SECRETARIA Subsecretaria de Planeacién Educativa
DE EDUCACION Direccién de Planeacién

GOBIERNO DE CHIAPAS

“2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab™

CIRCULAR No. SE/SPE/DP/06 /2024.
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Viernes, 15 de noviembre de 2024.

Propietarios y/o Representantes Legales de las

Escuelas particulares de los diferentes niveles educativos
Bdsico, Media Superior, Capacitacién para el frabajo y Superior
Presentes

En apego al arficulo 147, fraccién Il de la Ley General de Educacion y articulos 131 y 167, fraccion i
de la Ley de Educacién del Estado Libre y Soberano de Chiapas, esta Direccion a mi cargo indica los
requisitos para la obtencién de la Cédula de Funcionamiento 2024-2025, documento en donde se
conjuntan fodos los dictdmenes en materia de proteccién civil, seguridad, condiciones higiénicas,
pedagogicas y de accesibilidad, pertinentes de acuerdo a cada nivel educativo.

Asi también, se hace de su conocimiento, las fechas de recepcion de los requisitos y correos
electrénicos, que estardn a su disposicién para la revisién previa digital de la documentacion
requerida y agendar citas para llevar a cabo dicho tramite. Cabe mencionar que las fechas
quedardn de la siguiente forma en apego al calendario escolar:

Cuadro 1. Tramite regular de solicitud de Cédula de Funcionamiento ciclo escolar 2024-2025

Nivel Educativo Correo electrénico Fecha recepcién
Bdsico cedulas.basico@gmail.com A partir del
Media Superior cedulas.mediosuperior@gmail.com 20 noviembre 2024
Formacién para el Trabajo cedulas.formacion@gmail.com al
Superior cedulas.superior@gmail.com 11 de abril 2025

Para el tramite de la Cedula de Funcionamiento es necesario realizar el pago del derecho ante la
oficinas de la Secretaria de Hacienda del Estado con fundamento en Ia Ley de Derechos del Estado
de Chiapas, conforme al articulo 39 Fraccion | incisos a) al d) segun corresponda el nivel educativo,
en caso de que los Representes Legales y/o Propietarios, no soliciten dicho tramite en las fechas
mencionadas en el cuadro 1, podrdn realizarlo de manera extempordnea, a partir del 12 de abril
hasta el 25 de junio (15 dias hdbiles antes de que concluya el ciclo escolar 2024-2025) conforme al
arficulo 39 Fraccion [; inciso f) y/o g). segin corresponda el nivel educativo de la Ley anfes
mencionada.

a posibles cambios y/o ratificacién en las primeras semanas del afio 2025.

| (K

Importante: Las fechas de cierre de recepciénFie tramite regular y extempordneo, quedardn sujetas

' Fecha por ratificar en la primera quincena de enero 20
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Los requisitos que se enlistan a continuacién deberdan enviarlos para su revisién previa digital a los
correos electrénicos mencionados en el cuadro 1 segin el nivel educativo.

1.- Original y copia; Formato 1.- Solicitud para cédula de funcionamiento ciclo escolar 2024-2025,
dirigido a la Mtra. Maritza Cruz Castellanos, Jefa del Departamento de Incorporacidn y Revalidacion.

2.- Original y copia; Pago de Derechos ante secretaria de Hacienda del Estado, Por la expedicion de
cédula de funcionamiento de escuelas particulares

Articulo 39 Fraccién |;

a) Capacitacion para el trabajo, por ciclo escolar y por turno

b) Tipo bdsico, por nivel educativo y ciclo escolar

c) Tipo medio superior, por ciclo escolar y por turno

d) Tipo superior por reconocimiento de validez oficial de estudios

Cuando la solicitud se realice después de las fechas mencionadas en el cuadro 1 (Tramite
extempordneo), el pago de Derechos ante Hacienda del Estado deberd apegarse al Articulo 39
Fraccion I; f) Trdmite Extempordneo capacitacion para el trabajo; g) Trdmite Extempordneo tipo
bdsico, medio superior y superior

3.- Copia; de la Autorizacion y/o RVOE (para cotejo). Anexar adenda u oficio de autorizacidn por
cambio de domicilio, segun comresponda.

