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Actualizacion del Acuerdo de Autorizacion de Escuelas
Procedimiento:  Particulares de Nivel Basico y Registro de Validez Oficial de
Estudios de Educacion Inicial por Cambio de Propietario

Cédigo: C00.8-PR-07

Obijetivo(s):

Emitir el Acuerdo de Incorporacion de Autorizacion o Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios cuando se solicite por cambio de propietario, con el fin de que
el servicio educativo que proporcione se de bagjo el Marco Normativo.

Glosario:

e Acta de Comparecencia: Documento en el que el propietario o
representante legal (persona fisica o persona moral) titular del Acuerdo de
Autorizacién correspondiente, manifiesta su deseo de tfransmitir 1a
titularidad del Acuerdo referido al adguiriente (persona fisica o persona

moral) y éste Ultimo acepta los derechos y obligaciones que ésto
representa.

e Acta Constitutiva: Documento emitido por un fedatario publico, en que
varias personas fisicas, manifiestan su voluntad de constituirse como una
sociedad o asociacion civil,

e Adquiriente: Persona que adquiere la propiedad o fitularidad de una cosa

e Acuerdo de Autorizacidon: Acuerdo previo y expreso de la autoridad

educativa que permite al particular impartir estudios de nivel preescolar,
primaria y/o secundaria.

e Cedente: Parte gue en el cambio de propietario fransmite a la otra un
nuevo derecho.

<

Persona Fisica: Se enfiende a las que el derecho atribuye y reconoce

_ personalidad juridica propia y capacidad para actuar como sujefos Q@lé‘“m
* derecho. g

satatlizacion de determinados fines colectivos las normas  juridicdiedesy
INNOVALID

A ELVEL T

Y ORGANIZACH
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Actualizacion del Acuerdo de Autorizacion de Escuelas
Procedimiento:  Particulares de Nivel Basico y Registro de Validez Oficial de
Estudios de Educacion Inicial por Cambio de Propietario

Cédigo: C00.8-PR-07

reconocen capacidad por ser fitulares de derechos y contraer
obligaciones, esta creada por individuos fisicos para un fin.

» Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (REVOE): Acuerdo expreso
de la autoridad educativa que reconoce la validez oficial a los estudios
impartidos por un particular.

o Titular: Persona fisica o moral facultada para ejercer acciones legales,

respecto a los derechos y obligaciones que le confiere el Acuerdo de
Autorizacion.

Marco Normativo:

e Acuerdo Nimero 243, Por el que se establecen las Bases Generales de
Autorizacién o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, D.O.F., 27-05-
1998, Articulo 6, fraccion |

Referencias:

e Acuerdo Numero 254, Por el que se establecen los tramites vy
Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para Impartir Educacion
Primaria D.O.F. 26-03-1999

e Acuerdo NUmero 255, Por el que se establecen los framites vy
Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para impartir Educacion
Secundaria D.O.F. 13-04-1999 S.E.P.

OFICIALIA MAYOR

© Acuerdo Nimero 357, Por el que se establecen los Requisﬁ@*‘%
© Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para Impartir Educg‘qj%é
Preescolar, D.O.F. el 03-06-2005 %

b

4

e Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (REVOE) lNNG\.ﬁ.@C%} :

Y OR
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Actualizacién del Acuerdo de Autorizacién de Escuelas
Procedimiento:  Particulares de Nivel Basico y Registro de Validez Oficial de
Estudios de Educacion Inicial por Cambio de Propietario

Codigo: C00.8-PR-07

Alcance:

Este procedimiento aplica al Director(a) General de Servicios Educativos
Iztapalapa, al Director(a) de Planeacion, al Subdirector(a) de Incorporacion de
Escuelas Particulares y al personal adscrito a esta dlfima. El beneficio que se
obtiene es asegurar que el nuevo propietario cuente con la autorizacion para
impartir educacion bdsica y que sus beneficiarios reciban el servicio educativo
conforme alo establecido por la normatividad vigente.

Responsabilidades:

o Es responsabilidad del Director(@) General de Servicios Educativos
Iztapalapa, autorizar el Acuerdo de Autorizacidn o Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios por cambio de propietario.

e Es responsabilidad del Director(c) de Planeacion validar el Acuerdo de
Autorizacion y el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios

e Es responsabilidad del Director(a) de Planeacion, informar a la Direccion
General de Servicios Educativos Iztapalapa a través de oficio quien es el
actual propietario.

o Es responsabilidad del Subdirector(c) de Incorporacion de Escuelas
Particulares programar la celebracion del Acta de Comparecencia,
formalizar el cambio de propietario, elaborar y entregar Acuerdo de
Autorizaciéon o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

S.E.P.

OFICIALIA MAYOR
Es responsabilidad de los particulares presentar toda la documen’roc:&;\@Og i

requerida para que proceda el cambio de propietario.

"Hélebracion del Acta de Comparecencia.
DIRECCION GF

INOVACION,

Y ORUA"\I\
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Actualizacién del Acuerdo de Autorizacion de Escuelas
Procedimiento:  Particulares de Nivel Basico y Registro de Validez Oficial de
Estudios de Educacion Inicial por Cambio de Propietario

Cébdigo: C00.8-PR-07

Diagrama de Bloque
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento:

Actualizacién del Acuerdo de Autorizacion de Escuelas
Particulares de Nivel Basico y Registro de Validez Oficial de
Estudios de Educacion Inicial por Cambio de Propietario

Codigo: C00.8-PR-07

Descripcion de Actividades

autorizacion
de cambio de
propietario

ETAPA

Solicitar

ACTIVIDAD

1.1.- Presenk’ro id soliciTuyd de co‘imybio de

propietario ante la Subdireccidn de
Incorporacion de Escuelas
Parficulares  conforme a lo
senalado en el Acuerdo Secretarial
243 por el que se establecen la
Bases Generales para la
Autorizacion y €l Reconocimiento

de Validez Oficial de Estudios
(REVOE) que incluye:
Escrito de Solicitud de

autorizacién de cambio de
propietario. (original y copia)
Documento que acredite la
ocupacion legal del inmueble
(contrato de comodato con
ratificacion  de  firmas  ante
notario pulblico, contrato de
arrendamiento, escritura pdblica
u ofro segin sea el caso).
(original y copia)

e Pago de Derechos a través del

formato 5 de Hacienda. (original)

e Escritura pUblica de constitucion

de la Sociedad o Asociacion Civil
de alguna o ambas partes segin
sea el caso. (original y copia)

e |dentificacion oficial de ambas

partes.

* Acuerdo de Autorizacion original

o Reconocimiento de Vdlidez
Oficial de Estudios.

- RESPONSABLE

Titular 'y/o ”represenforﬁe
legal del Acuerdo de
Incorporacion

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

DRECCIOH
INNG
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Procedimiento:

Actualizacion del Acuerdo de Autorizacion de Escuelas
Particulares de Nivel Basico y Registro de Validez Oficial de
Estudios de Educacion Inicial por Cambio de Propietario

Cédigo: C00.8-PR-07

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

2. Verifica | 2.1 Coteja documentos conforme a los | Analista

documentos requisitos senalados en el acuerdo | (Subdireccion de
secretarial 243, y en su caso orienta | Incorporacion de
al  inferesado acerca de la | Escuelas Particulares)
documentacion que le falte.

3. Programa | 3.1 Verifica disponibilidad de fiempo en | Analista

audiencia agenda de la Subdireccidn de | (Subdireccion de
Incorporacion de Escuelas | Incorporacion de
Particulares, registra y notifica al | Escuelas Particulares)
fitular del Acuerdo de Autorizacion
y al adquiriente la fecha, hora vy
lugar en que se redlizard la
comparecencia.

4, Formaliza | 4.1. Se presenta el tfitular del Acuerdo

autorizacion de Autorizacion y el adqguiriente, el | Analista

del acuerdo dia y hora senadladas ante el | (Subdireccion de
Subdirector de Incorporacion de | Incorporacion de

Escuelas Particulares para
formalizar el tramite, elabora el
Acta de Comparecencia.

4.2 Solicita el titular cedente (solicitante)

manifieste su deseo de transmitir la
fitularidad  del Acuerdo  de
Autorizacion, asi como el
adquiriente su deseo de aceptar la
fitularidad  del  Acuerdo  de
Autorizacion y transcribe en el acta
dicha manifestacion.

4.3 Lee las declaraciones emitidas
de los comparecientes para ser
enterados de su confenido, recaba
firma al margen y al calce en el
Acta de Comparecenciay entrega
el original del Acta de
Comparecencia a ambas partes

Escuelas Particulares)

S.E.P.
OFICIALIA WAV On

DIRECC!
INNOVA
Y e




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Actualizacion del Acuerdo de Autorizacion de Escuelas
Procedimiento:  Particulares de Nivel Basico y Registro de Validez Oficial de
Estudios de Educacién Inicial por Cambio de Propietario

Codigo: C00.8-PR-07

ETAPA ' ACTIVIDAD o  RESPONSABLE

quedando una en resguardo de la
Subdireccion de Incorporacion de
Escuelas Particulares.

5. Autoriza | 5.1 Elabora Acuerdo de Autorizacién | Analista
Acuerdo por cambio de propietario en tres | (Subdireccidén de
tantos, asigndndose  un  nuevo | Incorporacion de

ndmero de Acuerdo de | Escuelas Particulares)
Autorizacion  a la  escuela, se
registra en el control magnético y lo
presenta al Subdirector de
Incorporaciéon de Escuelas
Particulares para su visto bueno, al
Director(a) de Planeacidén para su
validacion y al Director(a) General
para su autorizacion.

o} Entrega | 6.1 Nofifica via telefénica al propietario | Analista
Acuerdo y/o representante legal fecha vy | (Subdireccion de
hora en que deberd pasar a|lIncorporacion de

recoger Acuerdo de Autorizacion | Escuelas Particulares)
y/o Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios.

6.2 Enfrega al nuevo propietario del
plantel educativo o al represente
legal, el Acuerdo o Registro de
Validez Oficial de estudios originai,
recaba acuse en uno de los tantos,
se tuna a la Subdireccion de
Planeacion copia del acuse del
acuerdo o registro  para  su
conocimiento, se integra  al
expediente el original del acuse v el
fanto restante

S.E.P.
OFICIALIA MAYVOR

Rt

p?bximodo de 30 dias habiles
favA

ejecucio
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Actualizacion del Acuerdo de Autorizacion de Escuelas
Procedimiento:  Particulares de Nivel Basico y Registro de Validez Oficial de
; Estudios de Educacion Inicial por Cambio de Propietario

Codigo: C00.8-PR-07

Anexos:

'Nombre del Documento Propésito - Cédigo del documento |
Solicitud de cambio de | Permite conocer el nivel No Aplica
propietario de la institucidn | educativo vy el nuevo
educativa correspondiente | propietario de la

institucion educativa
Documento de | Proporciona los  datos No Aplica
acreditacion  legal  del | referentes  al  inmueble
inmueble tales como: domicilio vy
nombre del propietario
Formato F5 de Hacienda | Se verifica que se hizo el 5PTA004-451
(Pago de derechos por | pago de derechos por el
servicio educativo) servicio  educativo  de
acuerdo a la normatividad
vigente.
Documento de Acta de | Nos proporciona la No Aplica
Comparecencia ratificacion sobre la cesion
y aceptacion del cambio
de propietario y el
domicilio del plantel
educativo.
Formato de Acta | Informa el nombre del No Aplica
Constitutiva de Sociedad o | propietario, asi como su(s)
Asociacion Civil segun sea el | representante(s) legal(es)
Caso
Oficio de autorizacidon de | Documento que avala No Aplica A
cambio de propietario que el framite cumple con OFIC 5. E. P,
{71 todos los requisitos IALIA MAYOR
previstos en la
normatividad vigente
Es el documento en No Aplica
donde se autoriza el
~fauforizacion o | cambio de propietario de
la institucion educativa
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Procedimiento:

Actualizacion del Acuerdo de Autorizacion de Escuelas
Particulares de Nivel Bdsico y Registro de Validez Oficial de
Estudios de Educacion Inicial por Cambio de Propietario

Cédigo: C00.8-PR-07

Reqistros:
§ Documentos de Tiempo de Responsable de Caodigo de
; Trabajo conservacion conservar registro o
% identificacion
| dnica
Expediente de Permanente Subdirector de No Aplica
Solicitud v Incorporacion de
anexos de Escuelas Particulares
cambio de
propietario de la
institucion
educativa
correspondiente
Expedientes de Permanente Subdirector de No Aplica
Documento de Incorporacion de
Acta de Escuelas Particulares
Comparecencia
Expediente de Permanente Subdirector de No Aplica
Oficios de Incorporacion de
autorizacidn  de Escuelas Partficulares
cambio de
propietario
Expedientes de Permanente Subdirector de No Aplica
Acuerdos de Incorporacion de
Incorporacion Escuelas Particulares
por cambio de
propietario
~[:¢@uterizacion o 5.E.P
OFICIALIA MAYO

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION :
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Procedimiento:

Actualizacion del Acuerdo de Autorizacidon de Escuelas

Particulares de Nivel Basico y Registro de Validez Oficial de

Estudios de Educacidn Inicial por Cambio de Propietario

Cédigo: C00.8-PR-07

i
|

Historial de Cambios

Revision NUm.

Fecha de
aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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Autorizacion de Aumento de Matricula de Inscripcion en
Procedimiento: las Escuelas Particulares de Nivel Basico y Educacion
Inicial

Codigo: C00.8-PR-08

eviso

T Iucl{&men
Elizalde Ayli6n Muhoz
. Subdiéctor de Directora de

Incorporacion de Planeacién
Escuelas Particulares
" Mtrd, Maria Isaura Prieto Lopez
Directora General de Servicios
Educativos 1ztapalapa
Fecha de documentacion: Diciembre, 2010
Ndmero de revisién: 1 o
S.E.P

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GEN
INNOYACION, £
¥ CROAMIZA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Autorizacion de Aumento de Matricula de Inscripcidn en
Procedimiento:  las Escuelas Particulares de Nivel Basico y Educacion
Inicial

Codigo: C00.8-PR-08

Objetivo

Autorizar el aumento de la matricula en las Escuelas Particulares que cuentan con
Acuerdo de Autorizacidn de Educacion Bdsica o Registro de Validez Oficial de

Estudios con la finalidad de que impartan educacién a un nimero mayor de
alumnos que se habia asignado previamente.,

Glosario;

¢ Acta Circunstanciada: Documento que elaboran los visitadores durante la
visita higiénico pedagdgica, donde se plasman las observaciones

realizadas al edificio escolar, asi como a los documentos que presenta el
oarticular,

» Autorizacién: Acuerdo previo y expreso de la autoridad educativa que

permite al particular impartir Estudios de nivel preescolar, primaria y/o
secundaria.

¢ Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE): Acuerdo expreso de

la autoridad educativa que reconoce la validez a estudios impartidos por
un particular.

Marco Normativo:

¢ Acuerdo Numero 243, Por el que se establecen las Bases Generales de
Autorizacion o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios D.O.F., 27-05-
1998 Articulo 7 fraccion il

Referencias;

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

ocedimienTo aplica al DlreCTor(o) Generol de Servicios Educ%ﬁl{

jc:ir iculares y al personal stcrlTo a esta Ultima. El beneficio obteniddt& .
gue lassgscuelas particulares cuenten con la autorizacién para mscnbmm&@}
INNOVACION, CA:

Y ORGANIZAC
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¢

Autorizacién de Aumento de Matricula de Inscripcién en
Procedimiento: las Escuelas Particulares de Nivel Basico y Educacion
Inicial

Cédigo: C00.8-PR-08

matricula mayor a la asignada y sus beneficiarios cuenten con el servicio
educativo.

Responsabilidades:

o Es responsabilidad del Director(a) General de Servicios Educativos
Iztapalapa, firmar el oficio de autorizacion de aumento de matricula a la
escuela particular.

e Es responsabilidad de Director(a) de Planeacion validar el oficio para
aumento de matricula.

e Es responsabilidad del Subdirector(a) de Incorporacion de Escuelas
Particulares, verificar el oficio de autorizacién de aumento de matricula sea
el establecido en los acuerdos secretariales correspondientes.

o Es responsabilidad del Subdirector(a) de Incorporacion de Escuelas
Particulares, notificar en el cuerpo del oficio de presentacion, el nimero de
diaos con los que contard el propietario y/o representante legal, para
subsanar las inconsistencias presentadas en el acta.

e Es responsabilidad del Subdirector(a) de Incorporacidn de Escuelas
Particulares, emitir el dictamen positivo o negativo a foda solicitud de
aumento de matricula con base en las visitfas de inspeccion de las
condiciones higienicas de seguridad.

