los reclamos ciudadanos en las funciones de prevencién e investigacion
del delito, apoyo a las victimas del delito, ejecucion de sanciones penales.
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e Fiscalfa Especial para los Delitos de Violencia contra las Mujeres y Trata de Personas (FEVIMTRA) al
teléfono  5346-2516 en el DF. o 01-800-00-854-00, correo  electrénico
atencionmujeres@pgr.gob.mx en el siguiente domicilio Rio Elba No. 17, Col. Cuauhtémoc, C.P.
06500.

e Unidad de Atencién al Maltrato y Abuso Sexual Infantil de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, teléfonos 3601-7100/8400/8799 extensiones 89963/64, Av.
Parroquia No. 1130 P.B,, Col. Santa Cruz Atoyac, Delegacién Benito Juarez, C.P. 03310.

En todas las actuaciones, durante el proceso de elaboraciéon del acta procedente, se preservara la integridad
fisica y psicolégica de los alumnos involucrados, quienes en todo momento estaran acompafiados de sus
padres o tutores. Deberd crearse el escenario adecuado, para que durante la intervencion del menor, en el
acta procedente, no esté al alcance de su vista el presunto responsable. Por ninglin motivo se debe confrontar
al menor involucrado, con el presunto responsable. La copia del acta instrumentada sera entregada a todos los
declarantes, firmando acuse de recibo en el documento original.

Los promoventes de toda queja o denuncia de maltrato fisico, sexual o psicolégico a los alumnos, seran
informados del avance del asunto y de las actuaciones practicadas cada vez que lo soliciten

1.5.1 PrROTOCOLOS DE PREVENCION Y ACTUACION DE ABUSO SEXUAL INFANTIL, ACOSO ESCOLAR Y MALTRATO
(ASIAEM)

35. La prevencion de la violencia en el dambito escolar es una obligacién del Estado, los hechos de violacién de
derechos humanos y delitos contra nifias, nifios y adolescentes deben ser nombrados, identificados y
atendidos con los mas altos estandares internacionales y nacionales en la materia.

La SEP a través de la AFSEDF y atendiendo al marco normativo internacional, nacional y programatico
en materia de mecanismos para detectar, atender y sancionar la violencia en el ambito escolar,
presenta los Protocolos de prevencion y actuacion de abuso sexual infantil, acoso escolar y maltrato en
las escuelas de educacién inicial y bdsica de la Ciudad de México como instrumentos normativos que
integran los mecanismos y procedimientos de actuacion de prevencién y atencién, tendientes a evitar,
detener y disminuir el dafio de los fendmenos de violencia que se suceden en los planteles educativos,
particularmente de las situaciones de abuso sexual infantil, acoso escolar.’

1.5.1.1 PROTOCOLO DE ACCIONES GENERALES PARA LA PREVENCION

36. La prevencién de la violencia en el dmbito escolar debe orientar su tarea hacia tender un cerco que evite,
detenga y reduzca el dafio que dejan los eventos de ésta. Es un proceso intencionado que incluye los dos
primeros niveles de actuacion, a ejecutarse dentro de la escuela y que puedan incidir incluso fuera de ella:

e Nivel primario (Protocolo de Prevencion): Evitar. En este primer nivel, las acciones procuran
impedir la aparicion de la violencia e incidir en su erradicacion, en casos en los que se maltrata
en nombre de la disciplina, la educacion, la crianza y el orden o bien por omisiéon en los
siguientes campos:

5 Basado en la Introduccién del documento denominado: Protocolos de prevencion y actuacion de abuso sexual infantil, acoso escolar y maltrato en las
escuelas de educacion inicial y basica, AFSEDF 2016.
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o Promocion del buen trato y respeto a la dignidad humana, poniendo de manifiesto su
factibilidad y beneficios individuales, familiares y sociales que se pueden obtener al
practicarlos.

o Inhibicion de la violencia a través del reconocimiento y desnaturalizacién de su
ejercicio y del conocimiento de sus consecuencias individuales, familiares, sociales y
juridicas, y desarrollando habilidades socioemocionales que favorezcan la resolucion
no violenta de los conflictos interpersonales.

Nivel secundario (Protocolo de Actuacion): Detener. En este segundo nivel, las acciones
apuntan a cesar la violencia existente, a través de identificar y atender situaciones de riesgo,
detectar victimas; construir conciencia de dafio de las conductas violentas y edificar la
necesidad y solicitud de ayuda, con el objetivo de evidenciar y detener la evoluciéon de dafio,
individual, familiar y/o social.

Responsabilidad de Padres, Madres de Familia y Tutores

Conocer los documentos normativos y de organizacién escolar expedidos por la SEP a través
de la AFSEDF vy los de caracter interno del plantel educativo y firmar de enterado.

Conocer y ubicar la informacion de la autoridad educativa y administrativa con quien recurrir
para la aplicacion de los protocolos de prevencidn y/o en caso necesario proceda a ejecutar
los protocolos de actuacion.

Observar y estar alerta ante cualquier cambio de conducta de los menores e informarlo
inmediatamente a la escuela.

Acudir a la escuela en caso de observar alguna conducta particular en los menores.

En caso de llegar a alglin acuerdo con la escuela responsabilizarse del cumplimiento de los
mismos.

Tener en cuenta que una accién de “Abuso Sexual infantil, Acoso Escolar y Maltrato” (ASIAEM)
es una situacion asimétrica de poder y guardar silencio sobre esos actos los convierte en
corresponsables de omisién.

Responsabilidad de Docentes

Conocer y aplicar los documentos normativos y de organizacion escolar expedidos por la SEP a
través de la AFSEDF y los de caracter interno del plantel educativo y firmar de enterado.
Contar con formacién en derechos humanos® para trabajar con el plan y los programas de
estudio desde un enfoque de derechos y favorecer los aprendizajes relacionados con valores,
actitudes y habilidades en educacion para la salud, educacién sexual, prevencién de la violencia,
entre otros como lo establece el Acuerdo 595 por el que se emiten las Reglas de Operacion
del Programa de Fortalecimiento de Comunidades Escolares de Aprendizaje, apartado 1.9.
Temas de relevancia social.

Observar y estar alerta ante cualquier cambio de conducta de los alumnos dentro y fuera del
aula e informarlo inmediatamente a la direccion, al padre, madre de familia o tutor y
documentarlo.

6 para esta accién los docentes deberéan formarse a través del "Curso Especializado en Violencia Escolar" ofrecido por la CNDH.
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Aplicar durante la jornada escolar las acciones que se sefalan en este protocolo de prevencion
e informar a la autoridad inmediata cualquier hallazgo y/o indicador asociado a la posibilidad
de abuso sexual infantil y documentarlo.

Tener en cuenta que una accién de ASIAEM es una situacion asimétrica de poder y guardar
silencio sobre esos actos los convierte en corresponsables de omision.

Responsabilidad del personal administrativo y/o personas que no son docentes que forman
parte del plantel.

Conocer y aplicar los documentos normativos y de organizacién escolar expedidos por la SEP a
través de la AFSEDF y los de caracter interno del plantel.

Aplicar durante la jornada escolar las acciones que se sefalan en este protocolo de prevencion
e informar a la autoridad inmediata cualquier hallazgo y/o indicador asociados a la posibilidad
de abuso sexual infantil y documentarlos.

Reportar cualquier situacion de riesgo para los nifios, nifias y adolescentes que se observe en
las &reas de servicio, patios e instalaciones a su autoridad inmediata.

Tener en cuenta que una accion de ASIAEM es una situacion asimétrica de poder y un menor y
guardar silencio sobre esos actos los convierte en corresponsables de omision.

Responsabilidad del Director de plantel educativo y Subdirector de Gestion Escolar

Dar a conocer a la comunidad educativa los documentos normativos y de organizacion escolar
expedidos por la SEP a través de AFSEDF y los de caracter interno del plantel.

Verificar que durante las jornadas escolares se apliquen las acciones que se sefalan en este
protocolo de prevencién e informar a la autoridad inmediata cualquier hallazgo y/o indicador
asociados a la posibilidad de abuso sexual infantil y documentarlos.

Generar las condiciones para que él y los docentes se actualicen continuamente en materia de
derechos humanos para que se vean reflejados en la ruta de mejora, los trabajos docentes y la
organizacion escolar y asi prevenir situaciones de riesgo.

Establecer en los espacios colegiados y CTE las estrategias de revision para la prevencién del
abuso sexual infantil.

Documentar todas las actuaciones relacionadas con la prevencion.

Tener en cuenta que una accion de ASIAEM es una situacion asimétrica de poder y un menor y
guardar silencio sobre esos actos los convierte en corresponsables de omision.

Responsabilidad de la Supervision Escolar

De acuerdo a las atribuciones establecidas para la Supervision de planteles educativos publicos
y particulares, tendra que verificar que cualquiera de las responsabilidades definidas a cada uno
de los actores escolares de la comunidad en este protocolo sean cumplidas a través de
evidencias documentadas.

Contar con formaciéon en derechos humanos y prevencion del abuso sexual infantil para
orientar y enfocar los trabajos escolares que se establecen en las Rutas de mejora, y propiciar
el fortalecimiento de los aprendizajes.

Promover acciones pedagdgicas y psicologicas que orienten a la sana convivencia escolar y a la
integridad del nifio, nifia y adolescente.

Confirmar con base en evidencias documentales, estrategias educativas y medidas de
proteccion en los ambientes escolares, la aplicacién de las acciones que se sefialan en este
protocolo de prevencién e informar a la autoridad inmediata cualquier hallazgo y/o indicador
asociados a la posibilidad de abuso sexual infantil y documentarlos.
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Instrumento de identificacién de acciones minimas a realizar por las comunidades escolares.

Actuar inmediatamente en cuanto se identifiqgue una situacién que ponga en riesgo la

salvaguarda de la seguridad e integridad de cualquier alumno del plantel escolar.

Tener en cuenta que una accion de ASIAEM es una situacion asimétrica de poder y un menor y

guardar silencio sobre esos actos los convierte en corresponsables de omision.

Responsable

Tareas

Mecanismos

Padres,
madres de
familia y
tutores/as

Observacion activa y
deteccién de factores de
riesgo

Observo constantemente a mi hijo (a).
Estoy alerta de cdmo se relaciona con sus compafieros y maestros.
Observo los cambios de conducta repetidas en casa.

Informacion y
comunicacion

Platico con mi hijo(a) sobre las caracteristicas del autocuidado y las
situaciones que debe evitar para que no sea lastimado o maltratado.
Leo y firmo de enterado los documentos y normas sobre la
organizacién del plantel, las Guias de Observacion y procedimientos
de atencion en casos de ASIAEM en la escuela.

Ubico la informacién sobre las instancias que pueden apoyar en
caso de ASIAEM o cualquier otra situacién que se presente en el
interior del plantel.

Mantengo comunicacién constante con la escuela a través de
comunicados escritos y visitas.

Procedimiento

En caso de observar alguna conducta de sospecha de ASIAEM de mi
hijo(a) informo de inmediato al Director técnico.

Presento por escrito mi observacion a la autoridad escolar.

Utilizo, si es necesario, medios de comunicacién para reportar
cualquier inconformidad con relacion al servicio educativo del
plantel.

Colaboro con la autoridad escolar en las acciones que permitan
mantener la seguridad de mi menor hijo(a).

Responsable

Tareas

Mecanismos

Docentes

Observacién activa y
deteccion de factores de
riesgo

Observo constante la dindamica del aula y fuera de ella la
interaccién de mis alumnos.

Estoy alerta del regreso de mis alumnos cuando solicitan salir del
aula.

Evito realizar actividades que pongan en riesgo la seguridad de mis
alumnos.

Mantengo la visibilidad en ventanas e iluminacion del salon de
clases.

Informacion y
comunicacion

Cuido mi forma de expresar y el vocabulario que uso para dirigirme a
mis alumnos.

Escucho con respeto y atencién lo que mis alumnos manifiestan.
Trabajo con mis alumnos los temas relacionados con proteccion y
autocuidado de acuerdo a los Programas.

Informo a padres, madres de familia y tutores sobre las medidas de
proteccion y autocuidado que se practican en el aula y en la escuela.
Ensefio a mis alumnos a identificar las conductas que les incomodan.
Leo y firmo de enterado los documentos y normas sobre la
organizacion del plantel; la Guia de observacién y los procedimientos
de actuacién en casos de ASIAEM en la escuela.