4.- Original y Copia: de Plantilla del personal directivo, administrativo y docente, la cual deberd estar
validada por el nivel educativo correspondiente, en el formato actualizado.

5.-Croquis de localizacién del inmueble, debe de coincidir con el domicilio indicado en la
Autorizacion y/o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (Preferentemente de Google Maps)

Para este requisito tomar en cuenta lo siguiente:

v Si tiene la cédula emitida 2023-2024 y no ha tenido ningin cambio de domicilio, no es necesario
presentar el croquis de localizacién.

6.- Copia: Plano arquitecténico del inmueble Escala 1:100, con cuadro de datos, firmado por el
Ingeniero y/o Arquitecto que lo realizé, debe especificar las dreas con las que cuenta el inmueble,
asi como indicar el nivel o niveles educativos con sus respectivas medidas.

Para este requisito tomar en cuenta lo siguiente:

v Sitiene la cédula emitida 2023-2024 y el inmueble no ha tenido ninguna modificacién con respecto
a cambios en su construccidn, solo serd necesario que mediante un escrito (con el membrete de la
institucién educativa, debidamente requisitado), “donde mencione bajo protesta de decir verdad
diga gue el inmueble no ha presentado cambios estructurales por lo que el plano arquitecténico es
el _mismo que el presentado en el ciclo 2023-2024", dicho oficio deberd ser firmado por &l
Representante Legal y/o Propietdrio debidamente acreditado.

Subsecretaria de Planeacién Educativa G

Libramiento Norte Oriente 5/N Boulevard Salomén Gonzdlez Blanco,
Col. Paso Limén, C.P. 29045, Tuxiia Guliémez, Chiapas.

incoracademia@live.com.mx_Conmutador: (961) 6170532 ext.60070

|




SECRETARIA Subsecretaria de Planeacién Educativa
DEEDUCACION Direccion de Planeacién

GOBIERNO DE CHIAPAS

“2024, Aiio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab™

CIRCULAR No. SE/SPE/DP/0é /2024.

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

Viernes, 15 de noviembre de 2024.

v Si no tiene cédula de funcionamiento emitida 2023-2024 y/o ha hecho cambios en el inmueble,
entregar el plano arguitecténico a como se menciona en el requisito 6.

7.- Copia; Documento que acredite la ocupacion legal del inmueble libre de controversias
administrativas o judiciales; exhibiendo el instrumento que ampare sus derechos, los cuales pueden
ser los siguientes:

Titulo de propiedad,
Escritura publica,

Comodato

AN NEEN

Conftrato de arrendamiento

Los instrumentos en donde sea necesarios deberdn presentarlo con ratificacion de firmas ante notario
publico (con minimo un afio de vigencia transcurriendo).

El instrumento legal que se presente deberd precisar invariablemente que el uso del inmueble serd
destinado a la prestacion del servicio educativo, debe de coincidir con el domicilio indicado en la
Autorizacién y/o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. En caso de ser persona moral, deberd
de presentarse a nombre de la asociacion civil o sociedad civil, segun sea el caso

8. Original y Copia; De los siguientes dictdmenes:

A) Dictamenes de seguridad estructural, instalaciones eléctricas y de gas del inmueble con las
siguientes caracteristicas:

v Emitidos por peritos autorizados por las instancias competentes; se deberdn anexar ademads los
documentos que los acrediten como Director Responsable de Obra, Corresponsable de Seguridad
Estructural y en Instalaciones Eléctricas, vigente a la fecha de emisién del dictamen.

v" En caso de no utilizar gas en el inmueble, especificarlo mediante oficio, firmado por el Propietario y/o
Representante Legal bajo protesta de decir verdad.

B) Dictamen de proteccién civil con las siguientes caracteristicas:

v Debe ser expedido por la autoridad estatal y/o municipal competente que acredite que el inmueble
cumple con las disposiciones aplicables en materia de Proteccion Civil.