Es responsabilidad del Subdirector(a) de Incorporacion de Escueld: E. P.
Particulares, notificar a las d&reas correspondientes la ocTuoIizociéQ\F '@é% MAYOR
> capacidad de matricula del plantel y mantener actualizado el directes e,

; | Sy N

" de escuelas particulares. N €32‘,’;“ %
ON “"4&-&
-ATIVA 3
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{

Autorizacién de Aumento de Matricula de Inscripcion en
Procedimiento: las Escuelas Particulares de Nivel Basico y Educacion
Inicial

Cédigo: C00.8-PR-08

e Es responsabilidad del Subdirector(a) de Incorporacion de Escuelas
Particulares, generar oficio de presentacion por cada visita de inspeccion
de las condiciones higiénicas, de seguridad y pedagdgicas a realizar.

e Es responsabilidad del personal de apoyo técnico, llevar a cabo las)
visita(s) y corroborar que el inmueble cuente con las caracteristicas fisicas

senaladas en el acuerdo secretarial correspondiente, para autorizar el
aumento de matricula.

o Esresponsabilidad del propietario o representante legal presentar solicitud
de aumento de matricula, subsanar e informar al Subdirector de
Incorporacién de Escuelas Particulares.

e Es responsabilidad del propietario y/o representante legal, nofificar por
escrito en tiempo y forma al subdirector de incorporacion de escuelas

parficulares, que ha subsanado las inconsistencias senaladas en el acta
circunstanciada.

S.E.P
OFICIALIA MAYOR
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Procedimiento:

Autorizacion de Aumento de Matricula de Inscripcion en
las Escuelas Particulares de Nivel Bdsico y Educacion

Inicial

Cédigo: C00.8-PR-08

Diagrama de Bloque
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Procedimiento:

Autorizacion de Aumento de Matricula de Inscripcion en
las Escuelas Particulares de Nivel Basico y Educacién

Inicial

Cédigo: C00.8-PR-08

Descripcion de Actividades

ETAPA

1. Solicita
autorizacién
de aumento
de matricula.

ACTIVIDAD

1.1.- Presenta por escrito solicitud de

aumento de matricula y entrega en
la subdireccion de incorporacién
de Escuelas Partficulares.

 RESPONSABLE

Probiéforidm o 0
Representante Legal de
la Escuela Particular

2. Programa
visita

2.1

22

Registra en la agenda de la
Subdirecciéon de Incorporacién de

Escuelas Particulares la visita de
inspeccidn de las condiciones
higiénicas, de  seguridad vy

pedagdgicas y elabora oficio de
presentacion.

Mediante oficio informa al
propietario o representante legal el
dia y la hora en que se realizard la
visita  de inspeccidn  de las
condiciones higiénicas, de
seguridad y pedagégicas.

Apoyo Técnico
Pedagdgico

(Subdireccion de
Incorporacion de

Escuelas Particulares)

3. Realiza visita
de inspeccion
de las
condiciones
higiénicas, de
seguridad y
pedagdgicas

3.1

Asiste a la escuela particular en
fecha y hora establecida en la
orden de visita, presenta orden de

visita  de inspeccidn  de laos
condiciones higiénicas, de
seguridad vy pedagodgicas  al
propietario y/o representante legal
de la escuela particular,
acreditando su personalidad.

3.2 Instrumenta el Acta
Circunstanciada con base en el
acuerdo secretarial

correspondiente y de lo observado
en la visita, da lectura de lo
asentado en la misma. Formaliza el
acta firmando al margen y al calce

Visitadores
QSubdireccion de
Incorporacion de
Escuelas Particulares)

S ® E . P.
OFICIALIA MAYOR

DRECCION

INNOVACIOY
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Autorizacién de Aumento de Matricula de Inscripcion en
Procedimiento: las Escuelas Particulares de Nivel Basico y Educacion
Inicial
Cébdigo: C00.8-PR-08
ETAPA : ACTIVIDAD = RESPONSABLE

por duplicado, anexando copia
fotostdtica de identificaciones de
los participantes. Entrega copia del
acta al propietario y/o
representante legal.

4. Dictamina 4.1 Recibe expediente y analiza el Acta | Apoyo Técnico
Circunstanciada de la visita de | Pedagdgico

inspeccion de las condiciones | (Subdireccion de
higiénicas, de seguridad vy |Incorporacion de
pedagdgicas con base en el | Escuelas Particulares)
acuerdo secretarial
correspondiente  y determinar s
cumple con los requisitos.
cCumple?

No
Elabora oficic de resuitado de
andlisis de la visifa de inspeccion
de las condiciones higiénicas, de
seguridad y pedagdgicas
indicando los puntos a subsanar,
noftifica via telefonica al propietario
y /o representante legal fecha vy
hora en que deberd recoger el
oficio.

Si

4.2 Elabora oficio de autorizacion de
incremento de matricula con base

al acuerdo secretarial oF $.E.P

i ICIALIA MAYOR
correspondiente y lo presenta al w005
Subdirector(a) de Incorporacion de NN

flﬁ

N

Escuelas Particulares para su visto :f
bueno, al Director(Q) de &%
Planeacién para su validacion y al ,

Director(a) General para  su
autorizacion.

DIRECCION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Autorizacién de Aumento de Matricula de Inscripcidon en
Procedimiento: las Escuelas Particulares de Nivel Basico y Educacion
Inicial
Cédigo: C00.8-PR-08
ETAPA ~ ACTIVIDAD RESPONSABLE
5. Da | 5.1 Notifica via telefénica al propiéfdrio Apoyo | Técnico
respuesta y/o representante legal fecha y | Pedagdgico
hora en que deberd recoger el | (Subdireccion de
oficio de autorizacidon de aumento | Incorporacion de
matricula & en su caso oficio de | Escuelas Particulares)
negativa.
52 Enftrega al propietario  y/o
representante  legal oficio de
autorizacidn  de aumento de
matricula & en su caso oficio de
negativa.
TERMINO
Tiempo aproximado de 30 dias hdabiles
ejecucion:
S.E.P.

OFICIALIA M/

WD

&




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Autorizacion de Aumento de Matricula de Inscripcidn en
Procedimiento:  las Escuelas Particulares de Nivel Basico y Educacién
Inicial
Cédigo: C00.8-PR-08

Anexos:
Nombre del Documento Prop6sito Cédigo del |
, documento E
Solicitud de aumento de | Permite conocer el nivel No Aplica

matricula de la institucion | educativo vy domiciio  del
educativa correspondiente | plantel educativo en donde se
solicita el aumento de matricula
para llevar a cabo la visita de
inspeccion de las condiciones
higiénicas, de seguridad vy
pedagdogicas.

Oficio de Presentacion de la | Informar  al solicitante en el No Aplica
Visita de Inspeccidon de las | momento de la visita cual es el
Condiciones Higiénicas, de | objetivo de ésta y el nombre de
Seguridad y Pedagogicas las personas que se presentan a
redlizar la visita para que le dé
todas las facilidades para la
redlizacion de la visita de
inspeccion de las condiciones
higiénicas, de seguridad v
pedagogicas

Formato de Acta | Se manifiestan las No Aplica
Circunstanciada  (segun el | observaciones hechas y se
nivel educativo solicitado) describe 1o observado en la
visita, con el objeto de que se
cuente con la evidencia que

avale el resultado de la visita de CFICi ﬁ'ﬁi’gww
inspeccién de las condiciones : \‘ﬁ'w
higiénicas, de seguridad vy &, e
Wb pedagdégicas. £
Oficio de auforizacién o | Permite conocer el nimero de No Aplica &
. |rechazo de aumento de | alumnos autorizados en la

“Hematricula instituciédn educativa.

HILAIVA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SER’VVICI‘OS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento:

Autorizacion de Aumento de Matricula de Inscripcion en
las Escuelas Particulares de Nivel Basico y Educacion

Inicial
Céodigo: C00.8-PR-08

Reqistros
~ Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de
| Trabajo conservacion conservar registro o
identificaciéon |
| dnica 2

Solicitud de Permanente Subdirector de No Aplica

autorizacion de Incorporacioéon de

matricula Escuelas Particulares

Acta Permanente Subdirector de No Aplica

circunstanciada Incorporacién de

de la visita de Escuelas Particulares

inspeccion de las

condiciones

higiénicas, de

seguridad y

pedagdgicas con

motivo de

aumento de

matricula

Oficio del andlisis Permanente Subdirector de No Aplica

de la visita de Incorporacion de

inspeccion de las Escuelas Parficulares

condiciones

higiénicas, de

seguridad y

pedagogicas

Oficio de Permanente Subdirector de No Aplica

notificacion  por Incorporacion de

parte del Escuelas Particulares

propietario e}
“['representante o $.E.P.

de ya

isitey  de
ionvde tas




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENEIil(L DE SERVlClOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Autorizacion de Aumento de Matricula de Inscripcidon en
Procedimiento: las Escuelas Particulares de Nivel Basico y Educacion
Inicial
Cédigo: C00.8-PR-08
Registros
Documentos de Tiempo de Responsable de Cddigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
identificacion
dnica
condiciones
higiénicas, de
seguridad y
pedagdgicas
Oficio de Permanente Subdirector de No Aplica
autorizacion y Incorporacion de
rechazo de Escuelas Particulares
aumento de
matricula
Historial de Cambios
Revision Nam. Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)

aprobacion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento:

Autorizacion de Aumento de Matricula de Inscripcidn en
las Escuelas Particulares de Nivel Basico y Educacion
Inicial

Cédigo: C00.8-PR-008

Solicitud de aumento de matricula de la institucidon educativa correspondiente

Nombee del propletanio v/o e
Nivel educs
Hranicition Calle y rmpnerd

Mxico DF. @ Xx del mes de xox e 203%

8 L ASUNTO QUE DESTA ERPOMER

FENTO © CUBRFQ DEL DOTUMENTE

Arentornenie

S.E.P.
GFICIALIA MAYOR




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCI’éN GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

o Autorizacion de Aumento de Matricula de Inscripcién en
Procedimiento: las Escuelas Particulares de Nivel Basico y Educacién
Inicial

Codigo: C00.8-PR-008

Oficio de Presentacion de ia Visita Higiénico Pedagdgica

a¥ios

§ 25 G A

“2O1 1, Ao del Turismo an M

CHiclo: BOSERDGIouxdziin

,‘\ h‘r»n ustraciin Fadoral o en of Distrito Federal

Ceneral ce sataps

azunto Visita Hig

nina Pedagogies

ERVIE e

O 00 Ko Xxooerm

Propictaria de la Institucion BEducativa de
Nivet Preescolar que pretende Denoming?
Ubicada en Calle Xooonx Xo0ooorx Mo, xx
Gotonia Xunxxx

i)o!s~c|a e Itapatapa, CP, OBoaon

RE WX KR KX

falypaile?
Linidos
!" 7

Aty 80 de i Consttucidn Politics de los

rrdnea o Adming T !mhlu 2
30, A2, HaE, B
by 4t
del lmumo
en el Distato
21 de enero de

PleIcanos
1()", 110,

28

an el

fo Adrmiinist

1w Oficial o
Gue se astablecen las b
udios, ¥ el Acuerdo xxx por el que ¢
con la Autorizacion para imparie
e ched mes de xxx de dcm b KR, W ‘af HHXK hm
establecinianio aducalivo mencionado ante

> @ el L

3 le nforma
a WIBITA

r ias (o] XXK X}& WMy KR HOCKRK KRR,
i seon Pablics, hablita

La visiia tiene por objelo verilicar

¢ s :‘»‘.-.1 W Bt b pap a.m.;r ) o ' . S . E , p’
OFICIALIA MAYOR

B Lk F Y

O et AOBAD

Vigay Eio % Sar No 1174

S5 6

S NG
S Gy
,

DIRECCJON(G—
INNOVACION.
Y ORGANIZAG ..«




Autorizacion de Aumento de Matricula de Inscripcién en
Procedimiento: las Escuelas Particulares de Nivel Bdsico y Educacién
Inicial

Cddigo: C00.8-PR-008

2011, Arin del Tutsmo en México”

Har adecusdo y gque estén

ae el inmueble cuente con los instalaciones, materiales y equipo
acordes con 1a normatividad vigente
de eshidio que sefiala el Acuerdo Secrefarial XXX, o | que se estab
niles y procadimientos refacionados con la Autorizacion para irnpartlr Educacion XXXXX

% cuales deben ser suficientes para cumplie con los
1 log

FIMATTIO SO lc- 30
wha visita, tal como o Jmpr
> -Je no hacers inc
1o ordenamieato

hq«* iV dc ia Lr-\y (,enu
iOn previste por et Arlicuio

Por ota parte, no omito intonmarie que para efecios de instrumentar el Acta Circunsiandciada

cltante de e nspo Sy, de nombrar oy sentes al momanlo de
vartar 13 misma. por o gue en caso de no hacerlo, los nomtrard a2 avtondad que pracliqus iz
chifigesncia

e

partiy o
3] 50 ce
. 1174, : > & one B, Col
n Izntapalapa, C© P 8430, toda aquella documaentacian ¢
nada con fa visita practicada

articulare: ka &n C 2.
Triunto (an teada poir el Eje
“Ons e veedentg y <

S otro particuiar, e zrwviarte un cordial saludo

Atentaminote

Mira. Ma. isaura Prieto Lopez
Directora General

Cup o Lic Mg
Aot

A Moyrd B2 - Sibaseolin de b omamedn de Eesuatas Pod

v G a0

RPN

o B OOl £ rinte (b 09 St i g E P
L) RGO 00 ) et 542 . / ’ OF‘C'A 'A i\h":«? ?R

DIRECCICN G
WNOVACIOH, O
y ORGANI VI




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIéN GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Autorizaciéon de Aumento de Matricula de Inscripcion en

las Escuelas Particulares de Nivel Basico y Educacion
Inicial

Procedimiento:

Codigo: C00.8-PR-008

Formato de Acta Circunstanciada (segun el nivel educativo solicitado)

Direccion General de Servicios Educativos Iztapaiapa

ACTA CIRCUNSTANCIADA

£ la Cludad da ¥ §
del mes de y hma "2 cabo
YISITA DE INSPECCION ORDINAR aacion XXX que pretende atilizar 1a

BOMINACEN . Y ubicada en_

Aéxico, Distrito Federal, siendo ias
fe(

del dia

N

acion lztapsiapa OF |, ordenada medmn&@ oficio fumero .
emitido por la Din Goneral de Serviclos Educativos lziapatapa
0 577y 58" frace gy General de Bdt n; Adt, 47y 48° del
AL 45° y 46" fraca wero, Cuarto, Quinto y Séptimo transitorio del
BVO koqlr\memo In(uxm de esta oeurm' i:a, asi como oS dwe 505 Primero, Tercero y Guinto,
wnh* 1 la Administracion Federal de
Su’wc-m% Educ atxvcs en &i Dz dmm\, publscac‘% en tei b.ar(o ()f icial de la Federacion el dia 21 de
enore del afio 2005, & numeral 7° de tas atribuciones de la Direscion General de Servicios Educatives
i dlqsm y tas disposicicnes Tra £ 1y Cuarta, ablecidas en &l Manual General de
»zacun de 63 Ad nsr'ctm WI,IC° Fdnrawlaﬁ; en 61 mfmio ( scieral, publicado
aral namers

/1’ por f’I qm 5 conosimi

3 pa'tuuhmsx BHE &
m con 10 sefi u;do enla

acion a o
da ordm\ d(> w,n-_ Presentes en el domic

nente notificado en este acle el oficie aniba me

3 sido
cm:‘;ado( c@mpaxeecm‘l &n ast« (1a)
en sy caracler
__uuen se identifica

Asi come los {es)

s (:ourat oS Z stapalaca (DGSED, habilitades (as) K smpefio de esta diigencia,
identifican con credenciales
aspectivamente expadidas por la D
Publica

para

sccion Genarst de Personal de la Se
de lechas . rnismas que conlienen sefio de reli
presenie afo. Asimismo, $e nombran como gos de asistencia, que dan fe del
svantamienio de esta Adta, 2 los (as) CC

e P—— JRSp— —— N T L;‘ s . E . p‘
- : OFICIALIA MAYOR

& \““ DOs A, o

wenes se identifican con




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE'SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento:

Inicial

Codigo: CO00.8-PR-008

Autorizacion de Aumento de Matricula de Inscripcion en
las Escuelas Particulares de Nivel Basico y Educacion

SUBRISTAREIN $EUTHAL Y DRGNS SNUTTENES 18 LBE

Direccion General de Servicios Educatives iztapalapa RN

TODAS LA NOTAS Y ACOTACIONES DE LA VISITA HIGIENIGO ~ PEDAGOGICA EGTAN EN BASE AL
ACUERDO SECRETARIAL NUMERQ 25

SOLO SERA LLENADO EN LA PRIMERA VISITA

1.- DATOS GENERALES DEL INMUEBLE

. UBICACION:

COLOMIA

P
o ENTRE LAS CALLES DE: _
»  TELEFONG{S)H FAX:
«  CORREC ELECTROWICO: e
o ORGANIZACION: COMPLEYA  { ) NCOMPLETA [
+ TIPO DE CONSTRUCCION: EX PROFESG{ ) CASA ADAPTADAL )
. SUPERFICIE DEL TERRENO: m2 SUPERFICIE CONSTRUIDA: _____m2
s LARGO DEL PREDIO: W ANCHO DEL PREDIC: _ m

o NUMERO DE EQIFICIOS QUE CONFORMAN EL INIMUEBLE:

o KUMERO DE PISOS POR EDIFICIO.

o NUMERO DE AULAS DIDACTICAS DISPONIBLES: ENUSO:

o HORARIO: TURNG:

o (CUENTA CON HORARIO DE ACTIVIDADES ESPECIFICAS POR GRUPO DE LUNES A VIERNES

S.E.P
st{ vy NG L)

s GEN EL INMUEBLE SE PRESTA OTRD TIPC DE SERVICIO EDUCATIVO? sH{ 3 Mo{
JOUAL (ESY? &

MO, DIE ALUMNGS:

A Ermita fziops Mo, 1873, Col. Lo

08830

OFICIALIA MAYOR

o WY

UIRECCTION GExs

INNOVACI

N

Ui

Y ORGANIZAL..