Informo a mi autoridad sobre los hechos relevantes que ocurren en
mi aula por escrito.

Procedimiento

Implemento una bitacora en la que registro los hechos relevantes en
el aula relativos a cambios de conducta y necesidades que
manifiesten mis alumnos.

Pongo en funcion un buzdn de aula para que los alumnos expresen
sus ideas, sus emociones o cualquier accion que no les agradan.
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En caso de presentarse alguna situacién de probable ASIAEM
informo de inmediato a mis autoridades y también lo hago por
escrito.

En caso de no actuacién de mi autoridad inmediata, lo reporto a la
instancia correspondiente.

Si detecto alguna conducta irregular en alglin compafiero docente o
no docente lo informo de inmediato al director del plantel educativo
por escrito.

Cuento con formacién en Derechos Humanos y temas afines.
Entrego mi certificado de capacitacién vigente al director técnico del
plantel.

Responsable

Tareas

Mecanismos

Director
técnico del
plantel
educativo

Observacién activa

Mantengo estrecha supervisién sobre la forma en la que se relaciona
el personal docente con el alumnado.

Realizo visitas periddicas de supervisién a las aulas.

Identifico los espacios fisicos de riesgo.

Constituyo mensualmente un grupo rotativo de docentes para la
vigilancia en lugares de transito escaso o temporal (talleres, aulas de
cdmputo, patios traseros, bodegas, etc.)

Observo y controlo el manejo de espacios fisicos no utilizados por
los docentes.

Informacion y
comunicacion

Informo a los docentes y personal de apoyo a la escuela sobre la
normatividad y la organizacion del plantel, de convivencia escolar, asi
como sobre las Guias de Observacion y procedimientos de actuacién
en casos de ASIAEM y firman de enterados.

Doy a conocer a padres, madres de familia y tutores, la normatividad
sobre organizacion del plantel, convivencia escolar, Guias de
Observacién y procedimientos de actuacién en casos de ASIAEM y
recabo su firma de enterados.

Informo a los padres sobre las medidas de seguridad adoptadas por
la escuela para los alumnos y sobre las acciones de informacion,
sensibilizacién, concientizacion y formacién en materia de
prevencion del ASIAEM y recabo su firma de enterados.

Mantengo comunicacién constante con los padres, madres de
familia y tutores y llevo una bitacora para registrar las visitas, citas y
acuerdos con ellos.

Coloco a la vista de los padres, madres de familia y tutores y la
comunidad  educativa, informacion para reportar cualquier
irregularidad con el servicio que ofrece la escuela.

Escucho atentamente los casos de probable ASIAEM que me refieren
cualquier integrante de la comunidad escolar y sin prejuzgar sobre
los hechos actlo conforme a los procedimientos de actuacién
especificos.

Procedimiento

Recopilo la documentacion en la que constan las firmas de padres,
madres de familia y tutores, asi como de docentes sobre la
informacion y las medidas adoptadas por la escuela sobre ASIAEM.
Coloco un buzdn de quejas y sugerencias en la Direccion a la vista de
la comunidad educativa.

En Consejo Técnico Escolar organizo al grupo rotativo de docentes
para la vigilancia en lugares de transito escaso o temporal (talleres,
aulas de cémputo, etc., patios traseros, bodegas etc.) y se registra
en el acta de CTE.

Establezco estrategias por escrito acerca de la forma en la que se va
a disminuir o eliminar los espacios fisicos de riesgo del plantel
educativo.

Implemento una bitacora de atencion a padres, madres de familia y
tutores avalado por la autoridad.

Constituyo y mantengo actualizados los archivos con los
documentos y las solicitudes de los padres, madres de familia y
tutores.

Incorporo los certificados vigentes de capacitacién cada docente a

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

17



GUIA OPERATIVA PARA LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION INICIAL, BASICA Y
ESPECIAL PARA ESCUELAS PARTICULARES EN LA CIUDAD DE MEXICO, INCORPORADAS A LA SEP. 2016-2017

sus expedientes personales.
- Reviso periddicamente las bitacoras del personal docente e identifico
asuntos relevantes de conducta.

Responsable Tareas Mecanismos

Observacién activa - Superviso la aplicacion de mecanismos de estos protocolos por parte
del Director técnico con padres, madres de familia y tutores,
docentes y demas personal de cada plantel educativo que visito.

- Visito las aulas para observar que (adicional a la practica docente),
se lleven a cabo las acciones para la prevencién del ASIAEM.

Informacion y - Verifico que los padres, madres de familia y tutores, docentes y

comunicacion demas personal administrativo hayan recibido la informacién sobre la

organizacién del plantel, sobre convivencia escolar, Guias de

Observacién y sobre los procedimientos de actuacion de casos de

ASIAEM vy se cuente con la evidencia documental.

Procedimiento - Verifico que el Director técnico tenga colocado en lugar visible el
letrero con la informacién para reportar cualquier irregularidad o
queja con el servicio que ofrece la escuela.

- Reviso y autorizo las bitacoras de atencion a padres, madres de
familia y tutores implementadas por la direccion.

- Reviso que los expedientes y/o archivos con las constancias de
accion realizadas por el director se encuentren en orden, asi como
los certificados de formacién en la materia por parte de cada
docente.

- Corroboro que se encuentre en el contenido del acta de CTE
mensual la constitucién del grupo rotativo de docentes para la
vigilancia de lugares con transito escaso o temporal (talleres, aulas
de computo, patios traseros, bodegas, etc.)

- Superviso el cumplimiento de esta funcion por parte de los docentes
asignados.

- Realizo recorridos de supervision para evaluar el funcionamiento de
las medidas adoptadas por el Director técnico y los docentes.

- Hago observaciones por escrito al Director técnico sobre las
fortalezas y/o debilidades encontradas.

Supervisién
Escolar

Todos los mecanismos que se establecen en este protocolo deberan contar con evidencia documental
(informes, fotografias, bitacoras, entre otros) que se mostraran en las visitas ordinarias del Supervisor
Escolar para escuelas publicas y escuelas particulares.

1.5.1.2 PROTOCOLO DE ACCIONES GENERALES DE ACTUACION

37. Encasode que a pesar de la aplicacidn del protocolo de prevencion se diera un probable caso de ASIAEM, el
Director técnico del plantel educativo deberd dar atencion a las solicitudes de intervencion y/o quejas
relacionadas con acoso escolar, maltrato escolar, violencia escolar, y/o abuso sexual infantil hacia los
alumnos y en la comunidad educativa documentando evidencias:

ACOSO ESCOLAR

Cuando en los planteles educativos se detecte o se reciba denuncia de que presuntamente algln
alumno ha sido victima de acoso escolar (revisar glosario), el Director técnico procedera a:
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Implementar medidas para la salvaguarda de la integridad del alumno con el apoyo en su caso
del Comité de Desaliento de las Prdcticas que generan violencia del CEPSE.

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

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

Citar al padre, madre de familia o tutor del presunto agredido para informar las acciones que
se van a implementar.

En otra cita, convocar a los padres, madres 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 intervencién de la Unidad de Atencion al Maltrato y Abuso
Sexual Infantil (UAMASD).

Después de resolver los hechos, realizard 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, madre de familia o
tutor.

MALTRATO ESCOLAR Y/O VIOLENCIA ESCOLAR

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

e.

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

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

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

De considerarlo necesario, en el caso de maltrato, podré retirar al o los presuntos responsables
de la atencién 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, instrucciéon que
deberad otorgarse por escrito. Comunicar a su autoridad inmediata superior Girar citatorio
inmediatamente a los involucrados para elaborar Acta de Hechos.

Dar solucioén a la situacion con los elementos recabados.

De considerarlo necesario o requerir orientacion, solicitar la intervencion de la UAMASI.

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 técnico procedera a:

a.

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

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

Citar inmediatamente al padre, madre de familia o tutor del menor presuntamente afectado.
Elaborar el Acta de Hechos.

Solicitar la intervencion de la UAMASI y anexar las documentales que se hayan recabado.
Informar por escrito a su autoridad inmediata las acciones pedagogicas garantizando los
derechos de las nifas, nifios y adolescentes, emprendidas en cada etapa de la atencién,
adjuntando a dicho informe las evidencias documentales recabadas en el proceso.

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

@ oA

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

Cuando en el plantel escolar se identifique algiin alumno con sefales de maltrato, violencia, y/o abuso fisico o
sexual cometido fuera de la escuela, el director técnico del plantel procedera de inmediato a notificar la
situacion a las autoridades superiores, quienes podran solicitar la intervencion 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 Atencién y Prevencién de la
Violencia Familiar (UAPVIF) dependientes del Gobierno la Ciudad de México 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 Obregon
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 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. Nezahualcéyotl esq. 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

UAPVIF IZTACALCO

UAPVIF XOCHIMILCO

Av. Sur 8 s/n entre Oriente 237 y Av. Rojo
Goémez, 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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2. ADMINISTRACION ESCOLAR

2.1 MANEJO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

38.

39.

40.

22

Es responsabilidad del personal directivo, docente, de apoyo o administrativo, segun 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 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 Informacién (CUD, 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 utilizacion del SIIE
es de observancia general. De este sistema existe la versién en linea (SIIE-WEB) y la local (SIIE-stand alone)
de acuerdo al nivel educativo y conforme lo que establecen las disposiciones en la materia. Esta disposicion
aplicara para los servicios educativos durante todo el ciclo escolar, establecido en los Calendarios Escolares
oficiales.

Las autoridades inmediatas superiores, asi como las areas centrales deberan abstenerse de
solicitar informacién 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.

El sello oficial del “Sistema Educativo Nacional” (SEN), la relacién de Folios de Certificados de Terminacién
de Estudios de Educacion Primaria (CREL), las relaciones de folios de reportes de evaluacion y las Relaciones
de Folios de Certificados de Educacién Secundaria (REL), que forman parte del material y documentacion
oficial de cada escuela, seran utilizados segun 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 y Ley General de Educacién, sin perjuicio de lo dispuesto en otras leyes aplicables. En caso de
extravio del sello o control del nimero de folios, el director técnico o responsable del plantel, instrumentara
acta de hechos, en la que asiente el desarrollo de tales acontecimientos, anexando la denuncia presentada
ante el Ministerio PUblico (M.P.) o acta de extravi¢ iniciada ante el Juez Civico.

El acta de hechos y la denuncia del M.P.,, deberan ser remitidas al Departamento de Control Escolar de la
autoridad educativa correspondiente.

El sello oficial con el Escudo Nacional y la leyenda “Sistema Educativo Nacional”, sera entregado por las
autoridades correspondientes a las escuelas con autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios
de la SEP, mediante acta administrativa de entrega. Cuando por alglin motivo la escuela deje de prestar el
servicio educativo, es obligatorio devolver el sello oficial y la documentacién oficial a la autoridad educativa
correspondiente, situacion en la que se elaborara un oficio de descargo. De no ser asf, o de hacer mal uso de
los materiales oficiales, se procederd conforme a lo dispuesto en la Ley sobre el Escudo, la Bandera y el
Himno Nacionales y el Cédigo Penal para el Distrito Federal en materia del fuero comun.
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42.

43.

44.

En ninglin caso y por ninglin motivo, se podra negar el derecho de los aspirantes en edad escolar a recibir el
servicio educativo, siempre y cuando se cumpla con la edad requerida y el plantel no rebase la matricula
autorizada. No se puede negar la inscripcién, para el ingreso de los aspirantes a los diversos niveles que
integra la educacién basica. Es obligacion de las escuelas, apegarse a lo que establecen las “Normas de
Control Escolar Relativas a la Inscripcion, Reinscripcién, Acreditacién, Promocion, Regularizacién vy
Certificacion en la Educacién Basica”, expedidas por la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y
Revalidacion (DGAIR), en la Carpeta Unica de Informacién (CUI) y sus anexos vigentes.

INSCRIPCION Y REINSCRIPCION

Proceso mediante el cual el padre, madre de familia o tutor formaliza en el plantel educativo el registro del
aspirante a un grado o nivel de la Educacion Basica, con el fin de iniciar su historial académico (nuevo
ingreso) y confirmar su condicién de “alumno”. Formato INS-10. Solicitud de Inscripcion o Reinscripcion
directamente en el plantel educativo o proporcionar los datos solicitados en este formato.