C) Factibilidad y/o Licencia de uso de suelo para fines educativos, con las siguientes caracteristicas:

v Expedida por la autoridad municipal correspondiente, especificando el uso de suelo autorizado para
el tipo y/o nivel educativo respectivo.

Nota: para la aceptacion de los dictédmenes tomar en cuenta:

- Los dictamenes originales quedardn bajo resguardo en los expedientes que obran en el
Departamento de Incorporaciéon y Revalidacion.

- Con vigencia minima de 15 dias, cuando soliciten el irdmite.
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Para el caso de los riesgos este debe estar validado como riegos bajo, minimo y/o medio segun
corresponda para garantizar la seguridad de la comunidad estudiantil.

Si los dictdmenes pierden vigencia durante el proceso de emisién de cédula de funcionamiento, es
obligacién del Propietario y/o Representante Legal mantenerlos vigentes ante la autoridad
competente, por lo que se le pedird a contra enfrega el dictamen renovado.

La direccion del domicilio en los dictdmenes debe de coincidir con el domicilio indicado en la
Autorizacion y/o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

El nombre al que sea expedidos los dictamenes debe ser: Persona moral o fisica segun corresponda
en la Autorizaciéon y/o RVOE.

Todos los dictdmenes requeridos deberdan tener vigencia al inicio, cuando se expida y cuando se
entregue la cédula de funcionamiento, el particular debe garantizar, en todo momento, la seguridad
pedagogica, de higiene y seguridad de la escuela que representa.

9. Copia; del Reporte o Ficha Técnica emitido por SIRVOES, de los Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios, registrados en este sistema, (Unicamente para Nivel Superior).

10. Copia; Acta constitutiva vigente, para los casos que aplique.

Indicaciones Generales

v Se atenderd a la persona que acredite su personalidad como Representante Legal y/o Propietario.
En caso de un tercero, se atenderd si presenta carta poder o poder notarial.

v Serpuntual con el horario indicado, de no llegar en los siguientes 10 minutos, se atenderd al siguiente
de la Ista citado para ese dia y la atencién dependerd de la disponibilidad en ventanilla y del
personal.

v No se recibird documentacién incompleta, debido a que eso retrasa el proceso de autorizacion y
expedicion de cédula de funcionamiento, por lo que se le tendrd que agendar una nueva cita la
cual estard sujeta a la disponibilidad de la lista de solicitudes.

v Para dudas y seguimiento al framite realizarlo a través de los correos electronicos mencionados en el
cuadro 1, o al teléfono: 9616170532 EXT. 60070

v La entrega de la cédula serd con previa cita, al Representante Legal y/o Propietario debidamente
acreditado.

En caso de no poder acudir el particular, podra ser enfregado a un tercero con una carta poder,
firmado por el Representante Legal y/o Propietario, en donde se especifique para que tframite se le
estd facultando, anexando copia de identificacion oficial de los testigos e involucrados.
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Cuadro 2. Para el dia de la cita asignada deberdn entregar documentos de la siguiente manera:

Documentos en fisico Documentos en USB

Formato 1 Autorizaciéon y/o RVOE

Pago de derechos Croguis de localizacion

Plantilla de personal validada Plano arquitecténico

Dictdmenes originales (estructural, uso de suelo, gas y Ficha técnica de SIRVOES (Unicamente
proteccion civil) para nivel superior)

Documento que acredite la ocupacién legal Acta constitutiva vigente

Diferentes oficios originales

No omito mencionar que, el framite de cédula de funcionamiento, solo serd del ciclo escolar vigente
y en caso de tener adeudos de cedulas de ciclos anteriores, Unicamente deberdn presentar los pagos
de derechos ante las autoridades de la Secretariac de Hacienda, por cada ciclo escolar no

tramitados. Si existen dudas puede usted solicitar via correo electrénico le especifiquen con mayor
detalle esta informacién.

Atentamente

Elabord y revisé: M"MCC
V.°B.%: M'MCC
’j-/ExpedEemefMinutcrio
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