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIéNGENERAL\DE‘SERVICI]O“S EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Autorizacién de Aumento de Matricula de Inscripcidn en
Procedimiento: las Escuelas Particulares de Nivel Bdsico y Educacidon
Inicial ;‘

Cddigo: C00.8-PR-008

Oficio de autorizaciéon o rechazo de aumento de matricula

F

Mo, 30F o i e

dipativa oy

SR P S e s

Avwriawsen iz

Btip Big ¥
Brirenstyse

R ST WP
4t

S.E.pP.
CIALIA‘MAYOR

“N\DO'\”

%ﬁ@ 3

O
4

DIRECCION GE
INNOVACIDN. ¢
¥ ORGANIZAC




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL,,DE’S‘ERVICIO’S EDUCATlVOS IZTAPALAPA

o . Elaboracién de los Acuerdos de Autorizacion de
Procedimiento: 2 . . . 2.
Educacion Inicial y Nivel Basico

Cddigo: C00.8-PR-09

Fir
Lic. Marig/del Caoyfmen
Ayllon Munbz
Subdirégctor de Directora de
Incorporacion de Planeacion

Escuelas Particulares

Mira. Maria Isaura Prieto
Lopez
Directora General de
Servicios Educativos
Iztapalapa

Fecha de documentacién: Diciembre, 2010

d ision: 1 Sk
* erevn i , R et : OFICIALIA BAYOR

' DIRECCION GEX
INNOVACION, CALIBAL
Y ORGANIZACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Elaboracion de los Acuerdos de Autorizacidn de

Procedimiento: 2 - - .
© Educacion Inicial y Nivel Basico

Codigo: C00.8-PR-09

Objetivo(s):

Emitir los acuerdos de incorporacion de educacion inicial y bdsica de los planteles
educativos particulares que cumplan con los requisitos que establece la

normatividad vigente, a fin de que los alumnos adscritos reciban el servicio
educativo conforme a derecho.

Glosario:

» Autorizacion: Acuerdo previo y expreso de la auforidad educativa que

permite al particular impartir Estudios de nivel preescolar, primaria y/o
secundaria.

e Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE): Acuerdo expreso de

la autoridad educativa que reconoce la validez a estudios impartidos por
un particular.

e Papel Seguridad: papel especial con holograma y otfros candados de
seguridad utilizados para la impresidon de los Acuerdos de Autorizacion vy
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudio, emitidos por incorporacion,
cambio de domicilio y cambio de propietario.

Marco Normativo: ?

No Aplica

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
OMDOS 4
& SR
ELIHENG
{:'ﬂﬂk ﬁfg &?
g\

DIRECCION GENE
INNOVACION, CAl
Y ORGANIZACIH




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento:

Elaboracién de los Acuerdos de Autorizacion de
Educacion Inicial y Nivel Basico

Codigo: C00.8-PR-09

Alcance:

Este procedimiento aplica al Subdirector(a) de Incorporacion de Escuelas
Particulares y al personal operativo adscrito a la misma con la finalidad de que las

escuelas particulares cuenten con la autorizacion expresa del estado para
impartir estudios.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Subdirector(@) de Incorporacion de Escuelas

Particulares gestionar los recursos para impresion de los acuerdos de
Autorizacion.

Es responsabilidad del Subdirector(@) de Incorporacion de Escuelas
Particulares instruir al personal a su cargo en la elaboracion de actas de
hechos en caso de extravio o reposicion de papel seguridad.

Es responsabilidad del Subdirector(@) de Incorporacidn de Escuelas

Parficulares establecer mecanismos para mantener bajo resguardo 1os
acuerdos de Autorizacion originales.

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

Y ORCANIZACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION G,E,NERAI‘. DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

_ _ Elaboracion de los Acuerdos de Autorizacion de
Procedimiento: 2 - - ..
Educacion Inicial y Nivel Basico

Cédigo: C00.8-PR-09

Diagrama de Blogque

PROPIETARIO O SUBDIRECCION DE
REPRESENTANTE INCORPORACION DE
LEGAL ESCUELAS PARTICULARES

( INICIO
\
1 2

SOLICITA ELABORA
AUTORIZACION > ACUERDO

l13

AUTORIZA
IMPRESION

h 4 rﬂ

ELABORA
ACUERDO |
DE AUTORIZACION
DEFINITIVO

| 5 |
ENTREGA S.E.P

ENTRESS OFICIALIA MAYOR
DE AUTORIZACION

4
< TERMINO ) 3
y 7

h DIRECCION éEE‘-ﬁ-’ ,
IRNOVACICH, -
Y ORGANZiw. .. ..




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento:

Elaboracién de los Acuerdos de Autorizacion de

Educacion Inicial y Nivel Basico

Cédigo: C00.8-PR-09

Descripcion de Actividades

ETAPA

1.- Solicita
incorporacion

1.1

ACTIVIDAD

Presenfa o la Subdireccion de |

Incorporacion
Particulares la
autorizacion o actualizacion.
(Procedimientos: C00.8-PR-001,
C00.8-PR-006 Y C00.8-PR-007)

de Escuelas
solicitud de

 RESPONSABLE

Pro’piéTOrio“ - e
Representante Legal

2. Elabora
acuerdo

2.1 Revisa expediente de la escuela ala

gue se elaborard el Acuerdo de
Autorizacion, con base en el
acuerdo secretarial
correspondiente.

2.2 Imprime borrador del Acuerdo de

Autorizacion y presenta al
subdirector para su autorizacion.

Técnico
de
de

Apoyo

(Subdireccidon
Incorporacion
Escuelas Particulares)

3. Autoriza
impresion

3.1 Revisa que la informacién asentada

en el borrador sea correcta.

3.2 Autoriza la impresion final y enfrega

al drea responsable seglin sea el
caso el papel seguridad necesario
para la  elaboracion  de  dos
originales - del acuerdo de
autorizacion.

de
de

Subdirector
Incorporacion
Escuelas Particulares

4, Elabora
Acuerdo de
Autorizacion

definitivo

4.1.

Recibe el borrador autorizado del
Acuerdo de Autorizacion para la
impresion final.

4.2 Asigna el numero de Acuerdo de

Autorizacion, registrando en el
control magnético ubicado en la
PC 1 del drea responsable.

Técnico
de
de

Apoyo

(Subdireccion
Incorporacion
Escuelas Particulares)

S.E.P
OFICIALIA MAYOR

FoeN

DIRECCION &

VALIUN,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Elaboracidn de los Acuerdos de Autorizacion de

Procedimiento: iz . . . PN
Educacion Inicial y Nivel Basico

Cédigo: C00.8-PR-09

ETAPA - ACTVIDAD ~ RESPONSABLE

e imprinhé el acuerdo de
Autorizacion (2 originales) y o
entrega al Subdirector de

Incorporacion de Escuelas
Particulares.

5. Entregar | 5.1 Enfrega al propietario (@) o | Subdirector de
acuerdo de representante legal del plantel. Ver | Incorporacion de
Autorizacion Procedimientos: C00.8-PR-001, | Escuelas Particulares
C00.8-PR-006 Y C00.8-PR-007.
TERMINO
Tiempo aproximado de 5 dias hdabiles
ejecucion:

5. E8.P.

b

0




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GV,EN,ERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Elaboracién de los Acuerdos de Autorizacién de

Procedimiento: e e . P
Educacion Inicial y Nivel Basico

Cédigo: C00.8-PR-09

Anexos
‘Nombre del Documento Propésito | Cédigo del documento ﬁ
Acuerdo de Autorizacion Documento que autoriza No Aplica
a la institucion educativa
particular a impartir
estudios de nivel bdsico o
inicial ya que se encuentra
incorporada  al - Sistema
Educativo Nacional
Regqistros
I Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de ;
| Trabajo conservacion conservar registro o ;
identificacion
i Unica
Acuerdo de Permanente Subdirector de No Aplica
Autorizacion de Incorporacion de
inspeccion Escuelas Particulares
ordinaria
Orden de 3 anos Subdirector de No Aplica
presentacion de Incorporacion de
I visita de Escuelas Particulares

inspeccion  de

las condiciones

higiénicas, de
seguridad y
. pedagogicas

Formato del 3 anos Subdirector de
(Acta Incorporacién de
‘Circunstanciada, Escuelas Particulares

DIRECCION G i+
INNOVACION, ¢
Y ORGAMIZAL ...




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION G"ENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Elaboracion de los Acuerdos de Autorizacion de

Procedimiento: g - . s .
ed Educacion Inicial y Nivel Basico

Cédigo: C00.8-PR-09

Historial de Cambios

~ Revisién Nam. Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
oprobacién

S.E.P.
OFICIALIA MAYD!

W hO,

»
&

DIRECCION &
INNOVACK
Y 08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento:

Educacién Inicial y Nivel Basico

Cédigo: C00.8-PR-009

Elaboracion de los Acuerdos de Incorporacion de

IS TRACION ¥
DUCATIVOS EN

CHRECCHOMN GENERAL DE SERIGIOS
EOUCATIVOSIZTAPALAPA

CHPEDENTE NUMERG IZTOXX

Es m SARIA ACUERDO NUMERO |

PRAU3E XX KX

VBUGAL .\‘m PUBLICA

Wéxico Distrito Fedaral, a XX de XXRXX

Vista la

ud de aulonzaeion, nada ante la Subdireccidn de Incomora
Patticulares RARE RKNRX XARK, de la institucion educativa dencminada “XXXX", {A!d imparhy
Bducacion Preescolar, con alumnado muto v e matuline. en el domiclio ubicado en Catl
Mo xx, Colonia Xooux, | Dalegacion tziapalapa. Codigo Postal 0%exxx México, Distrito Fe

3 e Kodn
Ay

CONSIDERANDO

1. Que del andiis ol expedien
padagogicas efectuada a ia instit
A’xtnnm\ iGN para impartic Educacs)
EHOPHOKI20TE de {e
| expedients al rubro "xtadu

N /5» fa inspeccidn de

las condiciones ?'.
se desprends
ai citado J/"mu‘l segy

2o Que ia ooupa iegat d ¢ ks mediante Conlrato de Arrendamiento ¢
SIRXOOCK XK en sucs e A gl VRGO KOO0 RKA any su cler de Arr

- Gue XOUA KKK WAEX, propietart
ar sus achvidades y e s
¢ la Consblucion Politica de |
amenios y demas disp

se compromete, &
ados en of articule

Ly

neral de Bducacion, sus
tiva

se dicten enmale

siciones corelativas gue

ia ing (m ion educaliva danominada “XXXOCXY, se obliga a
ad Escolar, de conformudad con los lingamientos

de & ‘wh—.mmon con fecha 4 de septiembre de

4.~ Que YO0 X0 XXXX, propistaria de
censtituyr en ef plantel educativo ¢ Comilé
establecidos por el Decreto publicado en ¢f
1G86

Paano (_)tn 12

5. Qe el personal docen

PS

a propia S

oy diteciive de laomstitucihn “XOUXKY cumple con los requisitos que establece
elarfa de Bducacidn Poblica, respecto de s ;.ne;.mza o profesional

Que XXX KK XKXR, propiefaria de o mstitucion educativa denominada “XXXXX”
observar el Acucrdo que establece las hases minimas da inlormacion para la comerciad
Vitics educatives gue presian tos particulares. publicado en e Diaro Oficial de

) e 1907

compromete
izacion de oy
a Federacion o 10 de

6.~

S.e.p
OFiCidia MAYOR
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Procedimiento: Elaborcglon qe_ los Aguerdgs_de Incorporacion de
Educacion Inicial y Nivel Basico

Codigo: C00.8-PR-009

SORRES
EDUCATIVOS EN

DIRECCION GENER
EDUCATIVOS 12

EXPEDENTE NUR

DO MUMERG IZT-FR-D9T XA KX KR

to v con fundamenio en los articulos 3%y 8% de la Constitucion Polit
38 fracciones §, V y Vi de 13 Ley Orgénica de la Admimistracion P
srrafo,
s & la Dire
en el Manual General de Organizacion de 1a
f sderal, publicado en ol Dlano Oficial de i
Sy del 23 de agosto de 2005, Acuerdo nimero 243 por el que se establecen lag ¥
cion o reconocimiento de validez oficka studios, Acnerdo XXApor el que se e
imientos telacionados con la aulorzaciin para imparte Educacin XOXXXARA. se aicta &

102 C

10, 11, 13 hac
Transitorio de
de %
Administr

ACUERDO NUMER JZT-PR-OIIXNXXX POR EL QUE SE AUTORIZA A XXXXX XXXX XKXX, A
JMPARTIR EDUCACION XXXXXX

PRIMERG .-
a impartir el P

Aariz

ploriza o XXXXK O XK, propietana de la institucion
n y Programas de estudio del lipo basico de E
n alumna ooy o
cnia xXXXX, Dele

aducativa denominada “XXXX7,
Preescotar, en la modaiidad
uting, en ia institucion educativa ubwada en ©

an iztapatapa, Codigo Postal GOXXX, Mexico, Distnto Federal

SEGUNDO.- Por 13 autonzac
dgenominada OOXXXT, nueda

ana de la instiucidn ed

waliva

o OKGCER )OO0 XKHXK, prop

. Cumpi con ef Caiendario Escolar aprobado por la Secretaria de Educacion Publics
5 f

#H Cumplis con o do por la Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
publicada en el Diario Qlicial de la Federacion e 08 de mayo de 1895

W Cumplir con e

po Iz

“ianes y Program
fia de Educacdn Pablice

W, Proporcionar un mineie de becas nadiendo un informe pon
que se olorguen. @ mo los formatos establecdos en ef Acuer
de un plazo de veinie d &t tados a partir icio
se solicito ja b @ conformidad con o dispu

Seneral de Educacion en relacidon con el arlicuio 14 del Acuerdo S

| que se Determinan los Lineamientos Generales para Regular el Otorgan

5

$.E.%,
e OFICIALIA MAYOR

Constituit la Asociacion de Padres
tal efecto

de Familia coniorme a las disposiciones emitidas

speccion. vigiancis v

SLUPErVISIOn

Gue

DIRECCION GEXERA: o

INNOVACION. CALiDAD
Y‘ORGANIZACSU.’\’
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GEORE

[h}3

Procedimiento:

FARA

Elaboracién de los Acuerdos de Incorporacién de

Educacion Inicial y Nivel Basico

Cédigo:

C00.8-PR-009

ADRHNIE TR A

EDUCATNG

N GEMERAL
EDUCA

DE SERVICIOS
TVOS IZTAPALAPA

EXPEDIENTE NUOMERD

ZTAXX

REO NUMERO 1ZT-PR-09S KON KY

CORCACION PUBLICA

V.