La inscripcion de alumnos esta sujeta al nUmero de matricula autorizada en los Acuerdos de Incorporacion al
Sistema Educativo Nacional, el cual es determinado conforme a la capacidad de las instalaciones de cada
plantel y a las condiciones que sefialan los Acuerdos Secretariales nimeros 254, 255, 276 y 357.

El plantel educativo deberé integrar la documentacién y conformar el expediente del alumno conteniendo lo
siguiente:
e Formato INS-10 Solicitud de Inscripcién o Reinscripcién,
e Copia certificada del Acta de Nacimiento o documento legal equivalente,
e Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP),
e Copia de la Cartilla de Vacunacion o de Salud (Unicamente para el nivel educativo de Preescolar),
e Examen médico vigente (no mayor de tres meses) emitido por cualquier institucién de salud publica
o particular debidamente acreditada,
e Copia del Reporte de Evaluacién de tercer grado de Educacién Preescolar (Unicamente para el nivel
educativo de Primaria),
e Copia del Certificado de Estudios de Educacién Primaria (Unicamente para el nivel educativo de
Secundaria),
e Fotografias tamafio infantil (cuatro para Educacion Preescolar, dos para Educacién Primaria y cuatro
para Educacion Secundaria).

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

En caso de no contar con alguno de estos documentos, el personal directivo del plantel educativo debera
inscribir al aspirante nacional o extranjero, en tanto el padre, madre de familia o tutor confirme la Inscripcion
o Reinscripcion firmando el formato denominado INS-10 Solicitud de Inscripcién o Reinscripcién (anexo 5 de
los Lineamientos de Control Escolar relativos a la Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacion, Promocion,
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Regularizacion y Certificacion de los servicios educativos del Tipo Basico a cargo de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal) requisito minimo indispensable en el expediente del
alumno.

En caso de no contar con el Acta de Nacimiento, el Director del plantel educativo orientara al padre, madre
de familia o tutor para que acuda a la oficina del Registro Civil mas proxima, en la cual le podran
proporcionar las copias certificadas que requiera.

El aspirante o alumno que no cuente con la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) podra imprimirla en
la direccion electrénica: https://consultas.curp.gob.mx/CurpSP/. De no contar con ella, o con efectos de
gestionar modificacién de datos de la misma, se podra acudir al Médulo de atencién ciudadana para tramite
de CURP ubicado en Dinamarca 84, planta baja, Col. Juarez, C.P. 06600, Ciudad de México, o al teléfono
01800911 1111.

En tanto se asigne la CURP con sus 18 digitos por el Registro Nacional de Poblacién (RENAPO), se debera
utilizar el segmento rafz con sus 16 posiciones, y de no contar con ella, debera dejarse el espacio en blanco
de conformidad con los Instructivos de llenado emitidos por la DGAIR.

El director técnico 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 podrd negar ni condicionar el ingreso, permanencia o
egreso de los alumnos, particularmente de aquellos que enfrentan barreras para el aprendizaje y la
participacién, que presentan problemas de salud, discapacidad, discapacidad multiple y trastornos graves del
desarrollo, capacidades y aptitudes sobresalientes, diferencias linglisticas o culturales, quienes tienen que
recibir un trato respetuoso y equitativo que favorezca el logro de sus aprendizajes (Art. 41 de la Ley
General de educacion).

En caso de que el alumno no cuente con la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), de conformidad al
Acuerdo para la adopcién y uso por la Administracién Publica Federal de la Clave Unica de Registro de
Poblacidn, en el que se establece que seran las dependencias publicas gubernamentales las responsables de
tramitar la CURP, ésta debera ser gestionada de manera gratuita por el director técnico del plantel una vez
autorizada su inscripcién, a través de la estructura operativa (Direcciones Operativas o Regionales, Areas de
Control y Gestion o Departamento de Control Escolar) de los Niveles Educativos de la AFSEDF que
corresponda.

En caso de extravio de la Constancia de la CURP, el director técnico del plantel informaréa al padre de familia
0 tutor que la reposicion de la misma la podrd realizar en la direccion electronica:
www.renapo.gob.mx/RENAPOPortal/tramite.html

De presentarse error en los datos de la Constancia, el padre de familia o tutor debera acudir al Médulo de
Asignacion de la CURP a realizar el tramite que corresponda. El directorio de médulos lo podréa consultar en
la direccion: www.gobernacion.gob.mx/es/SEGOB/Consulta_tu_CURP

En tanto se asigne la CURP con sus 18 digitos por la Secretaria de Gobernacion, debera utilizarse el
segmento raiz con sus 16 posiciones auto-generables.

La falta de presentacion de la Constancia de la CURP no es requisito indispensable para autorizar la
inscripcion del aspirante.
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El director técnico del plantel, sera responsable de que los datos asentados en los formatos de inscripcion y
en el SIIE, correspondan a los contenidos en la documentacién presentada por los padres de familia o
tutores. Asimismo, debera registrar y verificar que el padre o tutor determine y notifique el nombre de quien
0 quienes estaran autorizados para solicitar o recibir informacién del menor o responsabilizarse del mismo,
para su traslado a casa ante una situacion de emergencia.

Los alumnos de la escuela, conservaran su derecho de reinscripcién en el mismo plantel, hayan sido
promovidos o no. En el caso de los alumnos de educacidon secundaria con asignaturas reprobadas, la
promocién se sujetara, de acuerdo con las “Normas de Control Escolar Relativas a la Inscripcion,
Reinscripcion, Acreditacién, Promocion, Regularizacion y Certificaciéon en la Educacion Basica” vigentes.

2.2.2 CAMBIOS Y TRASLADOS

49.

50.

A solicitud de los padres de familia, tutores o de quienes ejerzan la guarda y custodia o patria potestad y
dependiendo de la capacidad de las escuelas, se tramitara la solicitud de cambio de escuela por traslado de
alumnos, desde el primer dia habil de septiembre del presente afio al Ultimo dia habil de mayo del proximo.

El director técnico del plantel de origen, entregara la documentacién del alumno, misma que recibi6 en el
periodo de inscripcién. En los casos de alumnos que enfrentan barreras para el aprendizaje y la participacion,
que presentan problemas de salud, discapacidad, discapacidad multiple y trastornos graves del desarrollo,
capacidades y aptitudes sobresalientes, diferencias linglisticas o culturales, se realizara y entregara un
informe que precise la evaluacion inicial con énfasis en los contextos escolar, aulico y socio-familiar, Dicha
Evaluacién deberéd ser realizada por el personal especialista con el aval del director técnico, e incluir el nivel
de competencia curricular, estilo y ritmo de aprendizaje, motivaciéon para aprender y su nivel de participacion
y socializacion, ademas de los ajustes razonables implementados para ser considerados en la escuela
receptora.

El director técnico del plantel, regresara los documentos originales a los padres de familia, tutores o quienes
ejerzan la patria potestad de los alumnos, una vez terminado el proceso de inscripcidn, reinscripcion, cambio
o0 traslado, conservara en el archivo escolar las copias fotostaticas cotejadas de éstos por un ciclo escolar.
Por ningn motivo, podra retener los documentos originales.

2.2.3 ACREDITACION Y CERTIFICACION

51.

52.

A solicitud de los padres de familia o tutores quienes realizaron la inscripcion de los alumnos, el director
técnico del plantel esta facultado para extender, de conformidad con los registros escolares
correspondientes bajo su responsabilidad, constancias de inscripcion o asistencia de los alumnos del ciclo
vigente realizados en el plantel.

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
Educacion Primaria. (Articulo 16.1.- Primer periodo: Educacion 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.
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Para segundo y tercer grado de Educacién Primaria serdan promovidos al siguiente grado cuando
acrediten todas las asignaturas del grado cursado, o bien cuando obtengan el promedio general minimo de
6.0, aun 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 determinacion de no promover a un alumno podra adoptarse por el docente, por una
sola vez durante el segundo periodo de la Educacién Basica. Esto implica que un alumno retenido en segundo
grado, ya no podra ser retenido en tercer grado. De igual forma, un alumno no podré 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 Educacién 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
orientacion del docente o Director técnico del plantel y de acuerdo con las observaciones y/o
recomendaciones sefialadas en el Reporte de Evaluacion, 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 minimo de 6.0 en cada asignatura, asi podran ser promovidos a la Educacién Secundaria, o
bien cuando acrediten una Evaluacion General de Conocimientos de este grado, en los términos
establecidos en las Normas de Control Escolar aplicables. (Articulo 16.3.- Tercer periodo: Educacion
Primaria del Acuerdo Secretarial nimero 696)

Los alumnos de primero a tercero de Educacién 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 situacion 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 Evaluacion General de Conocimientos
del grado o grados de la Educacién Secundaria en los que conserve asignaturas no acreditadas. El alumno
tendra que repetir el primero o segundo grado de Educacion 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 acreditara la Educacién Secundaria, cuando obtenga un promedio final minimo de 6.0, en todas las
asignaturas establecidas en el plan de estudios de Educaciéon Basica para este nivel educativo, cuando
acredite una Evaluacion General de Conocimientos del tercer grado de la Educacién 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 podra presentarse cuantas veces sea necesario hasta su acreditacion e incluso
podra presentarse por educandos que se encuentren en situacion de repeticién 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
tendré 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: Educacion Secundaria del Acuerdo Secretarial nimero 696).
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Para los Reportes de Evaluacion 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 técnico, ser fechados conforme a lo indicado por el calendario escolar vigente. En su
ausencia, se procedera a recabar el nombre, cargo y firma de la autoridad inmediata superior.

Los Reportes de Evaluacion podran ser impresos por el plantel desde el SIE-WEB en su versién electronica
y/0 podran ser distribuidos a los planteles durante el ciclo escolar, para que el director técnico los valide a
través de su firma autégrafa y sello del SEN con las indicaciones que emita la autoridad en materia de
control escolar correspondiente.

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

El personal de cada plantel de Educacion Primaria y Educacion 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
gue los docentes anticipen su quinta evaluacion.

El director técnico del plantel de Educacion Primaria y Educacién Secundaria podra solicitar autorizacién 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, el director técnico del plantel
informara al padre de familia o tutor del alumno no promovido en sexto grado de Educacién Primaria, o en
cualquiera de los tres grados de la Educacion Secundaria, acerca de la opcion para acreditar el grado escolar,
o bien, para mejorar el historial académico del alumno regular, mediante la aprobacién de una Evaluacién
General de Conocimientos (EGC) en los términos siguientes:

Para acreditar sexto grado de la educacion primaria
Se podra aplicar a los alumnos que no acreditaron el grado, en la misma entidad o procedentes de otras
entidades del pals o del extranjero y que cuenten con maximo 15 afios de edad al momento de presentar la
evaluacion. Podran presentar la EGC cada mes hasta acreditar el nivel educativo conforme las fechas
establecidas en el Calendario de Aplicacion de la Evaluacion General de Conocimientos para la Acreditacion
de la Educacion Primaria que emite DGAIR. (www.controlescolar.sep.gob.mx)

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

Para acreditar un grado de la educacion secundaria

Se podra aplicar a los alumnos que conserven asignaturas no acreditadas de primero y/o segundo (sin
tomar en cuenta el niUmero 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 aplicard 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 educacién secundaria, de
conformidad con el Plan y programa de estudios vigente.
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Para ambos casos

57.

Se aplicara durante los meses de agosto de 2016 a abril de 2017 conforme al calendario establecido por
la DGAIR para cada Nivel Educativo (primaria o secundaria).

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

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 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 omisiéon de un grado escolar sin
cambiar de nivel educativo o Admisién Temprana a un nivel educativo, la Direccién de Educacion Especial
determinard, segln el caso, el tipo de evaluaciones que los centros escolares, padres de familia o tutores,
deberan presentar para dictaminar la pertinencia de la aceleracién del alumno candidato. Lo anterior de
conformidad con los Lineamientos para la Acreditacién, Promocién y Certificacién Anticipada de
Alumnos con Aptitudes Sobresaliente en Educacion Basica.

Para ello, la escuela debera formalizar la solicitud del proceso de aceleracion, via oficio, ante la Direccién
de Educacion Especial, a través del Departamento de Control Escolar correspondiente, en donde anexe la
“Autorizacion para la Evaluacién y Formalizaciéon de la Acreditacién y Promocion Anticipada”,
debidamente requisitada y firmada por el padre de familia o tutor del alumno, asi como el Informe de
Evaluacién Pedagogica del Alumno, elaborado por la Educadora, el Maestro titular de Grupo de primaria y
el Orientador o Asesor de Grupo en Secundaria, ademas de cubrir con los demas requisitos que en este
proceso se requieran. Lo anterior de conformidad con los Lineamientos para la Acreditacion, Promocion y
Certificacion Anticipada de Alumnos con Aptitudes Sobresaliente en Educacion Basica. Los formatos
establecidos para llevar a cabo dicho proceso se encuentran en la Carpeta Unica de Informacién (CUI) y
SuSs anexos respectivos.