Vi

HHL

TERG "hO Se hace

= fraves plantel, ta plantila de
personal erezwu y do" > ante 2 autondad educativa de la Secretaria de Educacidn
Publica, anle los veinhicinco diss habites sguientes al inicio del ciclo olar e

sxahdo la docummm witn con la que
institucitn sducativa cuenta con el perfil ac

na$ que
norma edu

Cualguie

modificaciin . ¢ cambio
adiming o de e escuela, 2
plantel ante ja auloridad educativa corr
Ia cual autorizara el camblo, previa verid :
perfil académico requarida por B norma educats

ard

Dar aviso por escr
Educacion Publica
almnna
habiles

e a la auloridad e
ottt a los cambios

acienados con wiano, wino de trabs ;
L con una anticipacion minima de 30 dias

prey 108 8

del framite
Publica,
2 electie e
Acuerdo

plantel, al
Educac

dantel 0 s
mﬂmms 6y 77

CorrEspond s
ande se pretenda cambiar de domiciho, estab
cambio de titular del Acuerdo, de conformidar
Secrelanial nimero 243

Cumply con las
pedagdgicas gque

talaciones que
ablece la Secretaria d

as condic
ducacion b

ridad v

Elaborar ef reglamento inlerno de la institucon edu
articuo Teicero Constitucional, Ley General de Educ
Lineamienios existentes en matedia educaliva,

o dispussto por 1a normatividad ¢
endra documentacion oficial, livos de
pCIon y suspender el servicio educativo g ios alurmnas

conoeimiento a XIAX OO KKXX, en su caracier de proyg caso de

HCU a o sefalade en el Adiculn 3% Co mal, 1a Ley General de Educacion, sus
x@@fm:zerﬂ:)s, lngamientos y demas disposiciones que se dicten on materia educativa, asi como o

:plicables

manifestado en el presente
20N bas

ardo de Incarporacion
zstablecido por s Ley

se miciara procedimiento administrativo de sancion

: en o neral de Educacion v demds disposiciones legales

5.E.P.
QF:C;AUA MAYOR

Y ORGA)
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Procedimiento:

SECRE TARIA

[N
¥ AL

CUARTO.- GO0 XXKX JOGX, propeta

mencionar en
Educative Ma

QUINTO .- Lap
sducativos, por lo g
queda obligada a oblener
an conforme a los order

SEXTO.- En caso de 3 amente s prostacion del servicio

KHHX XA
a5t

i

previos a la fecha de inl
correspondienies y no de

SEPTIMO.- En alc

visitas de ins
aeducative con

Ones

tara de

DECIMO - La

pres

repe

cional, ta fecha y nomero de este Acuerdo, a

ialas

quedard sujeta

DECIMO PRIMERD .- Notifiquese esta resolucion a X0 XXXX XXXX, o a ravés de quien legalmante
ot sus intere

Elaboracion de los Acuerdos de Incorporacién de
Educacidn Inicial y Nivel Basico

Codigo: C00.8-PR-009

RIS THACION |
ENUCATIVOE

LCIGN GENERAL DE
EDUCATIVOS 17

CHRE SERVIGIOS

BPALAPA

CLTOXX

ACUERDO NUMERO 12V

SPR-DO R

PEEUREIA

ria de la insfiucién educ
an y pubiicidad que b

wa denominada “xxoo”, deb
gan. su calidad de incorporada al Sistemna
oo la auwtoridad que o olorgs

la documer

tacion que expi

studios de Educacion Preescolar >
Aane de la institucion educaliva denomin

compelentes todos (o8 perm . dictamen

es v sus disposiciones reglamantarnas

es para ofec

snlemeante
CHXXHK
5y heencias g

. prop

fels

Pablica con una anticipacin de  por 0 menos
el siguiente ciclo escolar, comprometiéndose ademas, a entr
ciclos inconclusos, ni obligaciones pendientes por cumplir.

5 por el Acuerdo
1as es del pr
a de KX alumnoes

anial 357 y con base en el resuitado de las
serdo queda obhgade a prestar el servicin
waaamn

presente un nore

ola

mento de la poblacion escolar serd nocesario adecusr
€ 5, previe aviso a la aulondad educaliva corne
con un plazo minimo de 30 dias habiles antes de iniciar 2] ciclo escolar,
ncion, lo anterior con base en 1o establecido
HCACION

Educ

ol

XXX,
5 CONCICIONE

i

pletana de la mstitucion €
giEn uridad y pod
en el case de que prelenda ¢
pondients o retfaria de Educ

an Pubhea, a fin

vigencia del presente Acuerdo entrz en vi

autorizac

3

¥ ORGAN

N
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Elaboracién de los Acuerdos de Incorporacién de

Procedimiento: o g . "
Educacion Inicial y Nivel Bdsico

Codigo: CO00.8-PR-009

L DE SERVICIOS
S ETAPALAPA

ERPEDENTE HUMERO T80

BEURE AR ACUERDO NUMERO @1 -PR-O81T IR

e
POHUACION PTBLICA

o de incorporacion 3 &
ondienies para g

BITRA, MA. ISAURA PRIETO LOPEZ
STORA GENERAL

cop Expredwnte

$S.B.P.
OFICIALIA MAYCR

DIRECCION e ne
INOVAC
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Procedimiento:

Integracion del Expediente de Autorizacion de las
Instituciones Educativas de Educacion Inicial y Basica

Cédigo: CO00.8-PR-010

Subdiréctor de
Incorporacion de
Escuelas
Particulares

Directora de
Planeacion

 Miré. Maria Isaura Prieto
Lopez
Directora General de
Servicios Educativos
1ztapalapa

Fecha de documentacion: Diciembre, 2010

Nudmero de revision:

] S.E.P.
. , ~OFICIALIA MAYOR

INNCVACION,
Y ORGAN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

f Procedimiento: Integracion del Expediente de Autorizacion de las
" Instituciones Educativas de Educacion Inicial y Bésica

Cbdigo: C00.8-PR-010

Objetivo

Integrar la documentacion de los expedientes de las instituciones educativas
incorporadas al Sistema Educativo Nacional y en proceso de incorporacion de o
Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa, senalada en el acuerdo

secretarial respectivo, para un control 6ptimo de los mismos y contribuir a la
fransparencia de los procesos.

Glosario:

Expediente: A la unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite

Marco Normativo:

No Aplica
Referencias:

No Aplica

Alcance:

Este procedimiento aplica al Subdirector(@) de Incorporacidon de Escuelas
Particulares y al personal operatfivo de la misma. El beneficio que se obtiene es
una adecuada administracion de la informacion de los expedientes de las
escuelas incorporadas y que facilitan la fransparencia de la informacion.

Responsabilidades:

- P,

s responsabilidad del Subdirector(a) de Incorporacion de @ﬁ@ﬂg& MAYOR
. Particulares, establecer los mecanismos necesarios para la  integragi®ss "o

; ‘op’nmo de los expedientes generados.

sponsabilidad del Subdirector(a) de  Incorporacion de E _
fares  verificar el cumplimiento de registro de identificacion: 2

Etiente de las escuelas particulares incorporadas. DIRECCION gt
INNOVACIO

Y ORGANIZA,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION G'ENERA’L, DE SEiQVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento: Integracion del Expediente de Autorizacion de las
" Instituciones Educativas de Educacion Inicial y Basica

Codigo: C00.8-PR-010

Diagrama de Blogque

| ,
R;F;(;Ef;ﬁ?&% SUBDIRECCION DE
LEGAL DE LA ESCUELA INCORPORACION DE
PARTICULAR ESCUELAS PARTICULARES
INICIO
~ om0 )
| I } 1 !—ﬂ
‘ SOLICITA .| INTEGRA
k TRAMITE | EXPEDIENTE l
[
GENERA
iNDICE
| l 4]
| REGISTRA
\ DATOS
| |
, |5
ARCHIVA
EXPEDIENTE
v
R 2 S.E.p
— ® L] -
( TERMINO ) OFICIALIA MAYOR
— WIDOs
) G L
A@c g%»’ N\ %
9N B
&"‘Q,‘*’ SIS
";Q_&-‘A‘* Ry 24
DIRECCION ¢

INNCYA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento:

Integracion del Expediente de Autorizacion de las
Instituciones Educativas de Educacion Inicial y Bdsica

Cédigo: C00.8-PR-010

Descripcion de Actividades

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Solicita | 1.1 Presenta a la Subdireccidon de | Propietario O

framite Incorporacion de Escuelas | Representante Legal de
Particulares la solicitud de | la Escuela Particular,
autorizacion ¢} actualizacion.
(Procedimientos: C00.8-PR-001,
C00.8-PR-006 Y C00.8-PR-007)

2. Integra | 2.1 Ordena vy clasifica por rupros los | Apoyo Técnico

expediente documentos recibidos con base en | (Subdireccion de
el acuerdo secretarial | Incorporacion de
correspondiente: Escuelas Particulares)
o Solicitud

Anexo 1 (plantilla de personal) y
documentacion soporte
Anexo 2  (informacion
inmueble)

Uso de Suelo

Ocupacion Legal del inmueble

del

Constancia de Seguridad
Estructural  y/o  Vo.Bo. de
Seguridad y Operacion

Formato de Derechos de Pago
por Incorporacion F-5
Plano del Inmueble (optativo)

2.2 Integra documentos generados en

el procedimiento de autorizacion
del Plantel Educativo e}
Actualizacion (Procedimientos:
C00.8-PR-001, C00.8-PR-006 Y C00.8-

go E » P.
OFICIALIA MAYOR

PR-007).1




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENER’A’L’ DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Integracion del Expediente de Autorizacién de las

Procedimiento: Instituciones Educativas de Educacion Inicial y Basica

Cédigo: C00.8-PR-010

ETAPA ACTIVIDAD . RESPONSABLE

23 Asigna ndmero de contfrol de
expediente al concluir el proceso
de incorporacion registrdndose en
el control magnético ubicado en
PCI1SIEP/Documentos/Directorios/Di
rectorio Actual.

2.4 Elabora caratula del expediente la
cual debe contener:

o Nombre del Plantel Educativo.

e NuUmero de Expediente.

o No. del Acuerdo de autorizacion.

e Fecha del Acuerdo de
autorizacion,

o Turno,

e Nivel Educctivo

3.- Genera 3.1 Elabora indice de los documentos | Apoyo Técnico
indice gue contiene el expediente en el | (Subdireccion de
siguiente orden: Incorporacion de
o Planos Escuelas Particulares)
e Acta Constitutiva (en caso de
haber)

o Documentc que acredita Ia
ocupacion del inmueble
¢ Constancia de Seguridad

Estructural  y/o  Vo.Bo. de S.E.P. A
Seguridad y Operacion OFICIALIA MATOR
o Documento que acredita el uso {IDOS

del suelo
¢ Formato F-5 por Pago de
Derechos
e Anexo No. 1 Plantilla de Personal
Anexo 2 Instalaciones
Solicitud
Acuerdo de Admision de Tradmite




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE,SERV’léIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Integracién del Expediente de Autorizacion de las

Procedimiento: Instituciones Educativas de Educacién Inicial y Basica

Cddigo: C00.8-PR-010

ETAPA ACTIVIDAD  RESPONSABLE

de autorizacién
e Visita de Inspeccion de las
Condiciones  Higiénicas, de
Seguridad y Pedagdgicas y/o
Visita de Inspeccion
Extraordinarias
- Orden de Visita
- Acta Circunstanciada
- Documento de andlisis de la
Visita de Inspeccion de las
Condiciones Higiénicas, de
Seguridad y Pedagdgicas
e Aviso de que se otorga Acuerdo
de autorizacion
e Acuerdo de autorizacion
e Solicitud de modificacion de
horario
- Solicitud y anexo
- Oficio de autorizacidén o
negativa de modificacion de
horario
Documentos que se generen
diferentes alos anteriores.
3.2 Folia el total de hojas que contiene
el expediente.

4. Registra 4.1 Captura los datos del plantel | Apoyo Técnico
datos educativo en el control magnético | (Subdireccién de
ubicado en la PC 1 SIEP/ | Incorporacion de

Documentos/Directorios/Directorio | Escuelas P@rp‘j@y\lﬁ%é AYOR

Actual, los datos son;

¢ No. Progresivo

¢ No. de Expediente

e Direccidn Regional (en el
momento que se le asigne)

e Clave de Cenfro de Trabgjo
(cuando se le asigne)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

- . Integracion del Expediente de Autorizacion de las
! Procedimiento: Instituciones Educativas de Educacion Inicial y Bésica

Codigo: C00.8-PR-010

ETAPA ACTIVIDAD ~ RESPONSABLE

o Correo Electrénico (en caso de
contar con él)

¢ Nombre de la Escuela

e Turno

e Horario

e NUmero de alumnos autorizados

o Domicilio del plantel (calle,
colonia y codigo postal)

o NUmero telefénico

 Nombre del representante legal
(en caso de ser el propietario
persona moral)

e Nombre del propietario (persona
fisica)

o No. de Acuerdo de autorizacién

¢ Fecha del Acuerdo de
autorizacion

e Nivel Educativo

5.- Archiva 5.1 Integra el expediente en el archivo | Apoyo Técnico

expediente correspondiente, con base en el | (Subdireccion de
nivel educativo y ndmero de | Incorporacion de
expediente, anexando los | Escuelas Parficulares)

documentos que se generen.

TERMINO

s.E.P.
Tiempoiaproximado de | 3 dias hdbiles OFICIALIA MAYOR
ejecucion:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DlRECCI()N GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

- . Integracion del Expediente de Autorizacidon de las
Procedimiento: . tituciones Educativas de Educacion Inicial y Basica

Cbdigo: C00.8-PR-010

Anexos:
%mebre del Documento Proposito . Codigo del documento i
Solicitud de Autorizacidn de | Permite ver el nivel No Aplica

Escuelas  Particulares  de | educativo, turno, tipo de
Educacion Bdasica y RVOE | alumnado y propuestas de

de Educacion Inicial nombre para la institucion

educativa
Anexo 1 Personal Directfivo y | Permite ver el personal No Aplica
Docente que se propone para

ocupar el cargo de

Director Técnico y

Docente, asi como el
grado de estudios que
fienen y el tiempo de
experiencia en el cargo a
ocupar.

Anexo 2 “Instalaciones” Proporciona los  datfos No Aplica
' referentes  al  inmueble
fales como:  domicilio,
acreditacion de legal del
inmueble, constancia de
seguridad estructurdl,
datos del uso de suelo y
descripcion de las
instalaciones

Uso de Suelo Informar  que el uso No Aplica
educativo esta permitido 8. Elp
en el inmueble donde se : o
pretende impartir OFIC'&&GMAYOR
educacién inicial o bésica. S,
Con(’_‘sf?rdncio"{’; de Seguridad | Informa que el edificio en No Aplico‘%" 2
Estructural .y/o Vo.Bo. de | donde se pretende ﬁ“@ SN
Seguridad y Operacion impartir educacién  inicial

e W o bdsica se encuentra en S

. DIRECCION GF
buenas condiciones y no NGO

Y ORCANIZAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

- . Integracion del Expediente de Autorizacion de las
Procedimiento: Instituciones Educativas de Educacion Inicial y Bésica

Cddigo: C00.8-PR-010

Anexos:
Nombre del Documento Proposito - Codigo del documento ?
hay riesgos al ocuparse
para el servicio educativo.
Ocupacion Legal del | Informa que el inmueble No Aplica
Inmueble segln sea el caso | se encuentra en posesidn
(escrituras, contrato  de |de la persona que se
arrendamiento, contfrato de | ostenta como propietaria.
comodato u otro)
Formato F-5 de Hacienda | Informa que el propietario S5PT1A004/451
(Pago de Derechos de | o representante legal de
Incorporacion) la institucion que pretende
impartir educacion inicial
0 bdsica readlizd el pago
de derechos por el servicio
educativo de autorizacion
de acuerdo a la
normatividad vigente.
Reqistros:
. Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de
’ Trabagjo conservacion conservar registro o
identificacién
f Gnica |
Solicitud de Permanente Subdirector de No Aplica
Auforizaeiéon  de Incorporacién de
Escuelas escuelas Particulares 8.E.p. |
Particulares  de OFICIALIA MAYOR
Educacion
Bésica y RVOE
de  Educdgi¢




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento: Integracién del Expediente de Autorizacion de las
" Instituciones Educativas de Educacion Inicial y Bdsica

Codigo: CO00.8-PR-010

Registros:
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de
| Trabajo conservacion conservar registro o
identificacion
Unica
Acuerdo de Permanente Subdirector de No Aplica
Autorizacion Incorporacion de
escuelas Particulares
Otros Permanente Subdirector de No Aplica
documentos Incorporacion de
gue se generan escuelas Particulares
de la operacion
de Ia escuela
Historial de Cambios:
Revision NGm. Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
aprobacion
S ° E 0 p,

QFICIALIA Mavor
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Integracion del Expediente de Incorporacién de las

Procedimiento: SR
instituciones Educativas de Educacion Inicial y Basica

Codigo: C00.8-PR-010

Solicitud de Autorizacion de incor fe
- poracidon de Escuel i ;<
Basica y RVOE de Educacion Inicial elas Particulares de Educacion

nombre de la Escuela
propietario y/o representante tepal
nivel educativo que atiende

Bomicilio: Calle y ndmero ext e int
Colonia

g
Teléfono
Correo eleclronico

co D.F, & Xx dal mes de oo de 201x

A0 LODaL
vicios Fducatives ltapalaps

fira. Ma. tsaura Pri
Directora general de Se

TEXTO O CUERPO DEL DUCUMENTO CON £1 ASUNTO QUE DESEA EXPONER

Alentaments

FIURBAA \ .
pombre completo de fa parsona gug s s * E . #v _—
: OFICIALIA MAYOR




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento: Iniggro_cion del Exp(_edienfe de Incorporacion de las
Instituciones Educativas de Educacion Inicial y Basica

Codigo: C00.8-PR-010

Vicrnes 3 de mnio de 2005 THARIO OF

PERSORAL BIRESTIVO Y DOCENTE ‘

., BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, manifiesia los datos de

identific 11 del ¢

wial da Bdecacion y en el “Acuerdo

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD
Firma del particular o de su representants legal

S.E.p.
OFICIALIA MAYOR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento: Inte_gro_cién del Expgdiente de IncorQoracién de las ‘
Instituciones Educativas de Educacion Inicial y Basica |

Codigo: C00.8-PR-010

Viernes 3 de oo de 2003 DIARIO OFICEAY rimera Seeckimy 13

INSTALA

. BAJO PROTERTA DE DECIR V

s@rdo 2 Yo provisto por &b adicudn 5 ety L de la Lay Gan

DAD, manifiests Que

sl de

AN C R bt

pattie educacon pree;

alar, de conformidad con los 4
1. DATOS GEMERALES DEL INMUEBLE

Calle . . L Na (Exdy [SERLUES]
Dolonia

s siguieniss

Debesgacion, |

ooy o

Taicional;
2 ACREDITACION L
aj £

. Fax Correo Elecionics
AL DEL INWMUEBLE

Hura Publica de Propia

Mame
®

pasada ante l fz del Notado

ico Mo

Lie

o inscta &n el Registie Pablice de la Propiedad con fech

anmero de oo

Asrendadar

Artencatario

Facha ded contrata

Vigencia

vy

ble destinadn pa

irado ante

Vigencia

Tnrmueble destinado pare

Ratificada en sus frmas aote el Motario Piblco Nim.

o L

{aspeciiaqrt

Chsarvaciongs

3. CONSTANCIA DE SEGURIDAD ESTRUCTURAL

vE sea expedida por und aviorited

Autondad que la expide

e

cpahioion d2 Ja consiancia

Cia i
4. COMSTANCEA DE LS

DE SDELD



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento: lnte_grq_c:lon del Expgdlente de Incor_gorac_:lqn de Ig§
Instituciones Educativas de Educacion Inicial y Basica
Cédigo: C00.8-PR-010

Primers Soecidn PHARIO CGFICIAL Niornes b e o de 2005

Feloridad qup la expide

a de expedician:

5. DESCRIPCION DE INSTALACIONES

fones {m'}

| ]

i
[

apitarios




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DlRECéIéN/GENERAL DE SERVICIOS EbUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento: Intggrcpién del Expgdiente de Incorgorac.:ic’_m de Igg
Instituciones Educativas de Educacion Inicial y Basica

Cobdigo: C00.8-PR-010

Viernes 3 de junie do 2003

Primera Scocion) 13

Cancha de usos nuiitiples

Chapoteadero

ArEneo

Zona de jungos mecanicos

Arcay Verdes i

SDIDS £ IS TRUMENTOS DISPOMBLES PARA PF

7. RELACION DE INSTITUCIONES DE SALUD ALEDANAS, SERVICIO DE AMSULANCIAS U QTROS SERVICIOS
DE EMERGENCIA A LOS CUALES RECURRIRA LA INSTITUCION EN CASO DE NECESIDAD

S.E.P.
CFICIALIA MAYOR

BAJ0 PROTESTA DE DECIK VERDAD
Firma dal particular o de su representante




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento: Inte.grq_clon del Expgdlenie de Incor_goraggn de If:s:
Instituciones Educativas de Educacion Inicial y Basica

Codigo: C00.8-PR-010

Anexo Uso de Suelo No disponible

Anexo Constancia de Seguridad Estructural y/o Vo.Bo. de Seguridad y Operacion
No disponible

Anexo Ocupacion Legal del Inmueble segin sea el caso (escrituras, contrato de
arrendamiento, contrato de comodato u otro ). No disponible

Formato F-5 de Hacienda (Pago de Derechos de Incorporacion)

LAY FRATTAL A T
BESERTIEN  CORL T LRAYA A

g . E L3 p. .
OFICIALIA MAYOR




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento:

Autorizaciéon de Plantilla de Personal de Escuelas
Particulares de Educacion Inicial y Bdsica

Cddigo: C00.8-PR-011

i
§
i
:
i
:
{

Elabord

Subdirector de

Incorporacion de
Escuelas

Particulares

e Mar G dl
Ayllé

Directora de !
Planeacion |

ra. Maria Isaura Prieto Lopez

Directora General de Servicios
Educativos Iztapalapa

Fecha de documéniacién: Diciembre, 2010

Ndmero de revision:

$.E.P
OFICIALIA MAYOR
QHIDOS M



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE:SVERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Autorizacién de Plantilla de Personal de Escuelas

Procedimiento: ; P g P
Particulares de Educacién Inicial y Basica

Cddigo: C00.8-PR-011

Objetivo

Comprobar que el personal que integra la plantila docente y directiva de las
Escuelas Particulares de Educacion Inicial y Bdsica gue soliciten autorizacion
cumpla con el perfil requerido con base a los acuerdos secretariales
correspondientes, para poder brindar el servicio educativo.

Glosario:

* Plantilla de Personal: Documento que contiene la informacién del personal
gue labora en la institucion educativa de educacién inicial, preescolar,
orimaria y secundaria.

Marco Normativo:

e Ley General de Educacion D.O.F, 13-07-1993, Gltima reforma 19-08-2010.
Articulo 55 fraccion |

Referencias:

e Acuerdo NUmero 254.- Por el que se establecen los Trdmites v
Procedimientos relacionados con la Autorizacion para impartir Educacion
Primaria. D.O.F. 26-04-1999,

e Acuerdo Numero 255.- Por el que se establecen los Trdmites vy
Procedimientos relacionados con la Autorizacion para impartir Educacion
Secundaria. D.O.F. 13-04-1999,

~Aguerdo Numero 357.- Por el que se establecen los Tramite E.p
~Procedimientos relacionados con la Autorizacidn para impartir Ed%@@/&@& MAYOR
Preescolor D.O.F. 03-06-2005.

D o§|c10nes y LineomienTos Generaies para la Orgomzo

%.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Autorizacién de Plantilla de Personal de Escuelas

Procedimiento: 3 . g P
Particulares de Educacion Inicial y Basica

Codigo: C00.8-PR-011

Alcance:

Este procedimiento aplica al  Subdirector(@) de Incorporacion de Escuelas
Particulares y al personal operativo de la misma. El beneficio que se obtiene es
gue los beneficiarios de las escuelas particulares obtengan un servicio educativo
con el personal calificado de acuerdo a la normatividad establecida.

Responsabilidades:

e Es responsabilidad de la Subdirector(a) de Incorporacidon de Escuelas
Parficulares recibir, cotejar documentos, analizar, elaborar y validar el
documento de aceptacion o rechazo de la propuesta de personal.

o Es responsabilidad del propietario o Representante Legal de la institucion
educativa entregar la solicitud de acuerdo a la normatividad establecida.

S.E.p.
OFICIALIA MAYDR

)
\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Autorizacion de Plantilla de Personal de Escuelas

Procedimiento: . -, g P
Particulares de Educacion Inicial y Basica

Cddigo: C00.8-PR-011

Diagrama de Bloque

PROPIETARIO O SUBDIRECCION DE
REPRESENTANTE INCORPORACION DE
LEGAL DE LA ESCUELA ESCUELAS
PARTICULAR PARTICULARES
C Ncio )
N
, |1 2
SOLICITA
AUTORIZACION | COTEJA
DE PLANTILLA | DOCUMENTOS
3]
VALIDA
PLANTILLA DE
PERSONAL
\ 4 4
ENTREGA
RESPUESTA A
LA SOLICITUD
; S.E.Pp. _

I
YU




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Autorizacion de Plantilla de Personal de Escuelas

Procedimiento: X > .. P
Particulares de Educacion Inicial y Basica

Cddigo: C00.8-PR-011

Descripcion de Actividades

ETAPA - ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Solicita | 1.1 Presenta a la Subdireccion de | Propietario e}
autorizaciéon de la Incorporacion de Escuelas Particulares, | representante legal
plantilla plantilla de personal docente y directivo | de la Escuela
con la documentacion  requerida | Particular
establecida en los acuerdos
secretfariales correspondientes.
2. Coteja | 2.1 Revisa y coteja los documentos originales | Apoyo Técnico
documentos del personal anotado en la plantilla | Pedagdgico

contra copias fotostaticas, anotando la | (Subdireccion de
leyenda “Cofejado con el original”, | Incorporacién  de
fecha y firma. Con base en el acuerdo | Escuelas

secretarial correspondiente, Particulares)
3. Vdlida plantilla | 3.1 Revisa que el personal propuesto cubra | Apoyo Téecnico
de personal el perfil establecido en la norma | Pedagdgico

educativa y en el acuerdo secretarial | (Subdireccion de
correspondiente, elabora documento | Incorporacion de
de respuesta de aceptacion de plantilla | Escuelas

de personal. Lo presenta al Subdirector | Particulares)

de Incorporacion de Escuelas
Particulares para su autorizacion.

4, Entrega la | 5.1 Notifica via telefénica al propietario y/o | Apoyo Técnico

Respuesta a la representante legal la fecha y hora en | Pedagdgico

solicitud que deberd pasar a recoger el oficio de | (Subdireccion de
respuesta de aceptacion de plantilla de | Incorporacion de
personal. Escuelas

5.2 Entrega la respuesta de aceptacion de | Particulares)
plantilla de personal al propietario del

' S.E.P.
ryntel educativo y/o represente legal | grcialia wavar

Tiempo aproximado de | 90 diias habiles
siecucion:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento:

Autorizacién de Plantilla de Personal de Escuelas
Particulares de Educacion Inicial y Basica

Codigo: C00.8-PR-011

Anexos
'Nombre del Documento Propésito Cddigo del documento |
Solicitud de Autorizacion de | Conocer el personal No Aplica
Plantilla de Personall directivo, docente y de
gpoyo que se encuentra
laborando en el plantel
educativo.
Registros:
: Documentos de Tiempo de Responsable de Codigo de
| Trabajo conservacion conservar registro o
identificacion
Unica
Expediente de 5 anos Subdirector de No Aplica
plantilia de Incorporacion de
personal del Escuelas Particulares
plantel
educativo
Documentacion 5 anos Subdirector de No Aplica
soporte de Incorporacioén de
plantilla de Escuelas Particulares
personal
Oficios de Permanente Subdirector de No Aplica
autorizacion o Incorporacion de
negativa de Escuelas Particulares
S.E.@
OFICIALIA fraves




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento:

Autorizacion de Plantilla de Personal de Escuelas
Particulares de Educacion Inicial y Basica

Cédigo: C00.8-PR-011

Historial de Cambios

Revision Num.

Fecha de
aprobacién

Descripcion del cambio

Motivo(s)

S.E.P, _
OFICIALIA MAYOR

INNOVACIS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

. A izacio i
Procedimiento: ut<_>r acion de Plcmhllc-x‘de Ffe.rsoncl ,d? Escuelas
Particulares de Educacion Inicial y Basica

Codigo: C00.8-PR-011

Solicitud de Autorizacién de Plantilla de personai

Nombre de la bsouels

Nombre del propietario y/o represeotante tegat
Nivel educativo que atiende

Domicilio: Calle y rdimerc ext ¢ ol

Colonia

Delegacion

Codigo Postal

Tetéfono

Correo slectionico

WMiéxico DF. 3 ¥z del mes de sooox de 200X

tatrn. M, lsaura Prieto Lapet
Directora gencral de Servicios Educativos lztapalaps

TEXTO O CUERPO DEL DOCUMENTO COREL ASUNTO QUE DESEA FXPONER

Alentamente

S.E.P. _
OFICIALIA MAYOR

LIRBAA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Autorizacion de Plantilla de Personal de Escuelas

Procedimiento: X P g P
Particulares de Educacion Inicial y Basica

Cddigo: C00.8-PR-011

Formato de Plantilla de
Personal

Zors Sunati Tarn

SEA EXBRERCHA (oi08)

AONALIDAT

DOCERE AL

S.E.p.
OFICIALIA MAYOR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Atencion a Quejas en contra de Escuelas Particulares de

Procedimiento: . . . ..
Educacion Basica o Inicial

Codigo: C00.8-PR-012

Lic. Maricrdel Cdrmen
Ayfion Muhoz

/" Subdirector de Directora de |
incorporacion de Planeacién
Escuelas

Particulares

1 Firma

AMitra. Maria 1saura Prieto “
Lopez

Directora General de

Servicios Educativos
lztapalapa

Fecha de documentacion: Diciembre, 2010

Ndmero de revision: ]

S.E.p.
OFICIALIA MAYOR




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento: Atencnon a ngjas en pgntrc de Escuelas Particulares de
Educacion Basica o Inicial

Codigo: C00.8-PR-012

Obijetivo(s):

Afender las quejas presentadas por particulares interesados o autoridades
educativas, sobre irregularidades cometidas dentro de las escuelas particulares
de educacion bdsica o inicial. Con la finalidad de que las escuelas particulares
cumplan con la normatividad educativa que las regula.

Glosario:

e Acta Circunstanciada de Visita de Inspeccion: Documento que elaboran
los visitadores durante la visita, donde se plasman las observaciones

realizadas al edificio escolar, asi como a los documentos que presenta el
particular,

e Acta Circunstanciada de Visita Extraordinaria: Documento mediante el
cual los visitadores, plasman lo manifestado por la persona que preside el
acto, respecto del objetivo motivo de la visita asi como lo observado
dentro del plantel educativo por los visitadores.

o Autoridad Educdtiva: Esta integrada por Supervisores de Zona Escolar, Jefes
de Sector, Direcciones Regionales.

e Apercibimiento: Requerimiento que hace la autoridad para que dentro de
un término legal presente la informacién y documentacion requerida.

* Escrito de Queja: Medio por el cual el particular o interesado manifiestan
sobre un acto que le cause, molestia, queja, inconformidad o solicitud de
informacioén o servicio.

S.E.P
Reportes de area: Son los documentos mediante los cuales la RMSHIGAMAYOR

educativa informa a las dreas de la Direccion General de Se[\xne:*?@*s%_
Educativos las situaciones o actos que se presentan en el funoon@gﬂ ~
de la escuela particular de educacion bdsica o inicial.

«"'Sobreseimiento: La falta de elementos gue acredite que Iof
\ , , V2 Jily
parficular infringid alguna norma.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIIiECCI()N GENERAL DE SERV.EIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Atencion a Quejas en contra de Escuelas Particulares de

Procedimiento: .. L. .
Educacion Basica o Inicial

Codigo: C00.8-PR-012

Marco Normativo:

. C}onstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917.
Ultima Reforma D.O.F. 29-07-2010. Articulo 3°.

o Ley General de Educacion, D.O.F. 13-07-1993, dltima reforma 19-08-2010

e Acuerdo NUmero 254:. Por el que se establecen los Tramites vy
Procedimientos relacionados con la Autorizacion para impartir Educacion
Primaria. D.O.F. 26-03-1999.

e Acuerdo Ndmero 255. Por el que se establecen los Tramites vy

Procedimientos relacionados con la Autorizacidn para impartir Educacion
Secundaria. D.O.F. 13-04-1999,

e Acuerdo Numero 357: Por el que se establecen los Trdmites vy
Procedimientos relacionados con la Autorizacion para impartir Educacion
Preescolar. D.O.F. 03-06-2005.

Referencias:

e Ley General de Educacion, D.O.F. 13-07-1993, Ultima reforma 19-08-2010

o Acuerdo NUmero 254.- Por el que se establecen los Trémites vy
Procedimientos relacionados con la Autorizacion para impartir Educacion
Primaria. D.O.F. 26-04-1999.

e Acuerdo NUmero 255.- Por el qQue se establecen los Trdmites vy
~1 vy Brocedimientos relacionados con la Autorizacion para impartir Educagiop | p.
j ,Secundono D.O.F. 13-04-1999. OFICIALIA MAYOR

\3\4“)091,{‘
Aéuerdo Nimero 357.- Por el que se establecen los Tromﬁ'

Y fa>

~ Procedimientos relacionados con la Autorizacion para impartir Edu@
- Preescolar. D.O.F. 03-06-2005.

DIRECCICH
INNOVACHK
Y ORGA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIGN GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

. tencid j i
Procedimiento: A enao_rl a Qu_ems en _cqntrcl de Escuelas Particulares de
Educacion Bdasica o Inicial

Cédigo: C00.8-PR-012

Alcance;

Este procedimiento aplica al Director General de Servicios Educativos Iztapalapa,
Director de Planeacion, Subdirector de Incorporacién de Escuelas Particulares y
personal adscrifo a esta Ultima. El beneficio gque se obtiene es brindarle al
interesado una atencién pronta a su peticion presentada.

Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Subdirector(a) de Incorporaciéon  de  Escuelas
Particulares, dar atencién a todas las quejas presentadas por los padres de

familia o interesados, asi como la  substanciacién de Ias mismas para su
desahogo.

e Es responsabilidad del Subdirector(a) de Incorporaciéon de  Escuelas
Particulares validar los sobreseimientos y/o apercibimientos considerando Ia

Ley General de Educacion, los acuerdos secretariales correspondientes y
las pruebas integradas.

e Es responsabilidad del subdirector de Incorporacion de Escuelas
Particulares vigilar que el apercibimiento se redlice con base en la Ley

General de Educacion, y el O los acuerdo(s) secretarial(es)
correspondiente(es)

e Es responsabilidad del representante legal y/o propietario de la escuela
atender las peticiones de informacién, argumentos y sustento gue le haga
el fitular de la Direccién General de Servicios Educativos Iztapalapa

relacionados con la queja.