Las pruebas que deberan ser aplicadas a los alumnos candidatos por nivel educativo son las siguientes:

Preescolar

Obligatorias:

e Escala deinteligencia de Wechsler para Preescolar y primaria (WPPSI-IID).

e Test Gestaltico Visomotor de Bender.

e  Serecomienda la aplicaciéon de las siguientes pruebas proyectivas*:

e  Test Casa, Arbol, Persona (HTP)

e  Test del Dibujo de la Figura Humana (DFH)

e Test del Dibujo de la Familia.

e Aptitudes en Educacién Infantil. Preescolar 2 (AED). (En caso de contar con esta
prueba aplicar una prueba alterna que evalUe las aptitudes).

* El psicélogo de considerarlo apropiado, podra aplicar otras pruebas proyectivas que
aporten mayor informacion acerca del estado emocional y social del alumno(a).
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Obligatorias:

e Escala de Inteligencia de Wechsler (WISC-IV)

Inteligencia Creativa (CREA)

Test Gestaltico Visomotor de Bender

Aptitudes en Educacién. Evaluacion de la lectura, escritura y matematicas.

Se recomienda la aplicacién de las siguientes pruebas proyectivas*:
e  Test Casa, Arbol, Persona (HTP)
e  Test del Dibujo de la Figura Humana (DFH)
Primaria e Test del Dibujo de la Familia.
e  Cuestionario “BIG FIVE” de personalidad para nifios y adolescentes (BFQ-NA). A
partir de 8 afios.

* El psicélogo de considerarlo apropiado, podra aplicar otras pruebas proyectivas o de
personalidad que aporten mayor informacién acerca del estado emocional y social del
alumno(a).

De socializacion:

Bateria de Socializacion (BAS). A partir de 11 afios.

Obligatorias:
e Escala de Inteligencia de Wechsler (WISC-IV)
e Inteligencia Creativa (CREA)
e Test Gestaltico Visomotor de Bender
e Aptitudes en Educacion. Evaluacion de la lectura, escritura y matematicas.

Se recomienda la aplicaciéon de las siguientes pruebas proyectivas*:
e Test Casa, Arbol, Persona (HTP)
Secundaria e Test del Dibujo de la Figura Humana (DFH)
e Test del Dibujo de la Familia.
e Cuestionario “BIG FIVE” de personalidad para nifos y adolescentes (BFQ-NA). A
partir de 8 afios.

* El psicélogo de considerarlo apropiado, podra aplicar otras pruebas proyectivas o
de personalidad que aporten mayor informacién acerca del estado emocional y
social del alumno(a).
De socializacion:

e  Baterfa de Socializacion (BAS). A partir de 11 afos.

El Informe Psicoldgico del Alumno, sera elaborado y firmado por un psicélogo, que no sea familiar del menor
y ademas cuente con cédula profesional, dato que debera referir en dicho informe.

Es necesario especificar la puntuacién del Coeficiente Intelectual Total (CIT), asi como la puntuacién de
cada indice que lo compone y su respectiva interpretacion.

La Direccién de Educacion Especial informard por escrito al director técnico del plantel solicitante los
resultados obtenidos del Proceso de Aceleracion, quien a su vez sera el responsable de informar a los padres
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de familia o tutores sobre los mismos, proporcionando copia del dictamen y del Informe Psicopedagogico
del Alumno emitidos por esta Direccion.

2.3 ESTADISTICA

58.

59.

La estadistica de inicio y fin de cursos de cada plantel, se generara a través del SIIE o en su caso, con los
formatos enviados por el area normativa, por tal razén, la autoridad escolar es responsable de mantener
actualizada la informacién de dicho sistema y garantizar su veracidad. Debera entregarse en archivo
electronico.

El director técnico del plantel integraré los datos estadisticos conforme a lo que se establece enla CUly sus
anexos. Estos datos deberdn coincidir con la informacion capturada en los SIIE, en el mddulo de Control
Escolar.

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

En el marco de la Educacién Inclusiva, serda considerada la implementacién de la Desagregacion de la
Estadistica Educativa en los SIIE’s, en armonizacion con la Convencién sobre los Derechos de las personas
con Discapacidad.

2.4 BECAS

60.
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Cumpliran el Acuerdo Secretarial que establece las Bases Minimas de Informacién para la Comercializacion
de los Servicios Educativos que prestan los particulares, asi como el Acuerdo Secretarial nimero 205 que
determina los Lineamientos Generales para Regular el Otorgamiento del 5% de Becas del monto total
obtenido por concepto de inscripcion y colegiaturas del nivel educativo durante todo el ciclo escolar. Los
formatos y fechas establecidas se encuentran en la Carpeta Unica de Informacién y en sus respectivos
anexos, de cada nivel educativo.

En caso de que algln alumno becado cause baja definitiva o se le retire la Beca por entrar en los supuestos
establecidos en el articulo 16 del Acuerdo Secretarial nimero 205 por el que se determinan los
Lineamientos Generales para Regular el Otorgamiento de Becas en las instituciones particulares, el beneficio
se podra otorgar al alumno que cumpla con los requisitos y haya solicitado la Beca en tiempo y forma.
Asimismo, cuando la matricula reportada por el colegio se incremente, el colegio deberd ajustar el 5%
estipulado.

Los directores técnicos de los planteles remitiran a la autoridad educativa dentro de los primeros veinte dias
habiles del ciclo escolar, el informe de otorgamiento de becas, en el que se debera incluir el nUmero y monto
de éstas que otorgue la escuela anexando los documentos que soportan dicha informacion.



ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

2.5 EVALUACION DEL APRENDIZAJE ESCOLAR

61.

62.

63.

64.

65.

La determinacién de criterios de evaluacién del aprendizaje y la elaboracién de los instrumentos necesarios
para realizarla, se sujetaran al Acuerdo Secretarial nimero 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 evaluacién en educacién preescolar, primaria y
secundaria, especificados en el Acuerdo Secretarial nimero 696. Los docentes exhibiran a la autoridad
escolar, los instrumentos que utilicen cuando se les solicite.

El personal docente es responsable de llevar a cabo el proceso de evaluacion 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.

En el marco de la Educacién Inclusiva, se considerara realizar la evaluacion inicial, la planeacion didactica, las
competencias y aprendizajes esperados para el grado y nivel que se cursa, asi como los ajustes razonables
que posibiliten la disminucion y/o eliminacion de las barreras para el aprendizaje y la participacion, como
recursos de apoyo que enriquezcan la oferta educativa de la escuela y del aula para alumnos que enfrentan
barreras para el aprendizaje y la participacion, asi como aquellos en situaciéon de vulnerabilidad, que
presentan problemas de salud, discapacidad, discapacidad mdltiple y trastornos graves del desarrollo,
capacidades y aptitudes sobresalientes y/o diferencias lingiisticas o culturales.

Durante los primeros dias de clases, el director técnico del plantel orientara a los docentes en la seleccion y
determinacién de técnicas e instrumentos para la evaluacién inicial, con el fin de reconocer el desarrollo de
competencias de los alumnos, las diversas formas, procedimientos y tiempos que emplean ante situaciones
de aprendizaje, a fin de contar con elementos necesarios para la planeacién y desarrollo de una metodologia
acorde a los enfoques de los planes y programas vigentes.

El director técnico del plantel es responsable de verificar que las calificaciones que se asienten en los kardex,
cuadros de calificaciones, reportes de evaluacién de los alumnos y envios bimestrales de las evaluaciones en
el SIIE 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 los términos y para los efectos del Articulo 30 de la Ley General de Educacion, el director técnico del
plantel otorgara a las autoridades educativas correspondientes, todas las facilidades para la aplicacion de los
instrumentos que sean determinados para la evaluacion del Sistema Educativo Nacional.

2.5.1 EVALUACION ESTANDARIZADA DEL APRENDIZAJE ESCOLAR.

66.

67.

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 de educacion

primeria y tercero de Educacion Secundaria. Su aplicacién sera censal en el nUmero de escuelas y muestral
en cuanto al nimero de alumnos, por lo que en ella participaran todas las escuelas de Educacion Basica,
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68.

69.

70.

71.

72.
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aunqgue no todos los alumnos de los grados mencionados. Esto con la intencidon de obtener informacién
sobre los resultados que se estan alcanzando como escuela y no a nivel individual, por alumno.

En el presente ciclo se contara, inicialmente, con los resultados de la prueba "PLANEA" que se aplic6 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 Educacién Primaria de todas las escuelas. Esta prueba tiene por objeto identificar deficiencias en las
habilidades y conocimientos de Matematicas y Espafol generados de primero a tercer grado para poder
establecer, en cuarto grado, estrategias individuales y colectivas para subsanarlas.

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

Con base en el Articulo 30 de la LGE, el Director técnico del plantel de Educacion 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

Los docentes de grupo deberan realizar 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. De contar con él, el personal especialista participara con los
docentes en cuyo grupo se identifigue poblacion indigena, migrante, con discapacidad, capacidades y
aptitudes sobresalientes, talentos especificos, en situacion de calle, de hospitalizaciéon o en otra condicion
de vulnerabilidad a fin de orientar a los padres de familia y/o tutores de estos alumnos.

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.

El Director técnico atendera 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 apoyaréa en el portafolio
o0 expediente de los alumnos y en la planeacién educativa.

El Director del plantel atendera y brindara orientacién a los padres de familia o tutores que requieran realizar
tramites de acreditacién, regularizacion vy certificacién de estudios, siempre con apego al Acuerdo
Secretarial nUmero 696 por el que se establecen normas generales para la evaluaciéon, acreditacion,
promocién y certificacion en la Educacion Bésica y las Normas de Control Escolar vigentes.
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Para el caso de los alumnos candidatos que participen en el proceso de aceleracién, el Director del plantel
debera atender a lo que indica el numeral 54 de esta Guia. Debera dar seguimiento a todas las etapas del
mismo y sin menoscabo del resultado, brindara las estrategias pedagogicas de enriquecimiento para atender
las necesidades educativas de estos alumnos estableciendo lineas de accién en corresponsabilidad con los
padres de familia o tutores. En caso de ser necesario, la Direccion de Educacién Especial brindara
orientacion y asesoria del proceso de Acreditacion y Promocion Anticipada a los directores técnicos de los

planteles particulares.

2.6 ORGANIZACION ESCOLAR

73. La asignacion de los alumnos, para la integracién de los grupos en los planteles de educacién inicial y

preescolar particulares incorporados, se efectuara conforme a los siguientes criterios:

a) ESCUELAS DE EDUCACION INICIAL
Las edades de ingreso son las siguientes:

Lactantes de 43 dias a 1 aflo 6 meses

Nivel Edades

De 43 dias a 6 meses

De 7 meses a 11 meses

De 1 afno a 1 afio 6 meses

Maternales de 1 afio 7 meses a 2 afios 11 meses

Nivel

Edades

De 1 aflo 7 meses a 1 aho 11 meses

De 2 afos a 2 afios 11 meses

Servicios de Educacién Especial

Nivel

Edades

Inicial

De 45 dias a 2 afos 11 meses

b) ESCUELAS DE EDUCACION PREESCOLAR
Las edades de ingreso son las siguientes:

Preescolares de 3 a 5 afios

Grado Edades
1° 3 afos
2° 4 afos
3° 5 anos
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Nota: Edades al 31 de diciembre

Servicios de Educacién Especial

Nivel Edades
Preescolar De 3 afos a 5 afios 11 meses

Para el caso especifico de los aspirantes a ingresar a la Educacién Preescolar es posible realizar una
inscripcidn tardia, de acuerdo con lo sefialado por las Normas de Control Escolar Relativas a la Inscripcion,
Reinscripcién, Acreditacion, Promocién Regularizacion y Certificacion en la Educacion Basica vigentes. En las
cuales se establece que para el caso de las escuelas de educacion preescolar, las edades minimas de
ingreso determinadas por las disposiciones legales, estan asociadas al ejercicio de un derecho y no al
cumplimiento de una obligacién, 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, a una edad
mayor a la sefialada, o incluso, a un grado educativo determinado. Las edades seran tomadas en cuenta al
31 de diciembre del afio correspondiente.