TR

S.E.P. _
OFICIALIA MAYOR




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento:

Atencién a Quejas en contra de Escuelas Particulares de
Educacién Basica o Inicial

Cébdigo: C00.8-PR-012

Diagrama de Bloque

SUPERVISION DE ZONA

SUBDIRECCION DE

INCORPORACION DE
ESCUELAS PARTICULARES

PROPIETARIO O
REPRESENTANTE LEGAL DE

LA ESCUELA PARTICULAR

( o INICIO \)
v [ ]

REPORTA
IRREGULARIDADES

]

ANALIZA
REPORTE

.

™ DEVISITA A
EXTRAORDINARIA

" NIVEL DE \

IRREGULARIDAD
DE /

APERCIBIMIENTO\vK 3

REALIZA

o ELABORAR

APERCIBIMIENTO

5]

ANALIZAR INFORME

INFORME

4

SE DESVIRTUAN

IRREGULARIDADE9<

sl ]

NOTIFICA
DICTAMEN

I
e
T

INICIA

Lp| PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO
DE SANCION

[T
PRACTICA VISITA
» DE INSPECCION

[ o]
REMITE PRUEBAS
QUE DESVIRTUAN

EXTRAORDINARIA

(0]

ANALIZA ACTA

A

v

QUEJAS

CIRCUNSTANCIADA
Y

DOCUMENTACION

S.E.p,
OFICIALIA MAYOR




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

Procedimiento:

Atencion a Quejas en contra de Escuelas Particulares de

Educacién Basica o Inicial

Cédigo: C00.8-PR-012

Descripcion de actividades

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Reporta | 1.1 Presenta a la Subdireccidn de | Supervisor de Zona
. , Incorporacion de Escuelas
irregularidades . Escolar
Particulares el reporte de
irregularidades  de la  escuela
particular,
2. Analiza | 2.1 Analiza el reporfe  de | Subdirector de
reporte iregularidades, identifica el tipo de | Incorporacion de
irregularidad, si es simple elabora | Escuelas Particulares
oficio de apercibimiento para |a
escuelq, en el caso de que se trate
de una irregularidad delicada lleva
a cabo una visita extraordinaria
3 Realiza | 3.1 Notifica via telefénica al propietario | Subdirector de
apercibimient y/o representante legal fecha vy | Incorporacion de
e} hora en que deberd pasar a | Escuelas Particulares
recoger el oficio de apercibimiento.
3.2 Enfrega el oficio de apercibimiento
al propietario del plantel educativo
y/o representante legal y recaba
acuse de recibido.
4, Elabora | 4.1 Recibe apercibimiento Propietario o}
informe 42 Entrega a la Subdireccion de | Representante legal
Escuelas Particulares la
informacién y pruebas solicitadas
. Analiza | 5.1 Andliza la informacidn presentada, | Subdirector de
informe asi como las pruebas aportadas vy | Incorporacion de
determina si existen irregularidades | Escuelas Particulares
la accidn a seguir;
¢, Pruebas desvirtaan 5
. . LE.P,
irregularidades? OFICIALIA MAY/
No o WIDOs 4
Propone procedimiento Q‘%,; NG
administrativo de sancién  (etapa §
. 4%

5.2 Propone resolucion de

sobreseimiento (etapa 6).




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ’S'ER"VICIOS,EDUCATIVOSV IZTAPALAPA

Procedimiento:

Educacion Basica o Inicial

Atencion a Quejas en contra de Escuelas Particulares de

Codigo: C00.8-PR-012

ACTIVIDAD

ETAPA RESPONSABLE
6. Notifica | 6.1 Elabora oficio de sobreseimiento | Subdirector de
dictamen con base en las pruebas | Incorporacion de
aportadas. Escuelas Particulares
6.2 Noftifica el dictamen al propietario o
representante legal, via telefénica,
fecha y hora en que deberd pasar
a recoger el dictamen y le notifica
via tfelefénica la fecha y hora en
que deberd pasar a recoger el
dictamen, enfrega el acta de
noftificacion y el dictamen
concluye.
7. Inicia | 7.1 Elabora propuesta de inicio de | Subdirector de
Procedimiento procedimiento administrativo  de | Incorporacién de
Administrativo sancion con base en la aceptacion | Escuelas Particulares
de Sancién de la infraccion 6 ante la falta de
respuesta por parte del particular,
8 Practica | 8.1 Elabora oficio de orden de visita en | Visitadores
visita de el que se indica la fecha, hora y el | (Subdireccién de
inspeccion motivo de ésta. Incorporacion de

extraordinaria

8.2 Asiste a escuela partficular en el dia
y hora indicada en la orden de
presentacion, acredita su
personalidad con la orden de visita y
con el oficio de comisidn, procede a
revisar los aspectos sustanfivos de la
visita.

8.3 Instrumenta el Acta circunstanciada
de lo observado en la visita, anexa
copia fotostatica de las
identificaciones de los partficipantes

en la visita, Formaliza el acta
circunstanciada a través de las
firmas autdgrafas de  los  que

intervinieron. Entrega copia del acta
circunstanciada

Escuelas Partficulares)

S.E.B

DriciaLA mavoR
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. Atencion a Quejas en contra de Escuelas Particulares de
Procedimiento: ¢ o_‘ ’u_ jas e . ? a s¢
Educacion Basica o Inicial

Codigo: C00.8-PR-012

ETAPA . ACTIVIDAD  RESPONSABLE

al propietario de la escuela o a
quien legalmente lo represente, en
donde se le informa que cuenta con
un plazo de 5 dias habiles a partir de
la enfrega de esta para que
presente documentacion que
considere pertinente  relacionada
con el motivo de la visita.

9. Remite | 9.1 Recibe copia de acta | Propietario 0
pruebas  que circunstanciada y copia del escrito | Representante legal
desvirtan motivo de la queja.

queja

9.2 Remite a la Subdireccidon de
Incorporacion de Escuelas
Particulares informacién solicita que
desvirte 6 confirme la gqueja.

10. Analiza | 10.1 Analiza la informacién vertida en el | Subdirector de
Acta acta circunstanciada, asi como las | Incorporacion de
Circunstancia pruebas aportadas por la escuela | Escuelas Particulares

da y particular:

documentacio | ¢ Desvirtdan iregularidades?

n No

Propone el inicio del procedimiento
administrativo de sancion (etapa 8).

Si

10.2  Propone resolucion de
sobreseimiento (etapa 6).

Tiemporaproximado de 90 dias habiles
ejecucion:

S.E.p
OFICIALIA MAYQR
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Procedimiento:

Codigo: C00.8-PR-012

Atencion a Quejas en contra de Escuelas Particulares de
Educacion Basica o Inicial

Anexos:

Nombre del Documento

Proposito

| Cédigo del documento |

Escrito o  reporte
supuesta iregularidad

de

Permite conocer la
informacion recabada por
el supervisor de zona
escolar

No Aplica

Acta Circunstanciada
visita de
Ordinaria o extraordinaria

de

Inspeccion

Proporciona la
informacion recabada por
la autoridad  educativa
respecto del motivo de la
visita

No Aplica

Resolucion
sobreseimiento

de

Documento en el que se
informa sobra la
inexistencia de elementos
para  sancionar a la
escuela a fravés de un
procedimiento
administrativo de sancion
el cual se nofifica al
propietario o}
representante legal
conforme alaley,

No Aplica

Procedimiento
Administrativo de Sancion

Oficio mediante el cual se
le informa al propietario
sobre la infraccidn que
cometid con fundamento
en la normatividad
educativa, en el gue se
desahogan  fodas  las
etapas procesales,
llegando hasta (e
Resolucién Administrativa

No Aplica

$.E
OFICIALL/

ReébluciénfAdminis’rro‘rivc:

PE A

Oficlo mediante el cual se
pone fin al procedimiento
administrativo de sancién
y en el que se senala la
sancion correspondiente a
la infraccion cometida
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Procedimiento:

Atencion a Quejas en contra de Escuelas Particulares de
Educacién Basica o Inicial

Cddigo: C00.8-PR-012

Regqistros:
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de ;
Trabaqjo conservacion conservar registro o ﬁ
identificaciéon
Unica
Reporte 0 5 anos Subdireccion de No Aplica
informe de la Incorporacion de
supuesta Escuelas Partficulares
irregularidad
Acta 5 anos Subdireccion de No Aplica
Circunstanciada Incorporacion de
de Visita Escuelas Particulares
Higiénico
Pedagdgica o
extracrdinaria
Resolucion de 5 anos Subdireccion de No Aplica
sobreseimiento Incorporacion de
Escuelas Particulares
Procedimiento 5 anos Subdireccion de No Aplica
Administrativo Incorporacion de
de Sancién Escuelas Particulares
Resolucion 5 anos Subdireccién de No Aplica
Administrativa Incorporacion de
Escuelas Particulares
Historial de Cambios
E Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s) E
| aprobacion s Ep |

OFICIALIA MAYOR
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Atencion a Quejas en contra de Escuelas Particulares de

Procedimiento: ! ., .
Educacion Bdsica o Inicial

Cédigo: C00.8-PR-012

Escrito o reporte de supuesta irregularidad

RIETO LOP
SEMERAL OFF SERV

5 EDUCATIVGS

TE O CUERPD

COMN EL ASUNY

[ATENTAMENTE

f DE LA
REONA QUE SOLICTA

e
DOMICHK

S.E. P
QFICIALIA MAYDR
\““UOEA{/.‘

NG
W\ 7
SN 2
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Procedimiento: Atencio_q a ngjos en _cgntra de Escuelas Particulares de
Educacion Basica o Inicial

Cédigo: C00.8-PR-012

Acta Circunstanciada de Visita Higiénico Pedagdgica o extraordinaria

Direccién General de Servicios Educativos lztapatapa o

ACTA CIRCUNSTANCIADA

Zn ia Ciudad de México, Distrite Federal, siendo las _____ horas con _____ minutos, del
del mes de _ el afio , digy hora 5 ara levar 3 ¢
VISITA DE INSPECCION ORDIMARIA, 2 Ia escusla de Educacion XX e pretende ulibizar
TOIMINECION = v
Calonia
San \ztapalaps DUF . ordenada mediante oficio pamero \ de fecha
o emitido por 2 Direccidon General de Servicios Educativos tztapalay
damento en 168 Articulos §7° y 58° fraceion V de ta Lay General de Educacion; Ad. 47" y 4
wdo Secretarial 255, Art. 457 y 48° fraccion |, Tercero, Cuarto, Quinto y Gptimo transitoria «
avo Reglamento interior de esta Secrefaria, asi como log diversos Primg Tercero y Quinto
también wansitorios del Decreto Presidensial por el que se crea la Administracion Federal de
Sarvicios Educativos en el D.F.. ambospublicados en el Diaro Oficial de 1a Federacion el dia 21 de
enero del afio 2005; e numeral 7° de tas alribuciones de la Direccion G al de Servicios Educativos
iztapalapa y las disposiciones Transitorias Segunda y Cuarta, establecidas en el Manual General de
Organizacion de la Administracion Federal de Servicios Edumtwm en el Distrilo Federal, publicado
2n ol Diario Oficial de la Federacion, el diz 23 de agosto del ¢ 2005, Acuerdo Secretarial nlmero
743 por e zne 5@ cqiublecnr\ \as bases ales de Autorizacion o Reconocuniento de Valider
Oficial de £ sonar a los plantele ;
seshionando suinc poxa;,lm ala cion Pablica. de acue
orden de visita, P en ol d a escuela de
iimente notificado en este el ofitio nrr(bcz mencionado, comparecen en este aclo @ (la)
en sy carécter
guien se identfica
Asl comio 106 {as)

¥

[S10%

4t Secre sacion Pablic
y, habilitades (as) para el deser

Servidores {as) Publicos (as) adsonitos (&
de Servicios Educativos Iztapalapa (D
quignes se identifican con credenciales

respoctivamente expedi por la Direccion Genersl de Personal de a Secretaria de Educ
Publica, de fechas . mismas que contienen sefio de re
para el presante afo. Asimismo, $e nombran como tesi\goa de asistencia, que dan fe del
levantamiento de esta Acta, a kos (as) CC

Dirgceion General
o de esta diligencia

qu

cs st dentifican con

S.E.p
OFICIALiA MAYOR

\““DO? 4
o N ¥
w ;\a -~

con domiciio en

cion. conforme a lo sefialado p

A &

(OREIVEINTY
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Procedimiento: Atencio_q a Qu_ejas en aniro de Escuelas Particulares de
Educacién Basica o Inicial

Cddigo: C00.8-PR-012

ACLE THRERAL §L ALEGONS SIOTRITNNY £ 41 BF

Direccion General de Servicios Educativos {ztapalapa

TODAS LA NOTAS ¥ ACOTACIONES DE LA VISITA HIGIENICO - PEDAGOGICA 6STAN BN BASE AL
ACUERDO SECRETARI IMERG 28

- DATOS GENERALES DEL INMUEBLE

s UBICACION:

COLONIA c.e

«  ENTRE LAS CALLES DE:

v TELEFONO{S) FAX:

s CORREQ ELECTRONICO:

s ORGANIZACION: COMPLETA () INCOMPLETA { )

. TIPO DE CONSTRUCCION: EXPROFESO{ ) CASA ADAFTADAL{ )

«  SUPERFICIE DEL TERRENO: __ . m2 SUPERFICIE CONSTRUIDA: _ md

o LARGODELPREDIG: _ m ANCHO DEL PREDIO: | m

o NUMERQ DE EDIFICIOS QUE CONFORMAN EL INMUERLE: s

¢ NUMERQ DE PISOS POR EDIFICIO: [

+ NUMERO DE AULAS DIDACTICAS DISPONIBLES: e ENUSO I

»  HORAFRIO: TURMNO:

» JCUENTA CON HORARIO DE ACTWIDADES ESPECIFICAS POR GRUPG DE LUNES A VIERNES
S0y HND [

v GEN EL IMMUEBLE SE PRESTA OTRO TIPO DE SERVICIO EDUCATIVO? S} Wo{ 1} S E P

L CUAL (F

OFICIALIA MAYOR

W DIE ALUMS

Av. Eavita Mzanalopa Mo 1873, Col. Log A
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Atencién a Quejas en contra de Escuelas Particulares de

Procedimiento: Educacién Bdsica o Inicial

Caodigo: C00.8-PR-012

nta son un plazo de einco diss nabiles contad
5. DA QUe presents Y odde b
a de fe Viga No. 1974, T Cler Piso. Colon
st Cludad, toda ague CUMENAMSH que considers relacion
ecar madanie esorilo de renvsion

pecticnads cue «

$i

ndose desshogade todes v
EXTRAGRDINARIAY
&, 5e da por
minttes det dia
os que intervinia

puntos
ar pendienta siguno

Hvos a la “VISITA DE INSPEC
¥ propartinnando copia deft <

2 firreando e ella, tanto al Margen ooy alce, todos N e
. Intregandose una ¢

O R RO R X SRR TR

o

IFVETTAI T TSTITTNE

S.E.P. .
OFICIALIA MAYOR
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Procedimiento: Atencno_q a ngjas en _cc_)ntra de Escuelas Particulares de
Educacién Bdasica o Inicial

Codigo: C00.8-PR-012

Procedimiento Administrativo de Sancién

EL/DG/XKEAR/201T

£ i

5 o

Sl ativas i

Propietario y/o Reprasentonte Legal de by instifucion
Educaiive de Nivel Pregseolar denominoda "X XX
Ubilcada an Calle XXOGOOO0CK, Colorin XOUUXKXNXX,
CPOKRAX Deleg. Liapolapo

Presente

ol PRESUNTG HECHG

» Conbavenir lo sefiotudo en et areuio 57 on refocdn con of arliceio 75 fraecion | do i Ley
Ceneral de Fducocitn, yo que de lo revisida hecha of expediente de fo escupln se
desprende que no ha dode complimiente ol Olorgamienta de becas conespondients i
cicio escotor 2010-2011

» Conhoveniy lo senaiado en ef wiiculo 55 foccion | enrelacidn con of arficulo 57 foccic
¥ 78 froccion | de to ey Generol de Educacian, ya aue de lo revision hoche o expediente
de o escueln s¢ desprende que oo cuenlo con in plamdilio de pegsenat corespondiente
peira gty askicios de pre star durante ef cicho exoolor 20010-2011.

e ] i RV ¥ SREE ¢ S_E,P' .
R s . OFICIALIA MAYOR

o % G No

174 Jor Piso, Tor

1 koY

B ol 0T

AHLAL




Atencién a Quejas en contra de Escuelas Particulares de

Procedimiento: .z . . .
Educacién Bdsica o Inicial

Cddigo: C00.8-PR-012

o 8

i SAnuot

Acferirast

G gostl dde dos m
o anterior con lundomente e
de Frocedimiento Administrative, o

ey
ariculo
PRy

2

28 v 2° fran

ot ko 8

e

o ancueio aue

Fer [3OFCT ERDTGAE

st g

Adirniniskaiive

CRRERTE

< odde!

X200

Yy di

Atentamente

Mira, Ma. Isaura Prieto Lopez
Direclora Geneial

HLAG AN i

S.E.P.
CFICIALIA MAYOR

Vi y Ge g o S0 D, i
553 1T 1000 It
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S Sl PR ; i :
Sl R S A . : :
. (e i e Ry T
1Y S s mmw A PSR 1 s

. Atencién a Quejas en contra de Escuelas Particulares de
Procedimiento: RN .
Educacién Bdsica o Inicial

Codigo: C00.8-PR-012

Resolucion Administrativa

"2011, Aflo det Turismo en México™

Adrrunists

N ol Distrto Feders
Duaecion ¢

alapa

Asunto Re

RESOLUCION ADMINISTRATIVA

ado bajo
Eeh ,on(su

fade con
'n!a CRRAAX,
coreo domicilio para oir y
istapatapa, de esio

ar denom

mvp-edud iz XXKAKKELXN e
e e documentos y aotificaciones el wbicade en X

B atado ante ta Subd
ey Mxxyxxxxxxxx e se ensontaba NSCOo on g escnala de
fa KODOOXXXXKKR X 18 miormd que su i
ndo con #iia e informa que su fuo u.-vw L in

a denommads ‘”/(KA’XKXX‘(XX“
HHXRKNXXX v que tenis gus ba
companers XRADOXXKCMXX  en la clas sair de saldn de clase of me
m\wmnnmwe 2 quso evaniar la falda con el o ¥ que ne o habia repoade antes, \nl“ al ser
DO, €1 MERot ko Quise hablar de do. por tal motivo femo 1 decsd

i rbsma pleiitele]
3 PEOMOGION 1256e1vE
an ef atticuio 78 de s

b Qg

1 XXXARXXKXKK, es comyp

: g asunto, de confotinidad con o dispue:
ricolos 5oy 16 de i (,nnsn.x,L.mn Pol Cutades Unidos Mexicanos, 38 faccionas 1V y Vi de ts Ley (‘)4'gam
Administracion ca Feil ‘xbn\ az‘(iculo 2. mu;
1, pare fine i

Adamnstracion Federal de 5
: um v punko B d

mve on 01 [ _lmx P (,, fiat de la

Eny)
sadty ga et Diane

ducativos o

fa Federacior L‘ dia veintirés de agosio dei afo dos it ¢ sinzo

virtud de lo ar

General de Servicine Bducativ fztapalapa
atvo de w;mrmn 0 o en el oficic mimero DGSEVDGuxxxxxx/Z010
g edh On secundans denoming “xeonson ]
s de acta de notificacién de fo Oeho e septisrn
quianie

SIRDTETIE
axpedienta
Ao que fue notificado
€ de dos md dhez en e qua

Cii &/( &
LTI cmhusmm:m e dos demas

e S0B INRAcTIOnNes e G

108 et ,amos o‘u C:
precepiog de esta Ley, astcomo fas tisp: i

ot farxdame

o on lncas este Segund Sicderande

nutla equivalente 8 $XX.000.00 (KXXXXX xm1 pesos 00im.n) c:‘zrw*'o'xm‘mo @ "6! rh
momento de comatar ia infracodn y en consideracién a tas circunstanc
establecido en el aticule 71 fruccidn IV del Acuerdo S

erari: S

Secundanas, en relacion son el Arficito 75 de ta Lay Genersl de Bducacidn qu'v esiabloce gue son infrace

prastan sanicics aducativas fraceion Xif ncemply cualesquiera de los demas preceplos de g somo las disposiciones
N expedidas con fundaments én elfs, v 77 v 78 de ia Ley General de Bducacién, i reter: nino ¢o observancia a o

SiGUHNE

H
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Procedimiento: Atencién a Quejas en contra de Escuelas Particulares de
) Educacion Bdsica o Inicial

Cédigo: C00.8-PR-012

“2011, Ao del Turismo en Mexico”

se cometic 13 infraccion; que 13 decision
uala ya que no se fundamenta oo

¥ er ab menor fue tom.
1 ta nomalvidad educativa

e maners

Los duilos que s,
scueta no Toma i

TENOIES ya e

& Bubieren nrommdn a puedan producirse a los educandos. el dafic fue pac

considera grave ya que fa escuela sancions al mener sin realizar lus vistiy

socio-gcontmicas det infractor, gue ¢
v &t lodo el nival secundana g XXXXXXXXAXXX, ¥ dado que
LBNCIONE CON UNE Y
S AEDENG gone

ante e ciclo escoliy 2008-2000 ia
menot fue rodo por wes o
@ und multa equivaients a $AXX.000.00 (400X il pesi
igente & momento de comatar g infrace

wla pebit W ngress
1 pEIMar 3
0o conespongients a XX XX dhiag dg

Ul

Eb caracter intencional o no de fa infraecion y, aungue es dificll de defewrminas s inten
ala denoradsada XXX XXXEX aprecia que 3 escuela 0o Vo precaucion &

aw. e

det aclo por pade de la

ancionar al m

§i se trata de reincide
dimiento admins

ia de 105 exne

s pbran ¢s esta D nLono existe alguno con ol g
dera seieditar b eincidenca de la instifucion

3¢ domuestie uin

mlensmen

1 denomin
wera en relacion con los hechos mfr.x(,mu,u sefalados en
ri)-?cv}wm‘:’v!t:_\ administrativo de sancion impulacionss, Car

pata qx:e mandastarn :r: (‘_u(\ 5
SSEVDGXRXI2010 4
e ia presente ¢

os lelupalaps, delermina santionar o la
mu?/ma ubivada e CODKNEX, Colbna XXKXXXEARX, D
i y i v“l‘v,mn &n r-i cuerps de s presente o y de conformidad en el
suede & Multer con fa santidad r!n nulwlcniu 8 $HX.D00.00 (X0 mil po
PRI e NG de con

a

- Asirising, se hace del congein
o dispuasia nor e art
!\m.u s0 de Revision, dealio del piaz

solicidn puede sor
nntficasion

0 aturnda a avés det
de quince d.ns b

L siguisnies 3 la foct

fmente v con las formabdades de ley la presents
g wada “KOUKKAKK”, resp
ciones o ubicado en ja XXXXXHKK

solucion var ssteativa al X0
iwamente ea of don a iy seoibic fodn
Cofenia YOO, Delegacion i A,«A]gp‘; »lp eg{’: Cigedad

CUARTO. - Meldfiquose per
roprosantante legal de fa e
tipn e nobice

Asiior

Vit y firma por quintupticado

Oureg e Al

Mira, Ma. lsaura Prielo L

L. Mari

el Camen Aylion &
Beor. Wigust Moyren Eliralde

e - S.E.p.
" e OFICIALIA MAYOR
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Verificacion del Otorgamiento de Becas a los Alumnos de

Procedimiento: :
Escuelas Particulares

Codigo: C00.8-PR-013

Elabord evisd
- Flrma
Lic. Marigdel Cafmen
Elizalde Ay}ton Mynoz
Subdirector de Directora de
Incorporacion de Planeacién
Escuelas Particulares
Firma
Aftra. Maria Isaura Prieto
Lopez
Directora General de
Servicios Educativos
1ztapalapa
Fecha de documentacion: Diciembre, 2010
Ndmero de revision: . 1 - A , ; S. E.P

OFICIALIA MAYOR
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RakEE

Procedimiento: Verificacion <_1el Otorgamiento de Becas a los Alumnos de
Escuelas Particulares

Codigo: C00.8-PR-013

Objetivo(s):

Vigilar la  aplicacion de la normatividad  establecida  para  efectos del
otorgamiento de becas en los planteles particulares de educacién bdsica de o
Delegacion Iztapalapa. Con la finalidad de que proceso de seleccién de
becarios se redlice de manera transparente e imparcial en beneficio de los
alumnos aspirantes a beca para que continden con su educacion bdsica.

Glosario:

e Becas: Las becas escolares consisten en la exencidon del pago total o
parcial de la inscripcion y de las colegiaturas mensuales o solo de estas

altimas. La extension parcial deberd ser equivalente, cuando menos al 25%
del total de dichas cuotas.

» Comité de Becas: El Comité se crea anualmente, es precedido por el
Director Técnico de la Escuela o por la persona que este designe, quien a
su vez designard al Secretario del comité; el comité contard con un

ndmero de vocales formados por el personal docente y representantes de
la Asociacion de Padres de Familia.

Marco Normativo:

Ley General de Educacion, D.O.F, 13-07-1993, Ultima reforma D.O.F. 29-09-
2010. Capitulo V. Articulo 57. Fraccién lll.

e Acuerdo nimero 205.-Por el que se defterminan los Lineamientos
5 Generales para regular el otorgamiento de becas en las instituciones S E ., B,
parficulares de educacion primaria y secundaria que cuentan Q5ICIALIA MAYORX
autorizacion de estudios, asi como las de educacion inicial, preescolar y,widos,
. - . > RN
especial que cuentan con Reconocimiento de Validez Oficial ‘gpe@/ N,
© Bstudios otorgados por la Secretaria de Educacion Publica D.OLF, 14‘@7’3@
e 11995, Todos los Arficulos 4
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. Verificacié i
| Procedimiento: erificacion qel Otorgamiento de Becas a los Alumnos de
! Escuelas Particulares

Codigo: C00.8-PR-013

Referencias

» Acuerdo nimero 205.- Por el que se determinan los lineamientos generales
para regular el otorgamiento de becas en las instituciones particulares de
educacion primaria y secundaria gue cuentan con autorizacidon de
estudios, asi como las de educacién, inicial, preescolar y especial que
cuentan con reconocimiento de validez oficial de estudios otorgados por la
Secretaria de Educacion Publica D. O.F. 14 de julio de 1995.

Alcance:

Este procedimiento aplica al Subdirector(a) de Incorporacion de Escuelas
Particulares, al Director(a) Técnico de la escuela y al personal operativo de la
Subdireccidon de Incorporacion de Escuelas Particulares. El beneficio obtenido es

que alos alumnos que se les asigne beca puedan continuar con sus estudios del
nivel bdsico.

Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Subdirector(a) de Incorporacidn de Escuelas
Particulares remitir los formatos de Becas a las escuelas particulares, y
verificar que el porcentaje a oforgar en becas corresponda al 5% del
ingreso total anual que percibe la escuela

e Es responsabilidad del Subdirector(@) de Incorporacidon de Escuelas
Particulares nofificar al drea responsable el cumplimiento o incumplimiento
del oforgamiento de becas de las escuelas particulares.

Es responsabilidad de la escuela particular constituir el Comité des. g . p,
Asignacion de Becas quien ademds deberd de emitir la convocal@FGIALIA M MAYCR
recibir las solicitudes, comunicar la aceptacion o negativa de becas YONIDOS 4,
© enfregar ante la Subdireccion de Escuelas Parficulares, el mforme@ﬁ@
 asignacion de becas. N

BRI
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Verificacion del Otorgamiento de Becas a los Alumnos de

Procedimiento: .
Escuelas Particulares

Cébdigo: C00.8-PR-013

Diagrama de Bloque

SUBDIRECCION DE
INCORPORACION DE

ESCUELAS ESCUELA PARTICULAR
PARTICULARES
INICIO
ﬁ &N 2
e L S
FORMATOS BECAS
y |3 ]
RECIBE
SOLICITUDES DE
BECAS
y [ 4]

ASIGNA BECAS

[ 6 ] 5
VERIFICA DATOS COMUNICA

DE ASIGNACION = ACEPTACION O
DE BECAS NEGATIVA

[

COMUNICA
CUMPLIMIENTO

S.E.p.
OFICIALIA MAYOR

TERMINO

S
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. . V - gw - » -
Procedimiento: erificacion Qel Otorgamiento de Becas a los Alumnos de
Escuelas Particulares

Codigo: C00.8-PR-013

Descripcion de actividades

ETAPA ACTIVIDAD . : RESPONSABLE
1. Remite 1.1 Entrega formatos de Becas | Apoyo Técnico
formatos impresos y/o en archivo magnético | Pedagdégico
al propietario y/o representante | (subdireccidn de
legal de las escuelas particulares Incorporacion de
incorporadas

Escuelas Particulares)

2. Constituye 2.1 Levanta el Acta Constitutiva del | Director  del  plantel

Comité de Comité de Becas con base en el | (Escuela Particular)

Becas Acuerdo Secretarial 205; senalando
el nombre del Presidente,
Secretario y Vocales.

2.2 Determinan los criterios para la
asignacion de becas y elabora
convocatoria.,

2.3 Difunde entre la comunidad escolar
la convocatoria establecida para
la asignacion de becas.

3.- Recibe 3.1 Distribuye solicitudes a los padres de | Director del plantel
solicitudes de familia que lo soliciten y recibe | (Escuela Particular)
Becas solicitudes.

4, Asigna 4.1 Se redne con los miembros del | Director del plantel
Becas Comité, andlizan las solicitudes y | (Escuela Particular)

asigna becas con base en los
criterios establecidos por el comité

de becas.
5. Comunica 5.1 Notifica a través de oficio a los | Director  del plantel
Aceptacion o padres de familia la aceptacion o | (Escuela Particular)
Negativa rechazo de becas, recaba acuse . E.B
e, de recibido y lo archiva en el ~ OFICIALIA MaYOR

expediente del alumno.
5.2 Entrega informe de asignacién de
becas a la Subdireccion de
Incorporacion de Escuelas
Particulares.
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Procedimiento:

Escuelas Particulares

Verificacién del Otorgamiento de Becas a los Alumnos de

Codigo: C00.8-PR-013

ETAPA

6. Verifica
datos de
asignacion de
Becas

ACTIVIDAD

61 Andliza el informe verificando que |

los formatos esten completos y que
los datos sean correctos vy
actudlizados con base en el
Acuerdo Secretarial 205.

No
En el caso de que falte informacion
se nofifica a la escuela y se regresa
la  documentacidn  para  su
correccion

Si

6.2 Acepta el informe de Becas

RESPONSABLE
Apoyb Técnico
Pedagogico
(Subdireccion
Incorporacion
Escuelas Particulares)

de
de

/.- Comunicar
cumplimiento

7.1 Elabora oficio dirigido al Director del
Plantel, a tfravés del cual se notifica
gue se dio cumplimiento al
oforgamiento de Becas vy lo
presenta al  Subdirector  de
Incorporacion de Escuelas para su
firma.

7.2 Notifica via telefénica al propietario
y/o representante legal fecha vy
hora en que deberd pasar a
recoger oficio de cumplimiento de
otorgamiento de becas.

7.3 Entrega el oficio al propietario, o

representante legal y/o Director

Técnico de la institucién educativa

oficio de cumplimiento al

otorgamiento de becas.

Apoyo Técnico
Pedagdgico

(Subdireccion
Incorporacion

Escuelas Particulares)

de
de

S.E.p
OFICIALIA MAYOR

DIRECCID
INNGVA
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Verificacién del Otorgamiento de Becas a los Alumnos de

Procedimiento: .
Escuelas Particulares

Cédigo: C00.8-PR-013

ETAPA ~ ACTIVIDAD - RESPONSABLE

7.5 Archiva por fecha de recepcion, 1os
documentos relativos a la enfrega
de becas en el lugar
correspondiente.,

Tiempo aproximado de 30 dias habiles
ejecucion:

5.E.P
OFICIALIA MAYOR
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Procedimiento:

Verificacion del Otorgamiento de Becas a los Alumnos de
Escuelas Particulares

Cédigo: C00.8-PR-013

Anexos:
- Nombre del Documento Propdsito Cddigo del documento |
Solicitud de Becas Avisar que la institucién No Aplica
educativa entrega reporte
de becas a la
Subdirecciéon de
Incorporacion de Escuelas
Particulares, indicando o
fecha de recepcion.
Anexos Los anexos confirman la No aplica
correcta aplicacion  del
Acuerdo 205
Registros
Documentos de Tiempo de Responsable de Caédigo de f
Trabajo Conservacion Conservar registro o
identificacion
Unica
Acta 5 anos Subdirector de No Aplica
Constitutiva  del Incorporacion de
Comité de Escuelas Parficulares
Becas
Convocatoria 5 anos Subdirector de No Aplica
de Becas Incorporacion de
) Escuelas Particulares
Solicitud de | 5 afos Subdirector de No Aplica ¢ |
Becas Incorporacion de QF!C!ALIA'MAYO?
Escuelas Particulares spos
I:Relacion de Hijos | 5 afos Subdirector de No Aplicg e
< Irabajadores Incorporacién de <
ex elo ; por Escuelas Particulares
reilipartercade la
Institucion
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Verificacion del Otorgamiento de Becas a los Alumnos de

Procedimiento: .
Escuelas Particulares

Codigo: C00.8-PR-013

Registros
Documentos de Tiempo de Responsable de Cébdigo de
Trabagjo Conservacion Conservar registro o
identificacion
Unica
Relacién de | 5 anos Subdirector de No Aplica
alumnos Incorporacion de
becados Escuelas Particulares
Relacion de Subdirector de No Aplica
alumnos Incorporacion de
rechazados Escuelas Particulares
Historial de Cambios
Revision Nam. ~ Fechade Descripcion del cambio Motivo(s)
aprobacion '
S.E.P.