2.7 INMUEBLE ESCOLAR

74.

El plantel escolar deberda conservar las caracteristicas con las cuales fue otorgado el acuerdo de
incorporacion y en caso de modificacion, comunicarlo de inmediato con la documentacion soporte a la
autoridad educativa correspondiente.

2.8 ADMINISTRACION DE PERSONAL

75.

76.

77.

78.
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En ausencia del docente titular del grupo, asignaturas o especialidades tecnolégicas, el director técnico del
plantel podra organizar la atencién del grupo. La ausencia del profesor no serd motivo para suspender el
servicio educativo a los alumnos o regresarlos a su casa.

Es obligacién de los propietarios del plantel particular contar con el personal directivo y docente completo
desde el primer dia de clases. El director técnico del plantel remitird a la autoridad correspondiente, el
formato de plantilla de personal, desde el primer dia habil del ciclo escolar vigente, hasta antes del Ultimo dia
habil de octubre, anexando los documentos que acrediten fehacientemente su preparacion académica,
acorde a la funcién que desempefien en el nivel correspondiente.

Las escuelas que cuenten con una poblacién mayor a 60 alumnos, estan obligadas a contratar un profesor
de educacion fisica, que deberda cumplir con el perfil profesional que indican los Acuerdos Secretariales
nlmeros 254, 255, 276 y 357 por los que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con la
autorizacion para impartir educacion preescolar, primaria y secundaria.

En los casos que asf se requiera, el plantel contara con personal capacitado en Educacion Especial, para el
desarrollo de actividades de atenciéon a los alumnos con discapacidad que enfrentan barreras para el
aprendizaje y la participacion o capacidades y aptitudes sobresalientes, Este personal especializado
elaborara conjuntamente con el docente titular del grupo, la planeacion didactica que permita atender la
diversidad del grupo, haciendo uso de la flexibilidad curricular.
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3. MEJORA DE LA CALIDAD Y LA EQUIDAD EDUCATIVA

3.1 CoNsEJO TECNICO ESCOLAR

79.

El personal directivo y docente del plantel constituira el Consejo Técnico Escolar (CTE) en la Ultima semana
del mes de septiembre del ciclo escolar correspondiente, de acuerdo con lo dispuesto por los Lineamientos
para la Organizacién y Funcionamiento de los Consejos Técnicos Escolares y funcionara segun las
caracterfsticas y necesidades propias de la escuela, conforme a su modelo educativo. Este serd un érgano
colegiado integrado por el director técnico del plantel y el personal docente, asi como por los actores
educativos que se encuentran directamente relacionados con los procesos de ensefianza y aprendizaje de
los estudiantes de las escuelas de Educacion Basica. Estard encargado de tomar y ejecutar decisiones
comunes enfocadas a que el centro escolar cumpla de manera uniforme y satisfactoria su mision y tendré el
proposito de dar solucién a los problemas pedagoégicos escolares, ademas de proponer estrategias que
ayuden al cumplimiento de la planeacién anual del plantel.

Los dfas asignados para las sesiones del Consejo Técnico Escolar, no deberan ser utilizados para realizar
actividades distintas a las establecidas.

3.2 EDUCACION INCLUSIVA

80.

81.

La inclusién educativa de los alumnos con discapacidad que enfrentan barreras para el aprendizaje y la
participacién, se sujetara a lo previsto en la Convencion 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 Ley
General de Educacion y al principio pedagdgico 1.8 “Favorecer la inclusién para atender la diversidad” del
Plan de Estudios 2011.

El director técnico del plantel promovera la capacitacion del personal docente del plantel en materia de
educacion inclusiva, y pondra especial atencién para impulsar acciones integrales que favorezcan la inclusién
de los alumnos, conducentes a eliminar o disminuir las barreras para el aprendizaje y la participacion.

El director técnico del plantel se coordinara con los padres de familia o tutores de los alumnos que enfrentan
barreras para el aprendizaje y la participacién, asf como aquellos que tengan constantes inasistencias, con el
fin de orientarlos y corresponsabilizarlos en la atencién educativa que requieren sus hijos.

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

82.

3.3.1 CivicAs

El “Sistema Informatico para la Programacién de Visitas Escolares” sera un insumo para la elaboracion de la
planeacion anual de cada plantel, por lo que las actividades elegidas para fortalecer el proceso de ensefianza
- aprendizaje deberan tener un sentido pedagogico. Las escuelas que deseen hacer uso de este recurso,
podran programar sus visitas escolares en el sistema que se encuentra en la siguiente direccién electrénica:
www5.sepdf.gob.mx/Museo/index.php.
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Para las actividades sefialadas por “Sistema Informatico para la Programacién de Visitas Escolares”, como
otras referidas a recorridos, visitas y excursiones escolares, campamentos y acantonamientos en las que
participen los alumnos, se recomienda observar lo indicado en la “Gufa para la Realizacion de Visitas
Escolares, Excursiones Escolares y Campismo Escolar”.

Cada uno de los proyectos y actividades que ofrece el “Sistema Informatico para la Programacién de Visitas
Escolares”, seran considerados con caracter de opcional, sin embargo, una vez solicitados por la escuela
seran obligatorios.

La participacion del alumnado en los concursos de actividades técnico pedagdgicas como: Interpretacién del
Himno Nacional, Olimpiada del Conocimiento, Concurso Literario de Simbolos Patrios y el Concurso de
Robédtica en secundarias técnicas, deberd estar orientada hacia el desarrollo de los objetivos y metas
establecidos en la planeacion anual 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, apegédndose 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.

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 sera objeto de sancién, en tanto mantenga una actitud de
respeto.

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 se encontraran
bajo techo o al aire libre

3.3.2 SALUD Y SEGURIDAD

El director técnico del plantel tiene la obligacion de cumplir de manera permanente y puntual las
disposiciones del Programa de Salud y Seguridad Escolar, que establezcan las autoridades educativas
correspondientes, sin olvidar las medidas pertinentes en caso de que existan alumnos con discapacidad, asf
como las instrucciones que determinen las autoridades educativas en materia de salud y emergencia
escolar.

El Comité de Salud y Seguridad Escolar quedara constituido al inicio del ciclo escolar, Para ello, el director
técnico del plantel convocara a una reunion a todo el personal del mismo, asi como a padres de familia o
tutores y alumnos.
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Dicho comité elaborara el Programa Interno de Seguridad Escolar (PISE) del centro educativo y desarrollara
las acciones correspondientes, considerando la participaciéon de los padres de familia o tutores.

El director técnico del plantel, junto con los miembros del Comité Interno de Seguridad Escolar (CISE), sera
responsable de llenar y validar los documentos, contenidos en la Guia para la Elaboracion del Programa
Interno de Seguridad Escolar en los Planteles de Educacion Basica en la Ciudad de México.

Como medida de apoyo a la salud escolar, se aplicara lo establecido en la Ley General para el Control del
Tabaco y la Ley de Proteccion a la Salud de los No Fumadores en el Distrito Federal, mediante las cuales se
prohibe a cualquier persona consumir o tener encendido cualquier producto de tabaco, en edificios en los
gue se presten servicios pUblicos de caracter federal, como en las escuelas pUblicas y privadas de educacién
basica y media superior, entre otras.

A fin de prevenir accidentes y la propagacion de enfermedades, se prohibe la permanencia de animales
domeésticos en las instalaciones de los planteles escolares. Sélo se permitird la presencia temporal de
algunos que puedan apoyar el desarrollo de actividades pedagégicas.

En cada plantel escolar se realizara, al menos, un simulacro al mes (evacuacion del edificio o repliegue),
considerando para tal fin, las diferentes situaciones de emergencia, a las cuales, se puede enfrentar la
comunidad educativa y la poblacién con discapacidad. El director técnico del plantel debe llenar la cédula de
evaluacion de simulacros y guardara el original dentro de la carpeta del PISE. De requerirlo podra solicitar
asesoria a través de la autoridad correspondiente. El supervisor escolar verificara dicha actividad y en su
caso realizara las recomendaciones necesarias.

Se recomienda el apoyo al desarrollo del Programa de Fomento a una Vida Saludable, a través de las
estrategias de atencion que complementan al Programa Atencion Integral de la Salud del Escolar en el
Distrito Federal.

Con apego al Programa Nacional de Activacion Fisica, al acuerdo R.122.5. (2008), tomado en la Décimo
Segunda Reunion Nacional Plenaria Ordinaria del Consejo Nacional de Autoridades Educativas para atender
las acciones del Acuerdo Nacional para la Salud Alimentaria, Estrategia contra el Sobrepeso y la Obesidad,
se establece que el director técnico, docente y de asistencia a la educacién, de las escuelas de Educacion
Inicial, Basica y Especial, aplicaran de manera coordinada las sesiones de activacion fisica desde cinco hasta
treinta minutos diarios, considerando el nivel y la organizacién de cada escuela.

Propiciando que el alumno acumule diariamente treinta minutos de actividad fisica durante su estancia en la
escuela, con sesiones que pueden efectuarse antes, durante o al término de la jornada escolar, asi como
durante los recreos escolares.

Con la finalidad de conocer el estado de salud y cuidar la integridad fisica de los alumnos, el padre o tutor
entregara en el plantel el examen médico del alumno, el cual tendré una vigencia de un afio, conforme a lo
establecido en el convenio interinstitucional SEP y la Secretaria de Salud del Gobierno del Distrito Federal.
Dicho examen debe indicar nombre, firma y nimero de cédula profesional del médico que extiende el
certificado, asi como fecha, temporalidad de validez y sello de la Secretaria de Salud o de la Institucion
Médica que lo extienda, en el que se indique si el alumno esta clinicamente apto para realizar las actividades
de Educacion Fisica. Los alumnos de reingreso actualizaran su examen médico.

En caso de que el examen médico indique algin padecimiento del alumno, los docentes informaran al
director técnico del plantel para que estos casos sean comunicados durante las juntas de consejo técnico y
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se tomen las medidas preventivas pertinentes, observando en todo momento el derecho del alumno al
acceso a una educacioén con calidad, igualdad y equidad.

En las escuelas de educacién preescolar, el personal directivo técnico solicitara el examen médico, el cual,
serd entregado a las docentes de cada grupo, quienes informaran a los profesores de educacion fisica y
musica el estado de salud de los alumnos a fin de evitar poner en riesgo su integridad. Esta informacion se
incorporara en el expediente de los alumnos y con la Guia para la Atencién del Preescolar y la Cartilla de
Vacunacién actualizada.

En el transcurso de los primeros cuarenta dfas habiles del ciclo escolar, el personal docente frente a grupo,
es responsable de entrevistarse con el padre de familia, para recopilar la informacion de la Guia para la
Atencion del Preescolar, a fin de elaborar el diagnéstico de su grupo.

Durante el periodo escolar, se observaran las instrucciones recibidas en relacién con las actividades al aire
libre, emitidas via correo electrénico, fax o cualquier otro medio de comunicacién por la autoridad
correspondiente. En caso de contingencia ambiental atmosférica, se deberan cancelar, las actividades en
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 contaminacién que se registre (tomando en
cuenta las indicaciones de las autoridades educativas y expertos en la materia de contaminacién
ambiental). Las actividades de educacion fisica podran ser realizadas en espacios cerrados.

Al detectarse el primer caso de alguna enfermedad trasmisible (sarampidn, varicela, hepatitis, parotiditis,
rubéola, pediculosis, escabiosis, escarlatina, influenza, infeccién respiratoria aguda, entre otras) en el
personal del plantel o en los alumnos, el director técnico del plantel notificara inmediatamente a la autoridad
educativa inmediata superior, a la Direcciéon de Salud y Seguridad en las Escuelas y al centro de salud
correspondiente, con el proposito de que se tomen las medidas que determine la autoridad sanitaria.

Para la aplicacion de vacunas, de cualquier tipo, se requiere previa autorizacion por escrito del padre y/o
tutor.

4.LOS LIDERES ESCOLARES

4.1 DIRECCION TECNICA ESCOLAR

99.

El director técnico, en caso de necesitarlo, solicitara a los supervisores y/o autoridad educativa, asesoria
especifica para fortalecer su funcién directiva.

4.2 SUPERVISION ESCOLAR

100. Los supervisores escolares, vigilaran los acuerdos de incorporacion, para que se respeten los términos en los
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que fueron emitidos como matricula por grupo, plan y programas, plantilla de personal, horarios, domicilio y
condiciones de accesibilidad y disefio universal del inmueble. Asi como los acuerdos Secretariales
correspondientes con los que se otorgan las autorizaciones para impartir Educacion Basica.

En apego a la Ley General para Inclusion de las Personas con Discapacidad, las escuelas particulares deberan
contemplar profesionales con formacién psicopedagoégica para colaborar con la escuela en ofertar una
educacion inclusiva para los alumnos con discapacidad o capacidades sobresalientes que enfrenten barreras
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para el aprendizaje y la participacion; ademas de incluir la ensefianza del Sistema de Escritura Braille y la
Lengua de Sefias Mexicana.

101. Durante el ciclo escolar, los supervisores escolares, con oficio de la autoridad competente, realizaran hasta
tres visitas ordinarias de caracter administrativo y podran realizar otras de seguimiento que consideren
pertinentes de apoyo pedagdgico, de conformidad a lo establecido en los Acuerdos Secretariales Nimeros
254,255 276 y 357 emitidos por la Secretarfa de Educacién Publica.

En estas visitas, realizara acciones tendientes a:
o Promover acciones pedagogicas y psicoldgicas que orienten a la sana convivencia escolar y a la
integridad del nifio, nifia y adolescente.
o Identificar factores de riesgo que pudieran vulnerar la integridad fisica, psicolégica y
psicosexual de la poblaciéon estudiantil.
o Documentar las estrategias educativas y medidas de proteccién que sugiera al plantel
educativo para la mejora de los ambientes escolares.
Informar a la autoridad inmediata cualquier hallazgo y/o indicador asociados a la posibilidad de maltrato
infantil, acoso escolar y/o abuso sexual infantil y documentarlos

102.En el caso de que la escuela presente irregularidades en el transcurso del ciclo escolar, los supervisores
escolares con oficio de la autoridad correspondiente, realizaran visitas de inspeccion extraordinarias y
podran realizar otras de seguimiento que se consideren necesarias, remitiendo el resultado de ésta a la
autoridad educativa correspondiente, de conformidad a lo establecido en los Acuerdos Secretariales
NUmeros 254, 255 276 y 357 emitidos por la Secretaria de Educacion Pablica.

5. PARTICIPACION SOCIAL

5.1 ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

103. La conformacion y funcionamiento de las asociaciones de padres de familia, se sujetaran a lo que establece
la Ley General de Educacion y el Reglamento de la Asociacién de Padres de Familia.

104.El director técnico del plantel se encargara de convocar a la asamblea, para la constitucidén de la primera
Mesa Directiva de la Asociacién de Padres de Familia. 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 técnico, para establecer la fecha, asistiendo él Unicamente en calidad de asesor.

105.5Si la Asamblea de la Asociacién de Padres de Familia, acuerda solicitar una aportacién voluntaria para la
escuela, dichas aportaciones serdn manejadas exclusivamente por los miembros de la Asociacion y por
ningln motivo por el personal del plantel; la misma Asociacion, explicarad a los padres de familia o tutores,
gue no es obligatoria y que no es necesario cubrirla en una sola exhibicion.

No se condicionard la inscripcién y entrega de documentacion a los alumnos, por no haber cubierto dicha
cuota voluntaria.
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En reconocimiento a la labor que lleva a cabo la Cruz Roja Mexicana, se promovera la participacién de la
comunidad escolar en la campafia anual de aportacion voluntaria de donativos.

5.2 CONSEJO ESCOLAR DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION

107.

108.

109.

110.

111.
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Conforme a lo sefialado en el articulo 69 de la Ley General de Educacién y de acuerdo con lo que establecen
los articulos 6 y 33 del Acuerdo Secretarial nimero 716 por el que se establecen los lineamientos para la
constitucién, organizacién y funcionamiento de los consejos de participacion social en la educacion, en los
planteles que brindan servicios educativos particulares, operara un Consejo Escolar de Participacion Social e
la Educacién (CEPSE), con la finalidad de propiciar una eficaz colaboracion e integracion social y vincular a
los padres de familia o tutores, alumnos e integrantes de la comunidad, interesados en el desarrollo de la
escuela para fortalecer y elevar la calidad educativa. La constitucién de dicho Consejo, sera notificada a la
autoridad que otorga la incorporacion.

De manera enunciativa, mas no limitativa, entre otras lineas de participacion social, se consideraran las
siguientes: de fomento y motivacion a la participacién social; de opiniones y propuestas pedagogicas; de
atencién a necesidades de infraestructura; de reconocimiento social a alumnos, maestros, directivos,
empleados escolares y padres de familia; de desarrollo social, cultural y deportivo; de seguimiento a la
normalidad minima y otras condiciones favorables al funcionamiento educativo, y de desarrollo de la cultura
de la transparencia y la rendicién de cuentas.

El CEPSE se abstendra de intervenir en aspectos laborales de los establecimientos educativos y no debera
participar en cuestiones politicas ni religiosas.

Entre las actividades del CEPSE se encuentran: Conocer el calendario escolar, las metas educativas vy el
avance de las actividades escolares, con el objeto de coadyuvar al maestro a su mejor realizacion;
sensibilizar a la comunidad, mediante la divulgacion de material que prevenga la comision de delitos en
agravio de los educandos; propiciar la colaboracion de maestros y padres de familia en programas para
salvaguardar la integridad y educacién plena de los educandos; estimular, promover y apoyar actividades
extraescolares que complementen y respalden la formacion de los educandos; alentar el interés familiar y
comunitario por el desempefo del educando; opinar en asuntos pedagdgicos y en temas que permitan la
salvaguarda del libre desarrollo de la personalidad, integridad y derechos humanos de los educandos;
respaldar las labores cotidianas de la escuela; proponer al director los dias y horas para la realizacion de
eventos deportivos, recreativos, artisticos y culturales que promuevan la convivencia entre las familias y los
alumnos de la escuela, entre otras.

Es obligacion del CEPSE elaborar y presentar a la comunidad educativa un informe anual de sus actividades,
destacando los ingresos que por cualquier medio hubiera obtenido y su aplicacion, incluyendo el reporte que
le rinda la cooperativa escolar o equivalente. Es su obligacién también registrarse ante la autoridad
educativa y apoyar el funcionamiento de los comités que se establezcan para la promocién de programas
especificos.

Durante la Ultima quincena del ciclo lectivo, el consejo escolar de participacién social rendira por escrito a la
asamblea de la comunidad educativa, un informe sobre todos los recursos que haya recibido durante el ciclo
escolar, el destino que se les haya dado, los resultados de las acciones desarrolladas durante el ciclo escolar,
asi como de las actividades de los Comités que en su caso se hayan constituido.
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112.FI CEPSE se conformard de la siguiente manera:

a) Sera integrado hasta por quince consejeros de entre los que se elegira, por mayorfa de votos, a un
Presidente.

b) La mitad mas uno de los consejeros seran padres de familia; el resto sera personal docente y directivo de
la escuela.

c) Ensuconformacion se promovera la participacion equitativa de género.

d) Los miembros del CEPSE duraran en su encargo dos afios, con la posibilidad de reelegirse por un periodo
adicional.

e) EI CEPS debera estar constituido y operando en la segunda semana del ciclo escolar. Después de la sesion
de constitucion, el consejo debera celebrar una sesion durante la primera quincena del segundo mes del
ciclo escolar en la que el director daré a conocer la planeacion anual del centro escolar, y otra sesion en la
primera quincena del tercer mes del ciclo escolar, para dar seguimiento al programa de trabajo.

113. Las sesiones de los consejos se llevaran a cabo fuera de dias y horas escolares, salvo en la que se presente el
informe sobre rendicion de cuentas, la cual se efectuara en el cierre de actividades del ciclo lectivo.

5.3 ESTABLECIMIENTO DE CONSUMO ESCOLAR

114.Sera responsabilidad de los establecimientos de consumo escolar, la adquisicién y venta de productos
alimenticios balanceados, con amplio valor nutricional, conforme a lo establecido en los Lineamientos
Generales para el Expendio o Distribucion de Alimentos y Bebidas en los Establecimientos de Consumo
Escolar de los Planteles de Educacion Basica, su Anexo Unico y las disposiciones vigentes.

Se implementa la Etapa lll de los Lineamientos Técnicos para el Expendio de Alimentos y Bebidas en las
Escuelas.

Los directores técnicos de los planteles, maestros, padres de familia y los alumnos, deberan promover la
elaboracién y consumo de refrigerios escolares saludables, acordes con los criterios nutrimentales que para
la preparacién de los mismos ha disefiado el Instituto Nacional de Salud Publica y que pueden ser
consultados en la siguiente direccion electrénica: www.insp.mx/alimentosescolares/refrigerios.php

Queda prohibido el expendio, consumo y venta de alimentos industrializados al interior de los planteles
educativos de educacion basica que no rednan los requisitos nutrimentales correspondientes a la aplicacion
de la etapa 3 de los lineamientos para el expendio o distribucién de alimentos y bebidas en los
establecimientos de consumo escolar de los planteles de educacion basica. El listado de los alimentos
industrializados que retinen los criterios nutrimentales de la Tercera Etapa puede ser consultado en la pagina
de Instituto  Nacional de  Salud Pdblica, en la direccion  electronica  siguiente:
www.insp.mx/alimentosescolares/prodproc.php
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IV. SIGLAS

Sigla Significado
ADP Asesor de Disefio de Programa
AEL Autoridad Educativa Local
AFSEDF Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
AMAS Grupo de Atencién al Maltrato y/o Abuso Sexual Infantil
APF Asociacién de Padres de Familia
ASIAEM Abuso Sexual Infantil, Acoso Escolar y Maltrato
ATP Asesor Técnico Pedagégico
CAJ Coordinacién de Asuntos Juridicos de la AFSEDF
CAM Centro de Atencién Mdltiple
CDIAR Centro de Desarrollo Informatico “Arturo Rosenblueth”
CDMX Ciudad de México
CEBA Centros de Educacion Basica para Adultos
CEDEX Centros de Educacion Extraescolar
CEl Centros de Educacion Inicial
CENDI Centros de Desarrollo Infantil
CEPSE Consejo Escolar de Participacion Social en la Educacion
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
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Sigla Significado
CURP Clave Unica de Registro de Poblacion
DEE Direccién de Educacion Especial
DGA Direccion General de Administracién
DGAIR Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion
DGENAM Direccién General de Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio
DGEST Direccion General de Educacién Secundaria Técnica
DGIFA Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico
DGOSE Direccién General de Operacion de Servicios Educativos
DGPPEE Direccion General de Planeacién, Programacién y Evaluaciéon Educativa
DGSEI Direccién General de Servicios Educativos Iztapalapa
DIF Desarrollo Integral de la Familia
EGC Evaluacion General de Conocimientos
FEVIMTRA Fiscalfa Especial para los Delitos de Violencia contra las Mujeres y Trata de Personas
IDANIS Instrumento Diagndstico para Alumnos de Nuevo Ingreso a Secundaria
IDE Iniciacién 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
OIC Organo Interno de Control de la AFSEDF
PEC Programa Escuelas de Calidad
PFCEB Programa de Fortalecimiento de la Calidad en Educacion Basica
PIME Programa Integral de Mantenimiento de Escuelas
PISE Programa Interno de Seguridad Escolar
PRONI Programa Nacional de Inglés

44




ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Sigla Significado
PRE Partida de Recreacion Estudiantil
REPUCE Registro PUblico de Consejos Escolares
RIEB Reforma Integral de la Educacién Basica
SAID Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucién
SAT Sistema de Administracion Tributaria
SEB Subsecretarfa de Educacion Basica
SEN Sistema Educativo Nacional
SEP Secretarfa de Educacion Publica
SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
SCIEBI Sistema de Captura de Educacion Inicial, Especial y Basica via Internet
SIIE WEB Sistema Integral de Informacién Escolar en WEB
SNTE Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién
SPD Servicio Profesional Docente
SPL Salas Populares de Lectura
TIC Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién
UAMASI Unidad de Atencién al Maltrato y Abuso Sexual Infantil
UAVF Unidad de Atencion a la Violencia Intrafamiliar
UDEE! Unidad de Educacion Especial y Educacion Inclusiva
UNAM Universidad Nacional Auténoma de México

45



GUIA OPERATIVA PARA LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION INICIAL, BASICA Y
ESPECIAL PARA ESCUELAS PARTICULARES EN LA CIUDAD DE MEXICO, INCORPORADAS A LA SEP. 2016-2017

46



V. GLOSARIO

Abuso sexual infantil

Es la interaccion del adulto que ejerce poder y/o control sobre un menor para estimulacién sexual de si mismo, hacia
el menor y/o algln 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 dafio.

Acreditacion

Accién 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 solo hecho de haber cursado el grado.
Ajustes Razonables

Son las medidas especificas adoptadas con el 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 drgano de representacion, integrado por padres, madres de familia 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, madres de familia o tutores, trata sus problemas, propone soluciones y ofertas
de colaboracién con los respectivos Directores de plantel educativo, Supervisores Escolares y con las asociaciones
estatales a que pertenecen y apoya en la atencién de las necesidades de la escuela.

Barreras para el Aprendizaje y la Participacién

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 Educacién Basica. Al mismo tiempo, este concepto articula el trabajo de
directivos, docentes y padres, madres 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 desempefio 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 informacion 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 administraciéon de personal, con el propésito
de hacer mas &giles y efectivos los procedimientos administrativos.

Centro de Atencién Mltiple (CAM)

El CAM es un servicio escolarizado de Educacién Especial en el que se ofrece Educacion Inicial y Basica (Preescolar,
Primaria y Secundaria) de calidad a nifias, nifios y jovenes con discapacidad, discapacidad mdltiple, con dificultades
severas de aprendizaje, de conducta o de comunicacion, 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, segln lo
establezca la regulacion respectiva.

Clave Unica de Registro de Poblacién (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, Madres de Familia o Tutores y Alumnos.

Desarrollo de una buena convivencia escolar
Asegurar que en cada plantel educativo se logre un ambiente favorable, seguro y ordenado, que propicie el
aprendizaje efectivo, la convivencia pacifica de la comunidad educativa y la formacién de ciudadanos integros,

basado en el respeto mutuo entre Alumnos, Padres, Madres de Familia o Tutores, Docentes, Directivos y personal
escolar.
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Discapacidad

Condicién que posee alguna persona que por razdén 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 sefala 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.

Discriminacién

Toda distincién, exclusidon 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 revalidacién. 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.

Educacién Especial

La educacién especial tiene como proposito identificar, prevenir y eliminar las barreras que limitan el aprendizaje y la
participacién plena y efectiva en la sociedad de las personas con discapacidad, con dificultades severas de
aprendizaje, de conducta o de comunicacion, asi como de aquellas con aptitudes sobresalientes. Atendera a los
educandos de manera adecuada a sus propias condiciones, estilos y ritmos de aprendizaje, en un contexto educativo
incluyente, que se debe basar en los principios de respeto, equidad, no discriminacién, igualdad sustantiva y
perspectiva de género.

Tratandose de personas con discapacidad, con dificultades severas de aprendizaje, de conducta o de comunicacion,
se favorecera su atencién en los planteles de educacién basica, sin que esto cancele su posibilidad de acceder a las
diversas modalidades de educaciéon especial atendiendo a sus necesidades. Se realizaran ajustes razonables y se
aplicaran métodos, técnicas, materiales especificos y las medidas de apoyo necesarias para garantizar la
satisfaccion de las necesidades béasicas de aprendizaje de los alumnos y el maximo desarrollo de su potencial para la
auténoma integracion a la vida social y productiva. Las instituciones educativas del Estado promoveran y facilitaran
la continuidad de sus estudios en los niveles de educacién media superior y superior.

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 esté ligada a cualquier tipo de discriminacion y exclusion, en el entendido de que hay muchos estudiantes
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gue no tienen igualdad de oportunidades educativas ni reciben una educacién adecuada a sus necesidades y
caracteristicas personales, tales como los alumnos con discapacidad, con dificultades severas de aprendizaje, de
conducta o de comunicacién, con capacidades y aptitudes sobresalientes, talentos especificos, nifos pertenecientes
a pueblos originarios, nifios portadores de VIH/SIDA, jovenes embarazadas, nifios en condicion de calle, nifios que
padecen enfermedades cronicas, entre otros.

Emergencia Escolar

Cuando se presenta un agente perturbador, fendmeno o causa del dafio y generalmente le podemos poner un
nombre, por ejemplo: sismo, incendio, inundacién, amenaza de bomba, etc.

Equipo de Apoyo Técnico Pedagdgico

Grupo de trabajo conformado por el personal de apoyo técnico pedagdgico con actividades de asistencia y asesoria
a la escuela, y especialistas de comunicacion, psicélogos y trabajador social (en el caso de que existan en el plantel
educativo). Su funcién es asistir a docentes y directivos para conjuntar esfuerzos a los logros de la Ruta de Mejora
de los planteles educativos, asi como desarrollar estrategias para la planeacion didactica, a través de la asesoria y
acompafamiento. También desarrollan acciones de formaciéon y actualizacién 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 Educacion Primaria, o en cualquiera de los tres grados de la Educacion
Secundaria, podra tener la opcién de aprobar la Evaluacién 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
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la gestién escolar, la misién y vision 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.

Planeacion Anual

Es la herramienta de planeacién 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 educativo, bajo determinados
estandares que desglosan acciones a realizar, en aras de implementar estrategias de ensefianza-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 planeacién, es el eje de las actividades docentes que debe desempefiar el profesor del plantel
educativo para lograr la calidad educativa de los alumnos.

Programa de Proteccién Civil

Es el conjunto de disposiciones unidas y acciones destinadas a la prevencién, el auxilio y la recuperacion de la
poblacion 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 ensefiar, 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 informéatico que automatiza los proceso de control escolar de una escuela de Educacién Basica, funciona
como una herramienta informatica de apoyo, para el personal directivo y docente, que permite registrar e integrar
informacion 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 con lo que establece la Carpeta Unica de Informacién (CUD. 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 (SIIE WEB) y la local (SIIE stand alone) de acuerdo con el nivel educativo y conforme lo que establece la
normatividad vigente.

Unidad de Educacién Especial y Educacion 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 dificultades severas de
aprendizaje, de conducta o de comunicacién, con capacidades y aptitudes sobresalientes, talentos especificos, en
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situacién de calle, de hospitalizaciéon o en otra condicién 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 Educacion Especial y la inclusion, coordinados por el Director de
la UDEEL Se asignara un maestro especialista en cada escuela de Educacion Bésica.

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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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Poh’tiga de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de
febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de enero de 2016.

Tratados

Leyes

Declaracion Universal de los Derechos Humanos adoptada y proclamada por la Resolucién 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 Federacién el 07 de mayo
de 1981.

Protocolo adicional a la Convencion Americana sobre Derechos Humanos en Materia de Derechos
Econdmicos, 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 ratificacion por la Asamblea
General de la Organizacion de las Naciones Unidas en su Resolucién 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
enerode 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.

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 Federacion 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 Federacién 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 Federacién el 01 de diciembre de 2015 vy 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 Publica 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 30 de diciembre de
2015.
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Ley Federal de Derechos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 1981. Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de diciembre de 2015.

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.

Ley General de Salud, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 07 de febrero de 1984. Ultima
adicion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de junio de 2016.

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 17 de diciembre 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 Federacién el 17 de diciembre de 2015.

Ley de la Comisién‘NacionaI 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 Federacion el 02 de abril de 2014.

Ley General de Educacién, 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 01 de junio de 2016.

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 Educacion 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 Federacién el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 24
de marzo de 2016.

Ley General de Derechos LingUisticos de los Pueblos Indigenas y reforma de la fraccion IV, del Articulo 7° de
la Ley General de Educacién, 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 17 de diciembre de 2015.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de
junio de 2003. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién 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 30 de diciembre de
2015.

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 17 de
diciembre de 2015.
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Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 1 de febrero de 2008. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 07 de mayo de
2014.

Ley General para el Control del Tabaco, publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 30 de mayo de
2008. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de enero de 2010 y su
Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacién 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 Federacion el 17 de diciembre de 2015 vy su
Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de abril de 2010.

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 para Prevenir y Erradicar la Trata de Personas, el Abuso Sexual y la Explotacién Sexual Comercial Infantil
para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 24 de octubre de 2008.

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 Federacion 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 adicién 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 que regula el Funcionamiento de los Centros de Atencién y Cuidado Infantil para el Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 19 de agosto de 2011.

Ley General para la Inclusién de Personas con Discapacidad, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
17 de diciembre de 2015.

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 agosto de 201 1. Ultima reforma publicada el 07 de abril de 2016
y su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 10 de mayo de 2016.

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 2012.

Ley para la Promocion 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 2014 y su Reglamento, publicado el 31 de enero de 2012. Ultima reforma publicada el 12
de junio de 2012.
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Ley General de Cambio Climatico, Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de
2012. Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacion el 01 de junio de 2016.

Ley General de Proteccién Civil publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 06 de junio de 2012. L:Jltima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de junio de 2014 y su Reglamento, Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de diciembre de 2015.

Ley General de Victimas. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de enero de 2013.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 03 de mayo de 2013.

Ley de Atencion Integral para el Desarrollo de las nifias y los niflos 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 Evaluaciéon de la Educacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
11 de septiembre de 2013.

Ley General del Servicio Profesional Docente, publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 11 de
septiembre de 2013.

Ley que establece el Derecho a Uniformes Escolares Gratuitos a Alumnas y Alumnos Inscritos en Escuelas
Publicas de nivel basico en el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 11 de
junio de 2014.

Ley del Sistema Integral de Atencién y Apoyo a las y los Estudiantes de Escuelas Publicas en el Distrito
Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 08 de octubre de 2014.

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. Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 02 de
diciembre de 2015.

Ley de Cuidados Alternativos para Nifias, Nifios y Adolescentes en el Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de marzo de 2015.

Ley de los Derechos de las Personas Jévqnes en la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 13 de agosto de 2015. Ultima reforma publicada el 19 de abril de 2016.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 12 de noviembre de 2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Nueva ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 09 de mayo de 2016.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 28 de enero de 1988.Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacion el 13 de
mayo de 2016.
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Caodigos

(;édigo Penal Federal, Nuevo Cédigo Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de 1931.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de junio de 2016.

Cédigo‘Penal para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de julio de
2002. Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de septiembre de 2015.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales. Nuevo Codigo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
05 de marzo de 2014. Ultima reforma publicada, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de
junio de 2016.

Reglamentos

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion Publica,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién 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.

Reglamento de Cooperativas Escolares, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de abril de
1982.

Reglamento Interior de la Secretaria 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 08 de febrero de
2016.

Decretos

Decreto por el que se crea la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de enero de 2005. Se deroga la adscripcién de los Organos
Desconcentrados de la Secretaria de Educacion Publica. Nueva adscripcion a la Subsecretarfa de Educacion
Basica. Acuerdo nimero 01/03/16, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de abril de 2016.

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 Federacion por la Secretarfa 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.

57



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

58

ESPECIAL PARA ESCUELAS PARTICULARES EN LA CIUDAD DE MEXICO, INCORPORADAS A LA SEP. 2016-2017

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 Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente como érgano
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 Educacién 2013-2018, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 13 de diciembre de 2013.

Decreto por el que se adicionan diversas disposiciones al Reglamento de la Ley General de Salud en Materia
de Prestacién de Servicios de Atencidon Médica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de
marzo de 2014.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminacion 2014-2018,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de abril de 2014.

Decreto por el que se crea la Coordinacién Nacional de Prospera Programa de Inclusién Social, por la
Secretarfa de Desarrollo Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de septiembre de 2014.

Decreto por el que se crea la Coordinacién 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. Se deroga la adscripcién de los Organos Desconcentrados de la Secretarfa de
Educacion Publica. Nueva adscripcion a la Subsecretaria de Educaciéon Basica. Acuerdo nimero 01/03/16,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 06 de abril de 2016.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2016. Texto vigente a partir del
01-01-2016.Nuevo Presupuesto publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de noviembre de
2015.

Decreto por el que se reforma el segundo parrafo del articulo 22 del Reglamento de la Ley General de
Proteccion Civil, publicado en el Diario Oficial el 09 de diciembre de 2015.

Decreto por el que se declaran reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, en materia de la reforma politica de la Ciudad de México. Expedido y
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de enero de 2016.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la
Secretarfa de Educacion Pablica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de febrero de 2016.

Decreto Promulgatorio del Convenio 138 sobre la Edad Minima de Admisién al Empleo, adoptado en
Ginebra el veintiséis de junio de mil novecientos setenta y tres, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 08 de junio de 2016.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Cédigo Nacional de
Procedimientos Penales; del Codigo Penal Federal; de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Plblica; de la Ley Federal para la Proteccion a Personas que Intervienen en el Procedimiento Penal; de la Ley
General para Prevenir y Sancionar los Delitos en Materia de Secuestro, Reglamentaria de la fraccion XXI del
Articulo 73 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de la Ley de Amparo,
Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de la
Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, de la Ley Federal de Defensoria Pablica, del Cédigo Fiscal de
la Federacion y de la Ley de Instituciones de Crédito, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de
junio de 2016.
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Acuerdos

e Acuerdo Secretarial nimero 96 que establece la Organizacion y Funcionamiento de las Escuelas Primarias,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 07 de diciembre de 1982.

e Acuerdo Secretarial nimero 97 que establece la Organizacion y Funcionamiento de las Escuelas
Secundarias Técnicas, publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 03 de diciembre de 1982.

e Acuerdo Secretarial nimero 98 que establece la Organizaciéon y Funcionamiento de las Escuelas de
Educacién Secundaria, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de diciembre de 1982.

e Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacién Basica, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 19de mayo de 1992.

e Acuerdo para la adopcién y uso por la Administracién Publica Federal de la Clave Unica de Registro de
Poblacién, Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de octubre de 1996.

e 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 Federacién el 17 de diciembre de 1997.

e Acuerdo Secretarial nimero 243 por el que se establecen las Bases Generales de Autorizacién o
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de mayo
de 1998.

e Acuerdo Secretarial nimero 254 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con la
Autorizacién para Impartir Educacion Primaria, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de marzo
de 1999.

e Acuerdo Secretarial nimero 255 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con la
Autorizacién para Impartir Educacion Secundaria, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de abril
de 1999.

e Acuerdo Secretarial nimero 276 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con la
Autorizacién 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.

e Acuerdo Secretarial nimero 286 por el que se establecen los Lineamientos que determinan las Normas y
Criterios Generales, a que se ajustaran la revalidacion 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 certificacion referido a la formacion para el trabajo,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de octubre de 2000. (Modificado por los Acuerdos
nimero 328 y 379) (Modificado mediante el Acuerdo nimero 07/06/15).

e Acuerdo Secretarial nUmero 295 por el que se establece el Plan y los Programas de Estudio para la
Educacion Secundaria a Distancia para Adultos, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de mayo
de 2001.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las dependencias y los organismos
descentralizados de la Administracién Publica Federal, para la recepcién de promociones que formulen los
particulares en los procedimientos administrativos, a través de medios de comunicaciéon electrénica, asf
como para las notificaciones, citatorios, emplazamientos, requerimientos, solicitudes de informes o
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documentos vy las relaciones administrativas definitivas que se emitan por esa misma via, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion 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 vy criterios generales, a que se ajustaran la revalidacion 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 certificacion referido a la
formacion para el trabajo, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de julio de 2003. (Modifica el
Acuerdo nimero 286).

Acuerdo Secretarial nimero 351 por el que se adscriben orgénicamente las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion Publica que se mencionan, publicado en el Diario Oficial de la Federacion 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 Educacion Preescolar, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 03 de
junio de 2005.

Acuerdo que establece las disposiciones que deberdn 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-recepcién, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién 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 que se dan a conocer los tramites y servicios inscritos en el Registro
Federal de Tramites y Servicios de la Comision Federal de Mejora Regulatoria, a cargo de la Secretaria de
Educacion Publica y del sector que coordina, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de marzo
de 2007.

Acuerdo Secretarial niUmero 497 por el que se reforma el diverso nimero 351 por el que se adscriben
organicamente las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion Publica que se mencionan, y el
Manual de Organizacion General de la Secretaria de Educacién Publica, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 04 de noviembre de 2009.

Acuerdo Secretarial niUmero 592 por el que se establece la Articulacion de la Educacion Basica, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion 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 evaluacion,
acreditacién, promocion y certificacion en la Educacién 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 Federacién el 19 de febrero de 2014,

Acuerdo Secretarial niUmero 717 por el que se emiten los lineamientos para formular los Programas de
Gestion Escolar, publicado por el Diario Oficial de la Federacién 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 informacion y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asi como
establecer el Manual Administrativo de Aplicacién 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 distribucién 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 discriminacién en la poblacién
escolar de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 05 de junio de 2014.

Acuerdo nUimero 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 por el que se establece el Programa de Promocién 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 Informaciéon y
Proteccion de Datos Personales, establece las bases de interpretacion y aplicacién de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 17 de
junio de 2015.

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las
Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la
integridad de los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de agosto de 2015.

Acuerdo por el que se reforma el diverso que establece las Disposiciones que deberan observar los
servidores publicos al separarse de su empleo, cargo o comisién, para realizar la entrega-recepcién del
informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de noviembre de 2015.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales de accesibilidad Web que deben observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y las empresas productivas del Estado,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 03 de diciembre de 2015.

Acuerdo mediante el cual se establecen los Lineamientos generales para la instalacion y mantenimiento de

bebederos en las escuelas del Sistema Educativo Nacional, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
23 de diciembre de 2015.
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Acuerdo nimero 18/12/15 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Escuelas de Tiempo
Completo para el ejercicio fiscal 2016, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre de
2015.

Acuerdo numero 19/12/15 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Nacional de
Convivencia Escolar para el ejercicio fiscal 2016, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de
diciembre de 2015.

Acuerdo nimero 20/12/15 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Nacional de Inglés
para el ejercicio fiscal 2016, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de 2015.

Acuerdo nimero 21/12/15 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa para la Inclusién y la
Equidad Educativa para el ejercicio fiscal 2016, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de
diciembre de 2015.

Acuerdo nimero 22/12/15 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Fortalecimiento de
la Calidad Educativa para el ejercicio fiscal 2016, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de
diciembre de 2015.

Acuerdo nimero 24/12/15 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa para el Desarrollo
Profesional Docente para el ejercicio fiscal 2016, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
diciembre de 2015.

Acuerdo por el que se modifican los parrafos primero, segundo b., y deroga el parrafo tercero de los
articulos 6 y 31 de los Lineamientos para llevar a cabo la evaluacion del desempefio de quienes realizan
funciones de docencia, direccion y supervision en Educacién Basica y Media Superior. LINEE-05-2015,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de enero de 2016.

Acuerdo nimero 26/12/15 por el que se expide el Codigo de Conducta para los Servidores Publicos de la
Secretarfa de Educacién Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2016.

Acuerdo por el que se modifican 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 el
Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 04 de febrero de 2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la
atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el organismo garante,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de febrero de 2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al momento
de generar informacion, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y traduccion a lenguas indigenas,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de febrero de 2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y transparencia
para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 03
de marzo de 2016.

Acuerdo nimero 01/03/16 por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas y érganos
desconcentrados de la Secretaria de Educacion Pablica que se mencionan, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 06 de abril de 2016.
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e Acuerdo nimero 02/05/16 por el que se establecen los Lineamientos para la constitucion, organizacién y
funcionamiento de los Consejos de Participacién Social en la Educacion, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 11 de mayo de 2016.

e Acuerdo nimero 03/05/16 por el que se establecen los calendarios escolares para el ciclo lectivo 2016-
2017, aplicables en toda la Republica para la educacion preescolar, primaria, secundaria, normal y demas
para la formacion de maestros de educacion basica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de
mayo de 2016.

e Acuerdo nimero 04/05/16 por el que se dan a conocer los formatos de los tramites que se realizan por
medios electréonicos a cargo de la Secretaria de Educacién Publica, por conducto de sus direcciones
generales de Relaciones Internacionales y de Educacion Indigena, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 02 de junio de 2016.

e Acuerdo nimero 05/06/16 por el que se expiden los Lineamientos especificos para que las autoridades
educativas locales y escolares implementen el calendario escolar de 185 dias que determine la Secretaria de
Educacién Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de junio de 2016.

e Acuerdo nimero 06/06/16 por el que se expiden los Lineamientos especificos para que las autoridades
escolares soliciten autorizacion para realizar ajustes al calendario escolar que determine la Secretaria de
Educacién Publica, 02 de junio de 2016.

Estatutos
e Estatuto Acuerdo Binacional México — Estados Unidos, en vigor a partir del 04 de octubre del 2006.

e Estatuto en su caracter de Reforma Estatutaria del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién, por
mandato del VI Congreso Nacional Extraordinario del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion y
por Acuerdo de la XXXVI Sesion Extraordinaria del Consejo Nacional de Trabajadores de la Educacion,
aprobada por unanimidad los dias 27 y 28 de febrero de 201 3; en Guadalajara, Jalisco.

Normas Generales y Especificas

e Normas para el Mantenimiento de Escuelas en el Distrito Federal, publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 20 de diciembre de 2004.

e Normas Generales para la Prestacién del Servicio Educativo Asistencial en los Centros de Desarrollo Infantil
Delegacionales del Gobierno del Distrito Federal, publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de
junio de 2009.

e Normas Especificas por las que se establece un Marco Mexicano de Cualificaciones (MMQ), emitidas por la
Direccién General de Acreditacion Incorporacion y Revalidacion de la Unidad de Planeacion y Evaluacién de
Politicas Educativas a través del oficio circular DGAIR/0014/2011, 20 de octubre de 2011.

e Marco Mexicano de Cualificaciones (MMC 2014) y Sistema de Asignacién, Acumulacién y Transferencia de
Créditos Académicos (SAATVA) (SAATCA) 2014-2015, emitidas por la Direccién General de Acreditacion
Incorporacion y Revalidacion de la Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas, el 04 de
agosto de 2014.

e Normas Generales de los procesos de Control Escolar aplicables en la Educacién Basica, emitidas por la

Direccién General de Acreditacion Incorporacion y Revalidacién de la Subsecretaria de Planeacion y
Evaluacion de Politicas Educativas, el 24 de agosto de 2015.
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Normas Especificas de Control Escolar relativas a la Inscripcién, Reinscripcién, Acreditacién, Promocion,
Regularizacion y Certificacion en la Educacién Basica, emitidas por la Direccién General de Acreditacion
Incorporacion y Revalidacién de la Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas, el 24 de
agosto de 2015.

Normas Especificas para la Implementacion y Uso de Documentos Académicos Electronicos de Certificacion
por las Areas de Control Escolar de las Autoridades Educativas de Educacién Basica y Normal, emitidas por
la Subsecretaria de Planeacién y Evaluacion de Politicas Educativas, Direccion General de Acreditacion,
Incorporacién y Revalidacion, a través del Oficio: DGAIR/404/2015 el 18 de septiembre de 2015.

Normas de Control Escolar Relativas a la Inscripcién, Reinscripcion, Acreditacion y Certificacion en la
Educacion Basica para Adultos. SEP-SEB-DGAIR, emitidas el 08 de febrero de 2016.

Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-009-SEGOB-2015, Medidas de prevision, prevencion y mitigaciéon de
riesgos en centros de atencion infantil en la modalidad publica, privada y mixta, publicado en el Diario Oficial
de la Federacién el 9 de julio de 2016.

Manuales

Manual para la Preparacién e Higiene de Alimentos y Bebidas en los Establecimientos de Consumo Escolar
de los Planteles de Educacién Basica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de agosto de
2010.

Manual General de Organizacién de la Direccién General de Planeacion, Programacién y Evaluacién
Educativa de la AFSEDF, emitido en mayo de 2013.

Manual General de Organizacion de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
publicado en el Diario Oficial de la Federacion 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 Publica, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 16 de junio de 2008. Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 06
de abril de 2016.

Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Nacional de Proteccion Integral de Nifas, Nifios y
Adolescentes, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de marzo de 2016.

Manuales Especificos
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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 Administracién de Recursos Humanos en la Secretarfa de Educacion Publica.
Oficialia Mayor; Direccion General de Personal; Direccién de Normatividad y Evaluacion SEP, junio 2009.

Manual Escuelas Aprendiendo a Convivir. Un proceso de intervencion contra el maltrato e intimidacion entre
escolares (bullying). Gobierno del Distrito Federal. Secretaria de Educacion del Distrito Federal. Direccién
Ejecutiva de Educacién Basica. Mayo de 2010.

Manual para Madres y Padres y Toda la Familia. Como Preparar un Refrigerio Escolar y Tener una
Alimentacién correcta 2010.
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e Manual de Seguridad Escolar Recomendaciones para protegernos de la inseguridad y la violencia. Programa
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