OFICIALIA MAYOR

DIRECC
INNOY,
¥ OF
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Procedimiento: Verificacion <_jel Otorgamiento de Becas a los Alumnos de
Escuelas Particulares

Cédigo: C00.8-PR-013

Solicitud de Becas y anexos

COMITE DE BECAS
Civlo escolar 2010 - 2011

SOUCITUD DE

BECA

Ve Renovadion

Nombre del alumno (a) . R
Apeifido pateimo Apellido materno Wombre

Grado que cursara en ciclo escolar 2010 - 20141 e
Promedio de aprovechamiento del ciclo anterior -

Domicilio particular y teléfono: i e e et
Nombre del padre o tutor - . e S
Lugar de trabajo (domic y tel)

Cargo que desempena . S e
Nombre de la madre 3 L

Lugar de trabajo (domic y tel)
Cargo que desermpefia

o Angresos mensuales o
\Padre 18 o ..iMadre § [Otos I8 T Y oRITE

Miamero de personas que depanden de ingreso familiar
Numere de hijos en edad escolar

Condiciones de la casa habitacion: .
Cosa sola [ Departamento {Propiedad |

Otra situacion:

Numero de sulomoviles
en fa familia:

'(Em@ﬂé " ¥ modelo

México. D.F.a__ de

ATENTAMENTE

Firma del alumno Firma del padre o tutor

BE R
(ORI AL WANQTR
¢ \&S‘Nf“?s/i,‘,_ ,
Seziiiel
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Verificacion del Otorgamiento de Becas a los Alumnos de

Procedimiento: .
Escuelas Particulares

Codigo: C00.8-PR-013

COMITE DE BECAS
) Ciclo escolar 2010 - 2011 .
RELACION DE HIJOS DE TRABAJADORES BECADOS POR PARTE DE LA INSTITUCION

: . RS
N° PROGR NOMBRE TELEFONO | FUNCION % CTORGADO FIRMA
T Inscrip Coleg.
Hoja de
Fecha:
Director Técnico: (Nomibre v firma) Sello

Nota importante: En caso de no haber becados, presentar este formato debidamente
requisitado por el Director Técnico y cancelado con una linea roja.
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- . Verificacion del Otorgamiento de Becas a los Alumnos de
Procedimiento: .
Escuelas Particulares

Cbdigo: C00.8-PR-013

COMITE DE BECAS
Ciclo escolar 2010 - 2011

]

]

PRESENTE:

Ei comité para la asignacion de becas, de la institucion

informa a usted que, una vez analizada la solicitud de su hio

determiné (asignar o renovar) ia beca para el ciclo escolar 2010 - 2011 | consistente en % de

descuento en el pago de inscripeidn y % en el pago de colegiatura.

Sin mas por el momento y en espera de que usted lo falicite por ser un reconocimiento a su

aprovechamianto y io invite a continuar superandose en forma conlinua.

México, 1 F. »

| de 2010
ATENTAMENTE

Presidente del Comité de Becas.

Nombre y firma del padre o tutor:

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

Nota Importante: Presentar Gnicamente el original para cotejo.
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I Verificacion del Otorgamiento de Becas a los Alumnos de
Procedimiento: -
: oced ° Escuelas Particulares

Codigo: C00.8-PR-013

COMITE DE BECAS
Ciclo escolar 2010 - 2011

C.
PRESENTE:

El comite para la asignacion de becas, de la Institucion

informa a usted que, una vez analizada fa solicitud de su hijo
determind NEGAR LA ASIGNACION DE BECA para el ciclo ascolar 2010 - 2011,

Sin embargo, lo invite a que estimule a su hijo (a) para realizar un mejor esfuerzo, esperando que el
proximo ciclo escolar obtenga resultados positivos.

México, D.F. a __ de 2010

ATENTAMENTE

Presidente del Comité de Becas.

Nombre y firma del padre o tutor:

S.E.P
OFICIALIA MAYOR

Nota importante: Presentar Gnicamente el original para cotejo.
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Verificacion del Otorgamiento de Becas a los Alumnos de

Procedimiento: :
Escuelas Particulares

Coédigo: C00.8-PR-013

COMITE DE £
oiar 7010
08

cion de slumnos sl 10 - 201

Wi, incorporacidn

ngress a0 en
pid
famiary

Frma dol padie

Lot
giatura

Hoja |

Katto

fh S.E.P.
e OFICIALIA MAYOR
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Verificacién del Otorgamiento de Becas a los Alumnos de

Procedimiento: -
Escuelas Particulares

Codigo: C00.8-PR-013

e

to escolar 201

RECHAZADOS

Relacién de &

umnes snlicitantes de bec

n educativa: Nivel

. o
wone L Grade i

Hfont

padie

* En caso e no haber rechazos, pfes'enmr ol formato cancelsdo y debidaments requisitaze por et director Téenico.

Focha,

ey firma)

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

i
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.. . Asignacion de Escuela y Turno para Aspirantes a Primer
Procedimiento: Grado de Educacion Secundaria en Escuelas Oficiales

Cédigo: CO00.8-PR-014

evisd
Firm A%

46 [is Novelo Lic. Cc;au(enA on
Pérez unoz

Subdirector de
Planeacion y
Programacion
Educativa

Directora de
Planeacién

Firma
Avitra. Maria Isaura Prieto
Lopez
Directora General de

Servicios Educativos
Iztapalapa

Fecha de documentacion: Diciembre, 2010

Namero,de revision:
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- . Asignacion de Escuela y Turno para Aspirantes a Primer
Procedimiento Grado de Educaciéon Secundaria en Escuelas Oficiales

Cédigo: C00.8-PR-014

Objetivo(s):

Gestionar e informar la asignacion a los aspirantes primer grado de secundaria en
escuelas oficiales de la Delegacion Iztapalapa con el propdsito de que continden
con su educacion bdsica en la escuela de su preferencia.

Glosario:

e IDANIS: Instrumento de Diagndstico para Alumnos de Nuevo Ingreso a
Secundaria.

» listados de Asignacion: Es la relacion definitiva de alumnos que hicieron

solicitud de preinscripcion para cursar primer grado de educacion
secundaria.

e SAID: Sistema Anficipado de Inscripcion y Distribucion.

Marco Normativo:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-02-1917
Articulo 3°, pérrafo primero fracciones lll, Vy VI y el Articulo 31 fraccion |

e Ley General de Educacion, D.O.F. 13-07-1993. Gltima reforma 19-08-2010
Arficulos 2° y 3°, Arficulo 13 fraccion |.

Referencias:

e Normas Especificas de Confrol Escolar relativas a la  Inscripcion,
Reinscripcion, Acreditacion, Regularizacion y Certificacion para Escuelas
de Educacion Bdasica Oficiales y Particulares Incorporadas al Sistema

Educativo Nacional. Del ciclo escolar en curso S.E.P

OFICIALIA MAYOR
Lineamientos Generales para el Funcionamiento de las Escuelas Oflcw‘?“mo”f%o
ﬁ,de Educaciéon Inicial, Basica y Especial del D.F. Emitido todos Ios;ei & N

~.escolares
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. . Asignacion de Escuela y Turmo para Aspirantes a Primer
Procedimiento Grado de Educacién Secundaria en Escuelas Oficiales

Cbdigo: C00.8-PR-014

Alcance:

Este procedimiento aplica al Director(@) de Planeacién, al Subdirector(a) de
Planeacidon y Programacién Educativa, al Jefe de Departamento de
Programacion Educativa, a los coordinadores de SAID y al personal directivo y
docente de los planteles educativos oficiales. El beneficio que se obtiene es
asignarles a los aspirantes un lugar en las escuelas de educaciéon secundaria
oficiales con la finalidad de que continden con sus estudios de Educacion Basica.

Responsabilidades:

e Esresponsabilidad del Director(a) General de Planeacion Programacion vy
Evaluaciéon Educativa (DGPPEE) dar a conocer a los involucrados en el
proceso la fecha de aplicacion de exdmenes Idanis y el momento de
publicacion de resultados en la escuela donde aplicaron o por internet .

* Es responsabilidad del Director(a) General de Planeaciéon Programacion y
Evaluacion Educativa procesar informacion y emitir listados de solicitantes
y asignados con base en 1os criterios establecidos por la SEP.

e Esresponsabilidad del Jefe de Departamento de Programacion Educativa,
concentrar  los exdmenes, entregados por las escuelas, validarios y
enfregarlos a la DGPPEE para que lleve a cabo el proceso de la
evaluacién por medio de lectura éptica.

e Es responsabilidad del Director(a) del Plantel Educativo concentrar los
exd&menes del plantel, publicar listados y confirmar a alumnos asignados.

e Esresponsabilidad del padre de familia o tutor, revisar la publicaciéon de los
resultados y realizar la inscripcion de su hijo o pupilo en el plantel asignado.

Es responsabilidad del Director(a) General de Planeacion Progromoa
Evaluacion Educativa entregar a la Direccidon General de llﬂé MAYOR

Educativos lztapalopa (DGSED los exdmenes y cuadernillos, que cubron @;})

su fotalidad las preinscripciones. &

S

responsabilidad del Director(a) de Planeacion coordinar la recepo‘f
vqhdooon de los exdmenes (IDANIS) que se reciben de la Diréi

Generol de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa.
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. . Asignacion de Escuela y Turno para Aspirantes a Primer
Procedimiento: Grado de Educacion Secundaria en Escuelas Oficiales

Cddigo: C00.8-PR-014

e s responsabilidad del Subdirector(a) de Planeacion y Programacion
Educativa coordinar la logistica para la aplicaciéon de los exdmenes en los
planteles de educacion secundaria (IDANIS).

e Es responsabilidad del coordinador(a) del médulo de SAID realizar la

entrega de los exdmenes y cuadernillos a los directores de 1os planteles y
documentar la entrega.

e Es responsabilidad del Director(a) del Plantel Educativo, organizar 'y

coordinar la aplicacidon de los exdmenes y tener el control de los
cuadernillos.

e Es responsabilidad del Director del Plantel Educativo atender Ias
preinscripciones extermpordneas, aplicar los exdmenes (IDANIS) a estos

aspirantes y remitir los exdmenes en el paquete global al coordinador de
SAID.

_ S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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Procedimiento:

Asignacioén de Escuela y Turno para Aspirantes a Primer
Grado de Educacion Secundaria en Escuelas Oficiales

Cddigo: C00.8-PR-014

Diagrama de Bloque

PLANTEL EDUCATIVO

DEPARTAMENTO DE

DIRECCION GENERAL
DE PLANEACION

PROGRAMACION Y

TERMINO h

ASPIRANTE PROGRAMACION EVALUACION
EDUCATIVA EDUCATIVA
{ INICIOA—\
_ _/
B ) B
INTEGRA
PRESENTA INTEGRA X
» EXAMENES EN p EXAMENES EN
EXAMEN .
PLANTEL COORDINACION
v 4 5
PROCESA
INTEGRA ASIGHA
EXAMENES EN > Y EMITE
IZTAPALAPA LISTADOS
7 6
B VALIDA
PUBLICA
RESLLJJLTACDOS < LISTADQOS DE
ASIGNACION
l
INSCRIBE -
ALUMNOS OFICIALIA P.
IALIA MAYOR
Q\%\‘N‘sz“ /'h
\ 4 e ;
/ I
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Procedimiento:

Asignacion de Escuela y Turno para Aspirantes a Primer
Grado de Educacién Secundaria en Escuelas Oficiales

Codigo: C00.8-PR-014

Descripcion de Actividades

ETAPA ACTIVIDAD - RESPONSABLE
1. Presenta 1.1.  Asiste al planfel en la fecha v hora que le Aspirantes
examen (IDANIS) indicaron, el dia de la preinscripcion,
muestra el comprobante de preinscripcidn
(SEC-INS-07) y presenta el examen de
ingreso a secundaria.
2. Aplica 2.1, Orienta y distribuye a los aspirantes de Directory
exdamenes del nuevo ingreso conforme a los listados | pocentes
olantel emitidos por SAID y aplica exGmenes. (Plantel
2.2, Concenfra los exdmenes aplicados, asiste educativo)
a la Coordinacion de SAID vy los entrega al
Coordinador conforme a los listados.
3. Integra 3.1 Vdlida la siguiente informacion: nimero de | Coordinadores
examenes de aspirantes por escuela de los planteles que | de SAID
Coordinacién se encuenfran adscritos a la Coordinacion (Departament
del Sisterna  Anficipado de Inscripcion vy | o ge
Distribucion y lo envia al drea de informatica Programacion
para su integracion. Educativa)
4.- Integra 4.1 Integra exdmenes de las escuelas valida el | Responsable
exdmenes de nimerc de aspirantes por escuela y el | de informdtica
Iztapalapa nimero de escuelas por Coordinacion de (Departament
SAID. o de
4.2 Entfrega los exdmenes a la Direccidon General | Programacion
de Planeacioén, Programacidn y Evaluacion | Educativa)
Educativa para su procesamiento.
. 5.1 Captura y procesqa, la informacién asigna

osil"gno y emite
listados

lugares y emiten listados de solicitantes vy
asignados  a los planteles y los envia a la
Direccidn General de Servicios Educativos
Iztapalapa para su publicacion.

- E. P,
OGERTE I vy
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Asignacion de Escuela y Turno para Aspirantes a Primer

Procedimiento: o, do de Educacion Secundaria en Escuelas Oficiales

Codigo: C00.8-PR-014

ETAPA Z CACTIVIDAD  RESPONSABLE

6. Valida listados | 6.1 Verifica  base de datos cotejando con | Responsable
de asignacion listados;,  organiza la  informacidn  por | de informdtica
COordinOCiéh de SA'D (DepOrTOmenT

6.2 Enfrega listados a los Coordinadores de SAID, | o de
para gque a su vez éstos la enfreguen a los | Programacion
directores de planteles para su publicaciéon en | Educativa)
la fecha indicada.

7. Publica 7.1 Recibe los resultados de la aplicaciéon del | Director
resultados examen IDANIS y publica en las instalaciones (Plantel
del plantel. educativo)
8. Inscribe g 8.1 Realiza la inscripcidn de alumnos en escuelas | pirector
alumnos secundarias oficiales con base en las Normas (Plantel
Especificas de Control Escolar relativas a la educativo)
Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacion,
Regularizacion y Certfificacion para Escuelas
de Educacion Bdasica Oficiales y Particulares
Incorporadas al Sistema Educativo Nacional.
Confirma inscripciones mediante el envio de
listados a las Coordinaciones de SAID.
TERMINO.
Tiempo aproximado de 60 dias habiles
Ejecucion:
S.E.P.

OFICIALIA MAYOR
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. . Asignacioén de Escuela y Turno para Aspirantes a Primer
Procedimiento: Grado de Educaciéon Secundaria en Escuelas Oficiales

Codigo: CO00.8-PR-014

Anexos
?ﬁbmbre del Documento Propdsito \ Cédigo del documentbwi
Formato de examen IDANIS | Que el alumno registre sus (SEC-INS06)
respuestas del examen a
secundaria.
Registrar a los aspirantes (SEC-INS-04)
Relacion de solicitantes que presentan examen
para ingreso a secundaria
Relacion de asignados Registrar a los aspirantes (SEC-INS-05)
asignados  por  plantel
educativo
Registros
‘ Documentos de Trabajo Tiempo de Responsable de Codigo de
| conservacion conservar registro o |
| identificacion
§ dnica |
Ex&dmenes IDANIS 1 ano Director General de No Aplica
Planeacion
Programacion y
Evaluacion Educativa
Hojas de respuesta del 1 ano Jefe de No Aplica
examen IDANIS Departamento de
Programacion
Educativa
Listados de solicitantes 1 ano Jefe de No Aplegs
Gl Departamento de OFICIALIA MAYOR
__ Programacion
Educativa
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Procedimiento:

Asignacion de Escuela y Turno para Aspirantes a Primer
Grado de Educacion Secundaria en Escuelas Oficiales

Codigo: C00.8-PR-014

Registros
Documentos de Trcbcjo Tiempo de Reébonsable de N Caodigo de
conservacion conservar registro o
identificacion
anica
Listado de asignados 1 ano Jefe de No aplica
Departamento de
Programacion
Educativa
Base de datos con las 1 ano Jefe del No Aplica
respuestas de los Departamento de
aspirantes Programacion
Educativa
Base de datos de 1 ano Jefe del No Aplica
resulfado de asignacion Departamento de
Programacion
Educativa
Historial de Cambios
Revision Nam. Fecha de Descripcién del cambio Motivo(s)

aprobacion
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. . Asignacion de Escuela y Turno para Aspirantes a Primer
Procedimiento: Grado de Educacion Secundaria en Escuelas Oficiales

Cédigo: C00.8-PR-014

Formato de examen IDANIS

]
B

U adeis

s

=

oany

- - - S.E.P.
- e y OFICIALIA MAYOR

SRR DI PCRINGRTY
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. . Asignacién de Escuela y Turno para Aspirantes a Primer
Procedimiento: Grado de Educacion Secundaria en Escuelas Oficiales
Cédigo: C00.8-PR-014

Relacidn de solicitantes

B T

NOMERE Dh L

P ULAVE D8

PO CAsHL, RO L ALY

Sy

FERND.

i

i

i
—y |
: i
f i
i :
i i
1

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR




