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Dr. Roger Adridn Mandujano Ayala, Secretario de Educacién, en ejercicio de las atribuciones que me
confieren ios articulos 3o0. de la Constitucion P_ol_[t_ica_de_los Estados Unidos Mexicanos; 60 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas; 13, parrafo primero, 30, fraccién XIV y
44 de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas; 14, fracciones Il y XIX,
del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion; y demés disposiciones juridicas aplicables; y

- C'O:N'SIDERAND:O

La Secretaria de Educamon tlene a'su cargo la orgamzaCion dlrecczon Y wgllanma de los servicios
educativos que presta el Estado,” por lo.que resulta necesario-contar con. un instrumento normativo
que establezca las disposiciones administrativas que reguien la orgamzamon y funcionamiento del
personal adscrito a los centros de frabajo dependientes del Departamento de Educacién Preescolar,
gque oriente el ejercicio de las.atribuciones y. responsabilidades del personal adscrito a dicho nivel
educativo y contribuyan a la prestacion del servicio educatlvo con apego a los prmcrplos de legalidad,
eficiencia, calidad y mejora continua. -

Corresponde al Titular de la-Sécretaria emitir las normas, pofmcas ¥ procedzmaentos aphcables en las
acciones administrativas 'y en:materia educativa, asf comd aprobar las d:sposmlones normativas,
técnicas y admlmstrativas‘necesanas_para la mejor organlzamon y func;onamxento de Ia Secretaria.
Afravésdela Subsecretanade EducauonEstatal por conducto de la Dlreccmn de Educacnon Basica
y del Departamento de- Educacwn Preescolar se elaboraron y actuailzaron las presentes
Disposiciones Generales, con el proposzto de armonrzarlas con el marco juridico vigente, fortalecer la
organizacién y funcionamiento del Nivel Educativo de Preescolar Estatal y otorgar certeza juridica al
actuar de las autorldades educativas y del personal adscrito al nivel. -

Las presentes Disposiciones Generales constituyen un instrumento administrativo de observancia
obligatoria, susceptible de actualizaciéon cuando las reformas legales, reglamentanas o las
necesidades del servicio educat:vo asi Io requieran.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las dlsposmlones Iegaies mvocadas he tenido a
bien expedir las SIgwentes -

Disposiciones Generales para el Personaf Adscrito a Ios Centros de Trabajo dependientes
del Departamento de Educacnon Preescolar de la Direccién de Educacién Basica de la
Subsecretaria de Educacnon Estatal.




SECRETARIA _
DE EDUCACION

HUMANISMO QUE : .
TRANSFORMA  CGOPIERNQDECHARAS

“20286, Afo de Jaime Sabines Gutiérrez”

@HE&FA&

TITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

casiruior
Generalidades

Articulo 1. Objeto. pATI R

Las presentes Disposiciones Generales tlenen por objeto estabiecer ios cntenos de caracter técnico-
pedagdgico y admlmstratlvo que regulan la organizacién y funcionamiento del personal adscrito a ios
cenfros de trabajo dependientes del Depar’tamento de Educacion Preescolar orientando la actuacion
del personal y de las autoridades educativas en el ambito de sus atnbuc:lones para contribuir a la
prestacion del servnc:to educative conforme a la normatividad aplicable. - .

Articulo 2. Ambito de aphcacwn -
Las presentes Disposmones son de observancla ob!lgatona para las Jefaturas de Sector,
Supervisiones Escolares, Personal Directivo, Personal Docente. Personai con funciones de Asesoria
Técnica Pedagégica, Personal Administrativo y demas personal “adscrito. al Nivel de Educacion
Preescolar, sin perjwcm de--las atrlbucmnes conferidas por otras dlsposm;ones legales y
administrativas. : - 7 S i

Articulo 3. Prmclp:os de actuac:on mstltuclonal = :

La aplicacidon de las presentes Djsposu:lones Generales se regn'a por los pi’il‘!ClpiOS de legalidad,
interés superior de la mnez inclusion, equidad,. corresponsab;ludéd“objetlwdad profesionalismo,
transparencia, simplificacion admlmstratlva racnonalidad en el uso de los recursos pubhcos y mejora

continua del servicio educativo

Articulo 4. Ejercicio de atnbucrones :

Las autoridades educativas y el personal adsor;to al Nivel de Educamon Preescolar ajerceran
exclusivamente las atnbucuones funciones, derechos; ob!;gacuones y responsabilidades que les
confieran la Constitucién Polmca de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Educacion, la
Ley General del Slstema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, la Ley de Educacion del
Estado Libre y Soberanode Chlapas la Ley del Servicio Civil del Estado y los Mummplos de Chiapas,
el Reglamento de las Condiciones Generaies de Trabajo del Personal dela Secretaria de Educacion,
Cultura y Salud, el Reglamento, lntenor de la Secretaria de Educacion, estas Disposiciones Generales
y demas ordenamientos apllcables nguna de sus dlsposmlones podra interpretarse en el
sentido de ampliar, restringir o modlfzcar las atnbucrones derechos, obligaciones o
responsabilidades previstas en la legislacion aplicable.

Articulo 5. Comunicacién institucional.
La comunicacion entre las autoridades educativas y los centros de trabajo se realizara a través de la
estructura institucional correspondiente y mediante los medios oficiales autorizados por la autoridad
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educativa competente. Corresponde a las Jefaturas de Sector, Supervisorias Escolares y Direcciones
de los centros educativos comunicar oportunamente la informacién oficial que les corresponda y
remitir la documentacion institucional dentro de Ios pIazos establecidos, utilizando los medios fisicos
o digitales autorizados.

Articulo 6. Atencién de requerimientos de autorldad

Cuando una autoridad administrativa, 3ur|sd|ccaona! u orgéhlsmo constltucmnal auténomo requiera
informes, documentacién o cualqmer otra mformacmn relacionada con el servicio educativo, el
personal requerido debera dar’ cumphmlento opoﬂuno -al requerimlento en el ambito de sus
atribuciones, e informar de ello a su supenor jerarqulco sin perjmcm de las obllgacmnes legales que
correspondan, : SR :

Articulo 7. Atencion de asuntos institucionales.

Las Jefaturas de Sector, Supervisorias Escolares y Direcciones de los centros educativos atenderan
oportunamente, en el ambito de sus atribuciones, los asuntos propios de su funcién, privilegiando una
atencion eficaz a la comun'i’d'ad educativa y evitando gestiones_inne_c&esarias ante ofras instancias.

Articulo 8, Partmpacron mstrtucxonal
El personal de Jefaturas de Sector, Supervisiones Escolares Persona! Directivo, Personai Docente,
Personal con funciones de Asesoria- Técnica Pedagégica, Personal Admmlstrattvo y demas personal
adscrito al Nivel de Educacion- Preescolar, atendera las convocatonas reuniones asesorias,
capacitaciones y demas actividades mstitucmnales emitidas por la autoridad educatlva competente,
en los términos estabfemdos por la normatividad apilcable

Articulo 9. identldad institucional.

En la documentacion gue emitan los centros de trabajo oficiales usaran el rubro y Iogos oficiales,
conforme a los lineamientos emitidos por la autoridad educativa competente Los cen’ﬁ’os educativos
particulares con autorizacién utilizaran la imagen institucional que legaimente les corresponcia, sin
perjuicio de las dispos’icio‘nes que emita la autoridad educativa competente. '

Articulo 10. Gestién documental

La integracion, resguardo, conservacion y remtsmn de la documentacion oficial se realizara conforme
a la normatividad aplicable, privilegiando el uso de medios digitales cuando éstos se encuentren
autorizados, sin afectar la validez ]urldfca de Ios ac:ios admlmstratwos ni las obligaciones en materia
de archivo.

Articulo 11. Organizacién y conservacion de archivos.

Las autoridades educativas y el personal que, conforme a sus atribuciones, tenga bajo su resguardo
documentacion oficial, deberan integrar, organizar, actualizar, conservar y resguardar los archivos
correspondientes, conforme a la legislacién aplicable en materia de archivos, transparencia y
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proteccion de datos personales.

Articulo 12. Coordinacién entre Jefaturas, Supervzsorlas y Direcciones.

Las Jefaturas de Sector, Supervisorias Escolares y Direcciones de los centros educativos, en el
ambito de sus respectivas atribuciones, promoveran Ia coordmaclon comunicacion y colaboracion
institucional para favorecer la adecuada prestamon del ser\nc;o educatwo y el cumplimiento de los
fines del Nivel de Educacion Preescolar ' - :

Articulo 13. Dlstrlbucmn mterna del trabajoy corresponsabthdad :

La organizacién de las ac’nv&dades mst:tumonales debera propiciar.la colaborac:ion entre el personal
adscrito al centro educatwo ‘procurando una distribucion equitativa dé las_responsabilidades,
atendiendo las necesidades del servicio educativo y respetando las funciones sustantivas inherentes
alcargoo nombramiento de cada persona servidora publica. La colaboracion institucional no implicara
fa modificacién de Ias funcnones previstas en la ieglsIaCIon o demas disposiciones apl;cables

: CAPITULO il o
o Documentamon Instltumonal del Personal

El personal adscrito al Ntvel de Educamon Preescolar debera mtegrar y mantener actuallzado su
expediente iaboral conforme a:-la normatividad aphcable y a los criterios emitidos por la autoridad
educativa competente contentendo mmtmamente los siguientes documentos Personales: Acta de
Nacimiento, CURP, Copia de Credencial de Elector, Comprobante de Dormcsilo Actualizado;
Profesionales: Certnr cado de Preparatorla LmenCIatura Maestria y/o Doctorado, Tltulo Profesional
del grado profesmnal que sustente, Constancias-de Cursos ylo Diplomados afines a su funcion;
Laborales: Nombramlentos Dictamenes o Nombramientos por Cambio, Ascenso: o Promocion,
Ordenes de Comisioén u Ordenes de Presentacion, Talon de Cheque Actualizado, Constanma de SAT,
Acuse de Declaracion Patrimonial; Incidencias: Licencias con o sin goce de sueldo Licencias
Médicas, Notas de extranamlento Notas de Fehcutac:on :

Articulo 15. Resguarclo del expediente.

Relativo al punto anterior; los expedientes personales quedaran bajo resguardo del Jefe/a inmediato
en la oficina de Direccién, Supemsmn 0 Jefatura Escolar, segin corresponda con la finalidad de
proteger los datos personales.

Articulo 16. Remision del expediente -

El expediente del personal que obtenga camblo o promocaon debera ser remitido a la Supervision y
Centro de Trabajo destinatario, via estructura, en un sobre debidamente cerrado con sello del centro
de trabajo; de no hacerlo en los términos sehalados, se hara acreedor a la sancion correspondiente.

Articulo 17. Notas de Extrafiamiento.
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Ei Jefe/a de Sector, Supervisor/fa o Director/ai’,j _déberé remitir al Deparfamento de Educacién
Preescolar las notas de extrafiamiento ap[icadag al personal, con el soporte que lo originé, para que
obren en el expediente laboral del Archivo Generat de esta. Secretarfa.

TITULO SEGUNDO
De la Orgamzaclon y Func:onamlento del Semcm Educativo

CAPITULO [
Orgamzamon del SE!’VIC]O Educativo-

Articulo 18. Orgamzamon del Serv;cm Educatrvo : :

La organizacion del servicio educativo en los centros de trabajo del vael de Educacnon Preescolar
debera orientarse al cumplimiento del derecho a la educacion de nifias y nifios, pnwleglando el Interés
Superior de la Nifiez, la continuidad del servicio, el uso eficiente de los recursos disponibles y el logro
de los propésitos educativos establecidos en los Planes ¥ Programas de Estudio vigentes.

Articulo 19. Asignacién dé grado'y grupo al personal docente

Corresponde a la Direccidon del-centro educativo asignar el grado y grupo ‘al personaf docente, asi
como al personal de educacion fisica y musica, conforme a.ias necesidades del servicio y la
organizacion del plantel. Para favorecerla organzzac:lon y planeacion del srgunente ciclo escolar, dicha
asignacion debera realizarse, previaala conclusmn del ciclo escolar, sin’ perjulmo de Ios ajustes que
resulten necesarios por camblos -de | matncula mowmlentos de personal u otras neoeS|dades del
servicio. : : - :

Articulo 20. Orgamzacmn de grupos.

La Direccién del centro educativo, en coordznacmn con la Supervisién Escolar, organrzara los grupos
considerando la matricula, las caracteristicas del alumnado, los recursos humanos disponibles, los
espacios fisicos y las neceS|dades del serw_czo educativo, observando la normatividad aplicable.

Articulo 21, Integracron de grupos multigrado.

Cuando las condiciones de matricula, organizacion escolar o necesw!ades del servicio educativo asi
lo requieran, podran integrarse ‘grupos ,_multlgrado, procurando una distribucidén equilibrada del
alumnado y privilegiando criter_ios pedagogicos que favorezcan los procesos de aprendizaje,
conforme a las disposiciones emitidas por la autoridad educativa c:om_petehte.

Articulo 22. Organizacién provisional del centro educativo.

La Supervision Escolar, en el ambito de sus atribuciones, podra determinar las medidas de
organizacién necesarias para asegurar el funcionamiento de los centros educativos, observando la
normatividad aplicable. Cuando para la implementacién de dichas medidas resulte necesario
encomendar temporalmente a personal docente el desempefio de las funciones de Direccién del

centro educativo, quien actuaréd como Personal Directivo Encargado, [a Supervision Escolar lo haré %\

5




SECQETAR?A
DE EDUCACiON

HUMANISMO QUE
TRANSFORMA  °°%%R ?‘EOEf HAPAS

%2026, Afiv de Jaime Sabines Guiiérrez”

CH%A?&S

2GT4 ~ 2030

mediante oficio, precisando el caracter provisional de la encomienda y el periodo durante el cual
deberan desempefar dichas funciones. La encomienda tendra exclusivamente fines de organizacion
del servicio educativo y, por si misma, no modifi caré'el'ndmbramiento la categoria, Ia adscripcion, la
funcién autorizada ni las condiciones Iaborales del personal Ias cuaies se regiran por la legislacion y
demas disposiciones aplicables.

Articulo 23. Organizacion institucional del trabajo. S :

En el ambito de sus atnbumones corresponde a la. Diréccidn del centro educativo organizar el
funcionamiento del plantel, determmar la distribucion de las responsablhdades necesarias para la
adecuada prestacion del SETVicio educativo-y establecer-las- guardias que resulten procedentes,
procurandc una parhctpacnon equstativa del personal y ‘observando la normatividad aplicable. La
organizacion institucional- del- trabajo ~debera- favorecer-la- colaboracidn-‘entre--el personal, el

cumplimiento de ios objetivos educativos y el uso eficiente de los recursos. dlsponibles

Articulo 24, Horario del servicio educativo.

La jornada de atencién educativa al alumnado comprendera un horano ‘efectivo. de 09 00 a 12:00
horas. Para garantizar el desarroilo integro de las actividades. educativas durante dicho periodo, los
centros educativos orgamzaran fos: procesos de recepcion y. entrega del alumnado conSIderando los
tiempos necesarios antes de| inicio y al termmo de la Jomada escolar

Articulo 25 Guardaas del personal admlnlstratlvo durante Ios perlodos de receso escotar
los centros educatrvos se su;etara ai calendano .escolar \Mgente y a Eas demas disposiciones
aplicables. En los perlodos de receso escolar corresponde a la Direccién del centro educatsvo enel
ambito de sus atribuciones, organizar las guardias del personal administrativo que resulten necesarias
para garantizar la atencron de los asuntos mstltucnonaies indispensables 'y la continuidad
administrativa del ser\ncm educativo. La programaczon de las guardlas se realizara atendlendo las
necesidades del servncno procurando una distribucién equitativa, entre el personal admlnlstratlvo y
observando la legislacion y. demas disposiciones aplicables, de manera que la o;gamzac:lon del
servicio resulte compatible con el calendarao escolar. vigente y- con el gjercicio de los derechos
laborales previstos en la Ley del Ser\nclo C1\nl del Estado y los Munimpios de Chlapas

Articulo 26. Calendario escoiar.

El personal adscrito a los centros educatlvos debera sujetar el desarrollo de sus actividades al
calendario escolar vigente y a las disposmlones que para cada CIC[O escoiar emitan las autoridades
educativas competentes.

Articulo 27. Practicas profesionales y servicio social.

En caso de estudiantes que requieran realizar practicas o servicio social en los centros educativos,
es necesario que la Institucién Educativa a la gue pertenecen, lo solicite mediante oficio dirigido al
Departamento de Educacion Preescolar, para la autorizacién respectiva, caso conftrario no se
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permitira el acceso.

CAPITULO !l
Del Acompanamiento Tecmco«Pedagoglco

Del acompanam:ento a ios centros edu atlvos oflclaies

Articulo 28. Finalidad de! acompanamlento tecmco-pedagoglco
Las visitas de acompanamlento técmco—pedagogzco tendran por ob;eto vem“ icar el cumpllmlento dela
normatividad aplicable, fortalecer la-practica’ educativa identificar sreas. d opo:tunrdad y promover
acciones de asesoria; segurmuento y-mejora:continua-enos centros educativos’ y'zonas escolares.

Articulo 29. Visitas de acompanamlento. =

Direccién del centro educatlvo Desde el inicio de1 c:clo escolar, la Direccién del centro educativo
realizara visitas de acompanamlento a los docentes para obsefvar, onentar V. dar segunmlento ala
practica educativa, favorw%do*famejora continua y el cumph_: ento :dei sfPlanes ¥ Programas de
Estudio vigentes.

Supervision Escolar: Realizara visitas de acompafiamiento técnicd-pedagégico a los ceniros
educativos de su zona, con fines de diagndstico, seguimiento, asesoria y evaluacion, conforme a su
planeacion institucional y a las necesidades del servicio, de acuerdo con los siguientes periodos:
diagnostico (octubre-noviembre), seguimiento (diciembre-febrero) y evaluacién (mayo-julio).

Jefatura de Sector: Realizara visitas de acompafiamiento a las Supervisarias Escolares para
fortalecer la organizacion, coordinacién, asesoria y seguimiento del servicio educativo, conforme a su
planeacion institucional y a las necesidades del servicio, tomando en cuenta los siguientes momentos:
Diagnéstico (octubre- novzembre) segu:mrento (daczembre—febrero) y evaluacion (mayo~1u|zo)

Articulo 30. Documentaclon Instrtucuonal : : :
El personal adscrito al Nivel ~de Educacién Preescofar debera lntegrar actuallzar vy entregar
oportunamente la documentacson mstltucronal que corresponda a las funciones de su cargo, conforme
a los plazos, medios y d;sposrclones emltldos por la- autoridad educatwa competente. La
documentacion institucional comprendera entre otra la S|gmente S :

Educador (a)
o Registro de Inscripcién. (RIR)
o Lista de asistencia de los alumnos/as.
¢ Plano didactico.
o]

Expediente escolar del alumnado a su cargo, conforme a lo dispuesto en el articulo 116 de
las presentes Disposiciones. %
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o Bitacoras de incidencias del grupb‘ "ihtégradas mediante registros cronoclogicos,
consecutivos y foliados, de conformidad con los instrumentos administrativos que, en su
caso, determine la autoridad educatwa competente

o Inventario de bienes a su resguardo.. .

o Libreta de reuniones con madres,.p

o Disposiciones Generales vigente ﬁ[mad

1 a‘yfo tutores responsables.
rel- Ediicador (a).

Director (a) o
o Registro de mscnpcnén RIR) '
Formatos de Erelnst:ri cién: Preescolar y- F’REES in
Estadisticas dé nick nde clirsos 911 -
Registro de Asistencia.del Persona! Dlrectivo Docente.y. Admmxstranvo autortzado por
la Superv:soraa de zona. (Firma y Sello) )
Reporte de incidencias por inasistencias. "+
Plantilla del pefsonat debidamente actualizada.
Expedtentes de ‘personalactualizados. .
C os, de los recursos obtenidos por acti dades reallzadas por
orlzado por la Superwsbha de Zona ky debldamente

O 0 O Q0

o O ¢ 0

Registro de V|S|tas alos docenies - ; : :

Bitacoras _ riczdenmas escolares, - mtegradas medlante registros . cronolégicos,

consecutives y foliados, de’ confonmdad con los tnstrumentos admmnst{atlvos que, en su
caso, determlne la autorrdad educatwa competente ‘{f : i

o Acta de Constitucion del Comlte de: madres padres de familia y/o. tutores responsables

O O © ©

o Proyecto A ;al elaborado por el Comlte de madres padres de famlha y/o tutores

o Actade reumo \escon Tutores madres pacires de fam;ha ylo tutores responsables

o Acta Constltutlva y Sesmnes del Consejo Escolar de Partn:lpaceon Somal

o Documentacrdn que acredite Ea integracion y funcwnamlento de la Unsdad interna de
Proteccién Civil del centro educatwo conforme a. la. normatlva apftcab}e

o Acta de reuniones ¥ de acuerdos con. el personal docente -de apoya y administrativo.

o Minutario de correspondenc;a recibida'y remmda

o Inventario general actualizado:...

o Cédula de identificacién del Centro de Trabajo

o Cédula de infraestructura.

o Cédula de Funcionamiento (Jardines particulares).

o Documento que acredite Ia propiedad del inmueble.

¢ Expedientes de los Programas Especiales y Compensatorios.
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o Disposiciones Generales vigentes, firmadas de enterado por el personal a su cargo.

Supervisor (a} de zona S oo
o Programa de Mejora Continua de la Super\nsmn Escolar.
o Formato IAR digital. - :

o Registro de Asistencia del Personal de la of cma a su cargo autorizado por la Jefatura
de Sector. (Firma y Sello) - oo S

o ~Control de autonzac;on de incidencias del personal de Ia of icina a su cargo y de

o planteles. e :

o Expedientes del personai de la oficinaa sucargoy de planteles

o Informes de VISItas de- superwsmn dlagnostlca de - segu1m|ento evaluacién y
extraordlﬂaﬂas P e . s

o Minutario de correspondencia recibida y remitida..-

o Inventario General de Zona y Jardines de Nifios actuailzado en formato d!gltal
o Disposzcmnes Generales vigentes, fi rmadas de enterado por ias dlrectoras y personal a
su cargo. : — :

Jefa de sector RS :
o Programa de Mejora Continua del Sector o Servicio de Asesorla ¥ Acompanamento alas
Escuelas.
o Registro de As:stenCia del-Personal de la oficina a su cargo, autorzzado por el Jefe/a de
Departamento de Educacién Preescolar (Firma y Sello) R
Expedientes de supervisoras y personal de la oficina a su cargo.
Plantilla digital de Jardines de Nifios, zona y sector actualizada.
Minutario de correspondencia recibida y remitida.
Inventario General del Sector y Zonas actualizados. .
Informe de Visitas de Supervision a Ias zonas escolares y jardines de nifios en su caso.
Disposiciones Generales vigentes, debidamente firmadas de enterado por las

supemsores/as y personal a su cargo..

o 0 O O 0O 0

Articulo 31. Visitas extraordinarias. _ _ C

l.a Direccion del centro educativo, la Supervision Escblary la Jefatura de Sector podran realizar visitas
extraordinarias cuando las necesidades del servicio, srtuacnones emergentes requerimientos
institucionales o actividades pedagoglcas asilo Justif quen. :

Articulo 32. Informe de visitas. S _

Concluidas las visitas de acompafiamiento ¢ extraordinarias, la Direccion del centro educativo, la
Supervision Escolar y la Jefatura de Sector elaboraran el informe correspondiente, en el ambito de
sus atribuciones, y lo integraran o remitiran a la autoridad competente conforme a la estruciura
educativa y a las disposiciones aplicables.
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Articulo 33. Asesoria y acompafamiento a ios"ct'antrbs educativos.

Con base en las visitas reaiizadas a los centfbs educatives, la Supervision Escolar priorizara y
disefiara acciones de asesoria y acompafiamiento para [os centros educativos que lo requieran, las
cuales integrara en su Programa de Mejoza Contlnua '

Articulo 34. Seguimiento por la Jefatura de Sector

Supervisarias Escolares, a fin. de versf icar Ta aphcamon de la normatl\ndad técnico-pedagogica y
técnico-administrativa, asi- como’ duseraar acciones de asesoria y acompanamiento que integrara en
su Programa de Mejora Contmua o Servncro de Asesorta y Acompanamlento alas Escueias

Articulo 35. Tutoria para personal docente de nuevo ingreso;
I.a Supervisién Escolar verificard que las maestras y los maestros.de nuevo ingreso reciban la tutorfa
correspondiente, conforme a las disposiciones y convocatorias emitidas por la autondad competente

Seccron II
De Ia supervas:on de los centros educatwos partlculares .

Articuio 36. Supewlsu)n de los centros educat!vos partlculares
La Supervision Escolar reahzara el seguimientoy la supervision de los centros educatlvos particulares
con autonzac:on para Impamr educacson preescolar enel amblio de sus atrsbuc:lones conforme a Ios

competente

Articulo 37. Comumcaclon de hechos e wregulartdades : :
Cuando durante el ejercicio de sus funciones advierta hechos que pudleran constltmr mcumpltmnento
a las disposiciones aplicables o a las condiciones bajo las cuales fue otorgada la autorizacién, lo hara
del conocimiento del Departamento de Educacion Preescoiar por conducto de la Jefatura de Sector,
para los efectos admlmstratlvos conducentes : -

Articulo 38. Desarrolio de Ias visitas de supervxsron
Las visitas de supervisidn a los centros educativos particulares deberan practlcarse observando las
formalidades y procedimtentos prewstos en [as disposiciones. jundwas aphcab!es

Articulo 39. Remisién de mformes y documentacnon .
La documentacion derivada de las visitas sera remmda oportunamente a! Departamento de Educacion
Preescolar para el seguimiento institucional correspondiente.

CAPITULO Il
Consejos Técnicos Escolares
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Articulo 40. Naturaleza del Consejo Técnico Escolar.:

&I Consejo Tecnico Escolar es el érgano colegiado de mayor decisién técnico-pedagdgica de cada
escuela de educacion basica, encargado de adaptar e implementar decisiones para contribuir al
maximo logro de los aprendizajes, al desarrollo de las capamdades del alumnado, al fortalecimiento
del pensamiento critico y al fortalemmlento dei wncuio entre la escuela y ia comunidad, con

perspectiva de enfoque territorial.

En las escue!as de orgamzacmn completa el Consejo Técnico Esco!ar estara integrado por la
totalidad del colectivo docente e e :

Articulo 42. Integracién del Consejo Técnico Escolar en escuelas muiltigrado. -

Los centros educativos que, conforme a la organizacion autorizada, sean.de 4 o menos integrantes,
se integraran en un solo Consejo Técnico Escolar de Zona, bajo la coordinacion de la Supervisién
Escolar, con la finalidad de favorecer el didglogo profeswnaf el lntercambio de experiencias y el trabajo
colaborativo entre el personal docente e .

Articulo 43, Funcmnamlento del Consejo Técnico Escolar. : S
conforme a los L;neamlentos ‘para’la integracion, operacion y- ‘funcionamiento de los Consejos
Técnicos Escolares emttidos por la- autondad educatlva competente. ' :

Articulo 44. Desarrollo de Ias sesiones.del Consejo Técnico Escolar._ ‘
Las sesiones ordinarias, mtensuvas y demas actmdades del Consejo Técnico Escolar se desarrollaran
conforme al calendario y a las disposiciones que emita la autoridad educativa competente.

Articulo 45. Modalidad de las sesiones. o _ o
Los colectivos docentes de las escuelas de organizacidn completa realizaran las sesiones del
Consejo Técnico Escolar de manera presencial en su centro educativo. Tratdndose de escuelas
multigrado, Ias sesiones se llevaran a cabo en alguno de los centros educativos de la zona que se
determine en coordinacion con la Supervision Escolar. .

Excepcionalmente, cuando el personal con funciones de direccion y el colectivo docente lo consideren
necesario, podran solicitar, por conducto de la Supervision Escolar, que alguna de las sesiones
ordinarias se desarrolle de manera conjunta con otros centros educativos, en términos de los articulos
15 y 17 de los Lineamientos para la’ tntegracion, Operacion y Fuhcionamiento de los Consejos
Técnicos Escolares de Educacién Bésica \ngentes y demas disposiciones que emita la autoridad
educativa competente.

Articulo 46. Coordinacion de las reuniones por la Jefatura de Sector.
Corresponde a la Jefatura de Sector coordinar las reuniones de anélisis de las orientaciones para las
sesiones del Consejo Técnico Escolar con las Supervisiones Escolares. %
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Articulo 47. Coordinacién de las reuniones por |a Subervisién Escolar.
La Supervision Escolar coordinara las reuniones de aﬂahSlS de ias orientaciones para la fase intensiva
y las sesiones ordinarias del Consejo Técnico Escolar con: Directores y Asesores Técnico-
Pedagogicos, promoviendo el liderazgo pedagogico y el adecuado funcionamiento de dichos érganos
colegiados. Esta funcién no podra delegarse al Asesor Tecnico Pedagoglco

Articulo 48. Comité de P!aneacron y Eva!uacmn. :

En cada escuela de orgamzacwn completa se mtegrara un Comité- de Planeamon y Evaluacion,
conformado por el personal con funciones de direccion y por las. maestras y Ios maestros que
determine el colectivo docente conforme a 1a normatividad apilcab[e

Articulo 49. Estrategias para escuelas .con organizacioén incompleta.... :

Los Consejos Técnicos Escolares de las escuelas cuyo personal docente sea de cuatro o menos
integrantes y que no cuenten con las condiciones para integrar el Comite de Planeacion y Evaluacion
definiran, en coordlnacnon con la autoridad educativa inmediata; ‘|as estrategaas para el seguimiento
de su proceso de me;ora cont:nua con51derando las caracterasttcas de su contexto :

. CAPITULO va |
-Mejora Contlnua_de la Escuela

Articulo 50. Derecho a !a educacnon 'y mejora contmua S

Es responsabilidad del personaE con funciones de supervision, dlrecmon y docencaa coiocar en el
centro del proceso educatwo el aprend|zaje de nifas y nifios, garan’mzando el ejerc;cm del derecho a

ia educacion, con mdependenma de sus capamdades mrcunstanc:as neceszdades estllos y ritmos

de aprendizaje. : -

Articulo 51, Programa de Mejora Contlnua

Para impulsar la mejora continua de los procesos educatavos el Comlte de Pianeacmn y Evaluacion
acordara, en el seno del Consejo Tecnico Escolar, un Programa de Mejora Continua con base en el
diagnostico socioeducativo del centro educativo, el cual tendra caracter p[urianual para atender las
problematicas prioritarias. de acuerdo con las necesidades y el contexto especﬁ' ico de la escuela.

Articulo 52. Organizacién para ia mejora contmua
La Dlrecmon del centro educatwo sefa responsab!e de orgamzar las actlwdades academlcas

de contribuir al cumphmiento del Programa de Mejora Contmua.

CAPITULO V
Gestion Pedagoégica

12




SECRETARIA _
DE EDUCACION

HUMANISMOQUE ®
TRANSFORMA =~ COPE(IQDETTARe

"2026, Affo de Jaime Sabines Gutiérrez”

2004 ~ 2050

Articulo 53. Ambientes de aprendizaje.

Los centros educativos propiciarén ambientes de aprendlzaje seguros, accesibles, limpios, ordenados
y con intencién pedagégica, procurando el aprovechamiento de la iluminacion natural, la ventilacion
adecuada y evitando elementos que generen sobreestlmuiacmn visual o dificulten los procesos de
aprendizaje. S :

Articulo 54. Organizacion pedagogica dei aula. : -

La organizacion de los espacios. educativos debera favorecer Ia autonomza la participacion, la
inclusion y el bienestar de nifias y nifios, considerando sus caractenstlcas .necesidades e intereses,
conforme a los Planes y F’rogramas de Estudio wgentes ‘

Articulo 55. Uso pedagégico de los recursos educativos. -~

Los materiales didacticos, bibliograficos, tecnoldgicos y demas recursos educativos asignados a los
centros educativos constituyen herramientas para: favorecer los procesos de ensefianza y
aprendizaje, por lo que deberd privilegiarse su utilizacién en bene’r' CIO de nifias y nmos

Su utilizacién no podré restringirse injustificadamente por mottvos relacaonados con su conservacion,
control patrimonial o cuaiqu;er otra’ causa gjena a su fi nalidad pedagoglca :

Articulo 56. Uso responsable de {os recursos educativos.

El personal utilizard los recursos educativos de manera responsable procurando su adecuado
aprovechamiento durante e desarroilo de las actmdades pedagdgicas y promowendo practicas que
favorezcan su conservacion sin limitar su utshzac;on con fines educativos.

Articulo 57. Sesgaste dertvado del uso pedagoglco

El desgaste ocasionado por el uso ordinario y con fines pedagdgicos del materlal didactico,
bibliografico, tecnolégico y demas recursos educativos no constituira, por si mismo, i_ncumpilmlento
de las obligaciocnes relacionadas con su_resguafdo 0 control patrimonial, sin perjuicio de la
responsabilidad que pudiera derivarse de su uso indebido, negligencia o dafio intencional.

Articulo 58. Uso de herramientas tecnolégicas.

Las herramientas tecnologicas, ' plataformas digitales vy demas recursos tecnoldgicos podran
incorporarse a los procesos de ensefianza y aprendizaje cuando su utilizacion responda a propositos
pedagdgicos, resulte adecuada alaedady caracteristicas del alumnado.

Articulo 59. Materiales y utiles escolares ‘

Los materiales y Utiles escolares que se soliciten para el desarroi]o de las actividades educativas
deberan responder exclusivamente a necesidades pedagégicas y observar criterios de racionalidad,
economia y equidad. La relacién correspondiente serd elaborada por el personal docente, revisada y
autorizada por la Direccién del centro educativo y validada por la Supervisién Escolar. ‘%
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Articulo 60. Comercializacién. P

En los centros educativos oficiales queda prohlbzdo promover, comercializar o solicitar la adquisicion
de uniformes, materiales, utiles escolares o cua[quner otro bien'mediante personas, establecimientos,
marcas o proveedores determinados. Asimismo, no podra sollcstarse a las madres, padres de familia
y/o tutores responsables, aportacion econom:ca aiguna para dichos fines, ni condicionarse la
participacién, permanencia o acceso del alumnado al cumphmsento de tales solicifudes.

Articulo 61. Uniforme escolar. w - :
La falta de uniforme no Iimltara el acceso, permanenc;a o} partic;lpacwn del aiumnado en las
actividades educativas. : e S

Articulo 62. Actividades I|bres de discriminacién. : e,

Los centros educatwos deberan..abstenerse. de .realizar..concursos,. certamenes elecciones ©
cualquier otra actividad en la que se evalle, de manera fotal o parcial, la apanenma ffsica o cualguier
otra caracteristica personal de nifias y nifios con-. base en estereotipos de genero o criterios
discriminatorios.

Articulo 63. OrganlzaCion de Ias actlwdades de educamon ftsn::a y musica.

En los centros educatlvos que’ ‘cuenten con dos 0 Mas maestras/os de Educacion Fisica o Musica,
deberan organizarse de tal manera que, €n Ias actividades diarias, cada uho cumpla con la atencion
a grupos diferentes, en mnguna mrcunstanr:,la un docente acompanara Ia actwtdad del otro maestro/a.

Articulo 64. Corresponsab;hdad durante Ias actfwdades comptementarlas.

La persona docente tltular del grupo estara presente en todo momento y participara de manera activa
en las sesiones que realizanlasy los maestros de educacion fisica y musica, caso contrano el docente
de educacion fisica o musu:a podran regresar alos aiumnoslas a su aula.

CAPITULO Vi _
Vmcuiacmn conla Comunldad Esco!ar

Articulo 65. Entegraclon de la Asociacién de Madres y Padres de Famlha. _

En los centros educativos ofi cialesy pamculares debera integrarse la Asociaciéh de Madres y Padres
de Familia, cuya Mesa Directiva. sera electa en asamblea dentro de los primeros quince dias habiles
del inicio del ciclo escolar, conforme al Reglamento de Asociaciones’ de Madres y Padres de Familia.

Articulo 66. Acompafiamiento de la Supervisién Escolar.

La Supervisién Escolar acompaiiara y verificara el proceso de integracién de las Asociaciones de
Madres y Padres de Familia en los centros educativos de su zona escolar, conforme a la normatividad
aplicable.
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Articulo 67. Diagndstico de necesidades del centrbleducativo.
Al inicio de cada ciclo escolar, la Direccién del centro educativo presentara a la Asociacion de Madres
y Padres de Familia un diagnostico de las necesidades prioritarias del plantel relacionadas con la
seguridad, el mantenimiento, el equipamiento y el fortalecimiento de los procesos educativos,
privilegiando en todo momento el interés supenor de Ia nmez chho diagnéstico sera del conocimiento
de la Supervision Escolar. S : 2

Articulo 68. Consejo Escolar de. Part|c1pac|on Socnal

En los cenfros educativos ofi cnales y particulares debera integrarse . ef Consejo Escolar de
Participacién Social, conforme a la Ley General de Educacion, la Ley de Educacién del Estado Libre
y Soberano de Chiapas y demas disposicionies aplicables. La Direccién’ del centro educativo sera
responsable de atender las acciones y calendarios que emita |la autoridad educativa competente.

CAPITULO VI
De los Ingresos y Egresos o

Articulo 69. Administracion de las aportaciones voluntarias. E S

La administracion de las-aportaciones voluntarias de Padres y Madres de Familia corresponde
exclusivamente al Comité:de Madres y.Padres de Familia, conforme al Reglamento de Asociaciones
de Madres y Padres de Familia' y-demés disposiciones apllcables La Direccion del centro educativo
no podra recaudar, administrar ni.disponer. dlrectamente de dichos recursos

Articulo 70. Destino de ias aportacmnes voluntanas

Las aportaciones voluntarias que se obtengan en los centros educativos o en cualqwer instancia de
la estructura del Nivel de Educacion Preescolar deberan destmarse exclusivamente al cumplimiento
de los fines para los que fueron recaudadas, en beneficio directo del servicio educatlvo del centro de
trabajo o del alumnado conforme a la normatividad aplicable.

En ninglin caso podrén destinarse a ﬁnes distintos de-aquellos para los que fueron recaudadas, ni
aplicarse a gastos o conceptos que no representen un beneficio directo para el servicio educative o
la comunidad escolar. ~.

Articulo 71. Registro de ingresos y egresos

Los recursos economicos obtenidos mediante aportaciones voluntarlas o por actividades autorizadas
deberan registrarse y respaldarse con la documentacion comprobatoria correspondiente, la cual
permanecera bajo resguardo del centro educét_ivo para efectos de verificacion.

Articulo 72. Conservacién de ia documentacion financiera.

Los registros de ingresos y egresos deberan mantenerse ordenados, actualizados y respaldados con

la documentacion comprobatoria correspondiente, expedida conforme a las disposiciones fiscales y
administrativas aplicables. \%\
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Articulo 73. Acompafnamiento institucional. -

La Direccién del centro educativo brindaré asesorfa al Comlte de Madres y Padres de Familia para el
adecuado manejo de las aportaciones voluntanas venfcando que su aplicacion se ajuste a ia
normatividad aplicable. La Supervisién Escolary la- Jefatura de Sector, en el ambito de sus
atribuciones, proporcionaran orientacion y acompanamlento para el manejo transparente de dichos
recursos. : : e

Articulo 74. Transparencna y rendlcmn de cuentas :

El Comité de Madres vy Padres de Familia- administrara y- rendira cuentas sobre el uso de las
aportaciones voluntarias conforme alanomatividad ap!ncab!e La Direccion del gentro educativo, la
Supervision Escolar y 1a Jefatura de Sector en el ambito de sus atribuciones, podran orientar y dar
seguimiento al cumpli'miento_ de las disposiciones correspondientes, en el ambito de sus atribuciones.

Articulo 75. Prohiblcmn de condicionamiento. ;

La falta de pago de aportaclones voluntarias no podra condlmonarse al mgreso ‘ permanencia,
participacion, evaluacion; acreditacion, certificacion o entrega de documentos oficiales del alumnado,
ni dar lugar a actos de dlscnmmamon exhlblcaon 0 cuaiquler otra medlda que afecte sus derechos.

Articulo 76. Entrega- de documentamon en ios centros educatwos partlcu!ares

En los centros educativos partlcuiares la relacién entre el centro eduéativo y las madres padres,
personas tutoras o quienes- ejerzan la patrla potestad se regira por. la ‘normativa aplicable y los
instrumentos JUTId1COS correspond;entes No obstante, 1a falta de pago de coleglaturas cuotas 0
cualquier otra contraprestacién no podra dar lugar a la retencion de documentos oficiales del
alumnado ni impedir la expedicion o entrega de aquellos cuya emlsmn corresponda conforme alas
disposiciones }urldtcas aphcabies

~ capiTuLO VI
De los Tramites Administrativds _'

Articulo 77. Mowmlentos provisionales del personai -

l.as Jefaturas de Sector ylas Super\nsonas Escolares no podran autortzar mov:mnentos provisionales,
toda vez que dicha atrlbucaon corresponde a la autoridad. educatwa competente en términos de la
normatividad aplicable.

Articulo 78. Aviso de contmgenc:as e ;na&stenmas -

Ante una contingencia del Personal con funciones de’ superv;smn dlrectlvo docente o administrativo,
que le impida asistir al centro de trabajo, debera comunicarse via telefénica al jefe/a inmediato
superior, independientemente que debera justificar su inasistencia dentro de! término sefialado por el
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion,
Cultura y Salud.
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Articulo 79. Medidas de organizacién. -
Ante la ausencia del personal citado en el apartado antenor sera el jefe/a inmediato, el responsable
de tomar las medidas de organizacion pertinentes.: 7

Articulo 80. Prohibicién de contratacién de persdha_l ajeno.
Queda prohibida la contratacién o incorporacidon de personas ajenas al servicio educativo para

desempefiar funciones proplas del personal adscnto al centro educatavo aun de manera temporal.

Articulo 81. Actuahzacmn de datos del personal - L
El personal proporcionara la: mformamon y ‘documentacion necesaria para la actualizacion de sus
datos personales que integran la plantilla del centro de trabajo, en términos del articujo 52 de la Ley
del Servicio Civil del Estado y .los Municipios de Chiapas. Correspondera al Jefe/a inmediato, en el
ambito de sus atribuciones, verificar la informacién proporcionada y disponer las medidas necesarias
para su integracion, resguardo y actualizacién institucional, observando ia iegtsIaCion aplicable en
materia de profeccién de datos personales S

Articulo 82. Actuallzamon de la plantllla del persona[ : :

La Jefatura de Sector, la:Supervision Escolar y la Dlreccmn de! centro educatlvo mantendran
actualizada la plantilla del personal-a-su-cargo y la remitiran al Departamento de Educacaon Preescolar
en los términos y plazos que determlne Ja. autondad educativa competente '

Articulo 83. Actuallzacmn por mowmlentos de personal. -

De haber modificaciones a la plantzlfa posterior a la fecha de entrega, se efectuara Ia actualizacién
correspondiente y se entregara al Departamento. ‘ :

Articulo 84. Entrega de documentos admlnlstratlvos :

El personal que sea beneficiado con una asignacion temporal, comision, orden de presentacron 0
cualquier otro movimiento administrativo debera entregar oportunamente copia del documento
correspondiente en su centro de adscripcson vy en el centro de trabajo donde preste sus servicios,
cuando resulte procedente

CAPITULO IX -
De la Jornada de Trabajo, Asistencia e [nmdenclas de§ Personal

Articulo 85. Jornada de trabajo.
La jornada de trabajo del personal adscrito ai Nivel Educativo de Preescolar Estatal sera la siguiente:
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Categoria Horario S * El dia viernes el horario sera de
Jefatura de Sector 08:00 a 16:00 horasi .. .. 08:30a12:10 horas.
Supervision Escolar 08:00 a2 168:00 horas™ -~ """ = [ dia viernes el horario sera de
Asesoria Técnico Pedagdégica  09:00a 14:00 horas - ‘,' 08:00 a 12:00 horas.
Direccion 08:15a12:45horas - .- #= Dyrante dicho periodo contara
Personal Docente 08:30 a 12:30 horas  con cuatro horas de descanso por
Personal de Msica 08:30 a 12:20 horas” o cada dia, las cuales deberan
Personal de Educacion FISlca -08:00a12:30 horas™ - - ... disfrutarse dentro del horario
Secretaria I ¢ % 00 a 15:00 horas.*~ comprend;do de 12:00 a 16:00
Nifiera o Institutriz ©_.07:00 a 14:00 horas’ horas
Conserje o Intendente . ~07:00 a 14:00 horas+
Jardinero - ..07:00 a 14:00 horas
Velador w7 . 22:00 a 06:00 horas

Ingreso” sabado 06:00 horas.

Velador fin de semana . Salida: lunes 0B:00 horas: = o

Articulo 86. Reglstro y control de asistencia. :

Conforme a lo sefiatado en el articulo 25, fraccion |l del Reglamento de las Condtcnones Generales
de Trabajo del Personal de la- Secretaria de Educacion, Cultura y Salud, es obhgacmn del trabajador
registrar su asistencia de manera personal en los controles des1gnados para tal efecto, tanto al inicio
y conclusion de la Jornada laboral: el traba;ador que sin motivo gustlﬂcado omita el regtstro de entrada
o de salidaen el controi de a&stencna se. hara acreedor auna falta con el descuento correspond!ente

Articulo 87. Reg:stro Y ( control de asustenma de Escuelas Partlculares C

Los centros educativos part;cu!ares incorporados implementaran el sistema de controi de asistencia
que determinen, conforme ‘a su -organizacion mterna garantlzando el adecuado reglstro de la
asistencia y permanencna del personal. :

Articulo 88. Retardos e'inasistencias.

Cuando el trabajador se presente posterior a los 15 mmutos de toleranc:a del horario’ de entrada, se
considera retardo y cuando se presente después de los 30 minutos de su horario de entrada, es falta,
en cuyo caso no podra reglstrar su asistencia y dara Eugar al descuento correspondien‘te

Articulo 89. Partin:ipaclon en act:vudades mstutucnonales :

La Jefatura de Sector, la Supervision Escolary la Direccion del centro educatlvo en el ambito de sus
atribuciones, podran convocar mediante oficio al persona! a sl cargo para participar en actividades
académicas, técnico-pedagogicas, administrativas o institucionales que deriven de las necesidades
del servicio y se desarrollen dentro o fuera del centro de trabajo, conforme a la normatividad aplicable.

Articulo 90. Asistencia a actividades institucionales.

Cuando se realicen reuniones de caracter pedagégico, administrativas o sindicales, Unicamente
asistira el personal convocado, los demas deberan presentarse a laborar en su horario
correspondiente.
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Articulo 91. Ausencia temporal de la Direccié‘rltdel_'t':én:tro educativo.

Si por necesidades justificadas, el Director/a necesita ausentarse, debera notificario al personal
docente de guardia para que esté informado y asu_r_na ei encargo de la Direccidén.

Articulo 92. Ausencia temporal de la Jefatura de Sector y Supervisién Escolar.

Sila Jefa/e de Sector o} Supemsor/a se ausenta por razones Justlf' cadas debera designar a una

Articulo 93, Reporte de mmdenc:tas durante la-ausencia de la Dlreccmn

El personal docente de guard:a reportara al directivo las incidencias observadas en su ausencia y
sera esta Ultima como autoridad inmediata la responsable de efectuar las observaciones en el registro
de asistencia del personal directivo, docente y administrativo.

Articulo 94. Reporte de incidencias del personal
El Director/a del plantel rendira bimestraimente a la Supemsora!o de Zona un reporte de incidencias
del personal a su cargo ¢oh.19: soportes correspondlentes S

Articulo 95. Tramite de descuentos dlsmplmanos :

Para efectos administrativos,- los-descuentos disciplinarios por faltas injustifi cadas deberan ser
tramitados ante el Depar‘tamenio de. Educacmn Preescoiar dentro de los cmco dlas habiles siguientes
a la incidencia. :

Articulo 96. Remision de licencias med:cas

La Jefa/e de Sector o el Supervisor/a Escolar, en el &mbito de su competencia, debera recibir, revisar
y remitir oportunamente al Departamento de Educacaon Preescolar las licencias medlcas del personal
adscrito al nivel, verifi cando_que se encuentren debidamente expedidas por la institucion de salud
competente, legibles, completas y con los datos correspondientes del trabajador. La remision debera
efectuarse dentro de un plazo maximo de quince dias naturales posteriores a la fecha de inicio de la
incidencia que ampare la licencia médica, sin perjuicio del cumplimiento de los piazos previstos en la
normatividad aplicable.-

Asimismo, deberan dar segmmlento aI envio de las ficencias médicas subsecuentes cuando se trate
de incapacidades continuas o prorrogadas, asi como informar de manera inmediata al Departamento
de Educacion Preescolar sobre cualquier situacién que impida o retrase st remision.

Articulo 97. Notificacién de incidencias administrativas.

El Director/a, Supervisor/a o Jefa de Sector notificara al Departamento de Educacién Preescolar, en

un tiempo maximo de cinco dias habiles, las incidencias que se generen por renuncias, defunciones,
suspensiones de sueldos decretadas por autoridad competente, prision preventiva, licencias sin goce

de sueldo, ceses y demés que den lugar a la retencién de sueldos. %{
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Articulo 98. Responsabilidad por cobros indebidos. -

Las personas titulares de los Centros de Trabajo y los hablhtados seran los responsables de los
cobros indebidos gue se generen por la falta de aterac:ton a lo sefialado en el apartado anterior,
siendo su obligacién y competencia la recuperacn_q_n del p_ago a través del reintegro respectivo.

Articulo 99. Reanudacion de labores: g R

El personal trabajador que haya gozado de hce'héia c:on goce dé"éueldo licencia sin goce de sueldo,
licencia por gravidez, beca-comision o asignacion temporai efectuara de manera inmediata el tramite
de reanudacién de Iabores ante eI jefe mmedlato supenor qu1en Io turnara aE area correspondiente

Articulo 100. Otorgamiento de permlsos economicos. P s e

Los permisos econémicos.con.goce de.sueldo se otorgaran conforme a lo prevxsto en el articulo 48
del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion,
Cultura y Salud y demas disposiciones aplicables. Cuando el permiso se autorice por un periodo
menor al maximo pre\nsto en dicho ordenamiento, elio no mellcara por si- mlsmo que se tenga por
ejercido el periodo maxlmo autorizado por la dlsposmlon reglamentana o

Articulo 101. Atenmon de requerimientos du rante el receso escolar
Durante los penodos de teceso escolar, el personai debera atender los’ requenmientos que, por
necesidades del ser\nclo ¥ dentro. deE ambito de sus atribuciones, em;tan Eas autondades educativas

Articuloc 102, Reporte de incidencias posterlores al receso escolar

Al congluir un periodo vacacional o receso escolar, la persona titular de la Dlrecmon de! centro
educativo elaborara y remitira a la Supervision Escolar un reporte en el que hara constar, en su caso,
las incidencias re!evantes ocurridas durante dicho periodo. El reporte permaﬂecera ba;o resguardo
de la Supervisién Escolar para efectos de segulmiento mstztucronal

CAPITULO X
De Ias Actlwdades Pedagoglcas fuera del Centro Educatlvo

Articulo 103, Pnncrplos y fmai:dad :

Las actividades pedagogncas fuera del centro educativo constttuyen una estrategsa complementaria
del proceso educativo y deberan responder a los propositos formatlvos establecidos en los Planes y
Programas de Estudio vigentes, priwleglando en todo’ momento el Interés Superior de la Nifiez, la
pertinencia pedagégica, la inclusién, la accesibilidad 1a ‘seguridad y la participacién efectiva del
alumnado. En su planeacién deberan privilegiarse condiciones que favorezcan la participacion del
mayor nimero posible de nifias y nifios, procurando que las caracteristicas de la actividad no generen

barreras para su inclusion ni limiten su acceso en condiciones de equidad.
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Articulo 104. Planeacion. o

Toda actividad pedagodgica fuera del centro educativo deberd sustentarse en una actividad
pedagodgica dentro del programa analitico o plano didactico que justifique su propésito educativo,
describa las actividades a desarrollar, las medidas genera!es de organizacion, las acciones previstas
para salvaguardar la integridad fisica y emocxonai de[_ al_umnado y los mecanismos de coordinacion
necesarios para su realizacién. : :

Previo a su reallzaclon la actIVIdad pedagoglca serd presentada a la Supemsmn Escolar para su
revision técnico-pedagbgica, con- la finalidad de-verificar- su congruencia con los propositos
educativos, los principios estabiecudos en el presente Capltuio y las demas disposiciones aplicables.
La revisidn técnico-pedagogica tendra por objeto fortalecer la planeacién de la actividad y verificar su
viabilidad pedagégica, organizativa. y.de. seguridad,. sin. sustituir .las  responsabilidades que

correspondan a la Direccién del centro educativo.

Articulo 106. Vlabllldad de la actividad.

La realizacién de las acfividades pedagdgicas fuera del centro educatlvo estara sujeta a las
condiciones que permitan el cumphmlento de su finalidad educativa, considerando la participacion del
alumnado, las condiciones. de’ organizacion,. segundad acceS|b|I|dad y demas cwcunstancnas
relacionadas con su adecuada ejecucton. o

Cuando las condiciones pre\nstas para su reallzacnon se modn" iquen de manera gue comprometan el
logro de ios propositos educativos, ia seguridad-del alumnado o la viabilidad de la actividad, la

Direccion del centro educativo, previa valoracién con la Supervisién Escolar, podré adecuarla,
reprogramar o cancelar su realizacién, informando oportunamente a madres padres de familia o
tutores responsables ¢ quienes ejerzan la representacmn legal del alumnado.

Articulo 107. Participacién informada de mad'res, padres o tUtore_s. :

Las actividades pedagégicas fuera del centro educativo deberan darse a conocer previamente a las
madres, padres, de familia o tutores responsables o guienes ejerzan la representacién legal del
alumnado, proporcionando informacién suficiente sobre su finalidad pedagdgica, lugar de realizacion,
fecha y horario, organiZacEé’n, medidas generales de seguridad, las condiciones previstas para su
realizacion y demas aspectos relévantes para la toma de decisiones.

La participacion del alumnado en estas actividades requerira la autorizacion previa por escrito de
madres, padres, personas tutoras o quienes ejerzan la representacion legal, en los términos que
establezca la normatividad aplicable. Tratandose del Nivel Educativo de Preescolar, la Direccion del
centro educativo debera prever las medidas de acompafiamiento y supervision necesarias para
salvaguardar la integridad del alumnado durante el desarrollo de la actividad, considerando la edad
de nifias y nifios, el lugar de realizacion, el nimero de participantes, las condiciones de seguridad y
la normatividad aplicable. \":&i
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Articulo 108. Expediente de la actividad. :

La Direccion del centro educativo integrara el expedlente correspondlente con la documentacion que
establezcan las presentes Disposiciones y los hneamlentos emitidos por la autoridad educativa
competente. La documentacion que integre el expedlente debera guardar proporcion con las
caracteristicas, duracion, lugar de realtzaclon y mvel de rlesgo de la actividad.

Articulo 109. Medidas de segur;dad
Toda actividad pedagégica fuera del centro educatlvo debera prever med;das razonables para
proteger la integridad fisica y ‘emociopal de nifias ¥ nifios, consnderando las caracteristicas de la

actividad, el lugar de realizacion, ‘las condiciones del entorno y los mecamsmos de actuacion ante
situaciones lmprewstas de conformidad con la normatividad aplicable. - -

Articulo 110. Seguro Escolar - :
Las actividades pedagogicas fuera del centro educatfvo estaran sujetas a las condicmnes términos y
alcances de cobertura previstos en la péliza vigente del Seguro Escolar y. demas disposiciones
aplicables, sin que las presentes Dtsposncnones modifi quen 0 amphen dtcha cobertura

Articulo 111, Responsablllda, mstltumonal o s

La autorizacidn de actwtdades -pedagégicas fuera del centro educatwo no exime: a Eas autoridades
escolares de adoptar las medldas preventivas necesanas para saivaguardar la ;ntegndad fisica y
emocional del alumnado durante su- desarrollo _____

Articulo 112. Segu;m;ento mstltucmnal : - :

Una vez emitido el visio bueno técnico- pedagoglco por la- Supennsmn Escolar &sta harg del
conocimiento de 1a autondad inmediata superaor la realizacion de la actividad, en !os términos que
establezcan los ilneamlentos ;nstrtumona[es para efectos de seguamlento y: acompanamlento
institucional. : -

B CAPITULO XI |
k5 Del Control Escolar y del _Ex'pedient_e' Escolar

Articulo 113, Observanma de las Normas de Control Escolar _ ; -
Es responsabilidad del director/a organizar y realizar los procesos de premscnpcnon reinscripcién,
inscripcion y registro de alumnos conforme a lo estabiemdo en las Normas Especificas de Control

Escolar relativas a la inscripcion, reinscripcion, acredutamon promocmn regularizacién y certificacion
en la Educacion Basica.

Articulo 114. Validacién de movimientos escolares.
La Direccién del centro educativo revisara y validara oportunamente los movimientos de altas y bajas
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del alumnado conforme a las Normas de Control Escolar. L.a Supervision Escolar verificara su
cumplimiento en el ambito de sus atribuciones. - :

Articulo 115. Organizacién e integracion del éxpediente escolar,

E! personal docente de grupo integrara, actualizaray mantendra el expediente escolar de las nifias y
los nifios a su cargo, conforme a las Normas de Control Escolar las presentes Disposiciones y demas
normatividad aplicable. = : : :

Corresponde a la Direccién del centro educativo supervisar la integracion de los expedientes
escolares y disponer las medldas necesarias- para-su- resguardo ms’mtucuonai observando la
legislacién aplicab!e en materia de protecc;on dé datos personales e
Articulo 116, Contenido del expediente escolar............. .. e

El expediente escolar del alumnado debera integrarse, actualizarse conservarse y resguardarse
durante su permanencia en el centro educativo, de conformidad con las Normas de Control Escolar,
las presentes Disposiciones y la legislacién aplicable en materia de proteccxon de datos personales.

El expedlente escoiar contendra atl. menos: : SERRURES A ;

I. Documentacién admini_s__t_ra;t_i\(a‘:_;_';l:'_icha Técnica de Inscripeién, acta de nacimiento o documento
equivalente, Clave Unica deRegistro-de-Poblacién (CURP), Cartilla Nacional de Salud, identificacién
oficial de la madre, padre.o.persona.tutora; comprobante de domicilio, documentacién: relacionada
con la acreditacidn, promomon,_fegularlzamon certificacion o traslado del alumnado cuando resulte
aplicable, asi como los demas documen’tos previstos en las Normas de Control Escolar y las
presentes Dlsposmiones ; :

Il. Informacion para el seguimiento pedagégico: integrada por los registros derivados del
diagnéstico inicial, los registros de seguimiento del desarrollo y aprendizaje del alumnado, fos
instrumentos de evaluacién implementados y las demas evidencias pedagoglcas que documenten
sus avances, necesndades y apoyos durante el ciclo escolar,

lll. Informacién para'la a_tencién educativa: Cuando exista discapacidad, condicidon de salud,
trastorno del neurodesarrollo, dificultades severas de aprendizaje, de conducta o de comunicacién u
otra circunstancia que requiera apoyos especificos para la atencién educativa, se integrara la
documentacion o informacién que las madres, padres, de familia o tutores responsables proporcionen
para sustentar dicha condicion. Asi también, se deberan integrar los datos relevantes para identificar
las necesidades especificas de atencién educativa, inclusién, seguridad, participacion y desarrolio
integral, asf como los apoyos, ajustes razonables o medidas que deban considerarse durante la
jornada escolar.

Articulo 117, Integracion y regularizacién del expediente escolar.
Los expedientes escolares deberan integrarse y mantenerse actualizados con la documentacién X\
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prevista en las Normas de Control Escolar, lafs_ presentes Disposiciones y demas normatividad -
aplicable. La utilizacion de cartas compromiso o documentacion provisional Unicamente procedera en
los supuestos previstos por la normatividad abi_]c_able‘ y .no eximira de la obligacion de integrar
oportunamente el expediente escolar con [a doc?Um_ehtaQiér; corfespondiente.

Articulo 118. Documentacion con mconsstencms o :

Cuando la Direccién del centro educativo, Ia Supemsson Escolar o-la-Jefatura de Sector adviertan
que la documentacién presentada para la” msonpczon reinscripcion o permanenc‘,la del alumnado
pudiera contener 1ncons=stenmas carecer de autenticidad o no corresponder con la situacion real del
educando, deberan realizar las accsones de verificacion que resulten procedentes y actuar conforme
a las Normas de Control Escoiar y demaés disposiciones aplicables, dejando constancia documental
de las actuaciones reahzadas e informando a la-autoridad competente cuando corresponda.
Articulo 119. Verzflcaclon de la permanenc:a del alumnado.

Cuando existan elementos gue hagan presumir que una alumna o un alumno mscr:to no asiste al
centro educativo, no pueda localizarse, carezca del expedaente correspondlente o existan
inconsistencias que zmpldan ‘corroborar su permanencia efectiva en el servicio educatsvo la Direccién
dei centro educatlvo realizara Eas accsones de segu1mlento que resulten procedentes para verificar su

l.as acciones de segulmiento podran comprender el contacto con Ia madre padre de familia o tutor
responsable o quien ejerza la representacwn legal del alumnado y, _cuando las csrcunstanmas fo
ameriten, visitas domtcxltaﬂas u otros medlos de verificacion que permitan conocer su situacion
escolar. Cuando no sea posxble corroborar la permanencia del alumnado o regular;zar su situacion
documental, la Dlrecmon lo hara del conocimiento de la Supervisién Escolar, quien verificard las
actuaciones reaiizadas y procedera conforme a las Normas de Control Escoiary demas disposiciones
aplicables. Cuando la naturaleza del caso lo requ1era la Supervision Escolar podra solicitar la
intervencion de fa Jefatura de Sector para el segusmlento correspondlente ' '

Articulo 120, Responsabllldades en la evaluac;on y-los reg;stros escolares
El personal docente y demas personal que participe en los procesos:de evaiuacion sera responsable
de registrar oportunamente ta informacion que le corresponda conforme a las Normas de Control
Escolar vigentes. La Direccion del centro educativo revisara y validara los reglstros escolares, y la
Supervisién Escolar verificara su cumptlmlento e_n el ambito de sus atribuciones.

Articulo 121. Verificacion de reg;stros escolares
Las Jefaturas de Sector y- Supervisorias Escolares verifi caran la informacién registrada en los
sistemas institucionales de control escolar, conforme a la normatividad aplicable.

Articulo 122. Entrega de documentos oficiales.
La institucion educativa pUblica o particular deberd entregar oportunamente los documentos de
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acreditacién, promocidn y certificacion, a madres, padre"s, de familia o tutores responsables o quienes
ejerzan la representacion legal del alumnado, en los términos establecidos por las Normas de Control
Escolar. Tratandose de la conclusidén del ciclo’ escolar;. la entrega de boletas de evaluacién y
certificados se realizara, en un aclo civico organizado por el centro educativo, preferentemente en el
centro educativo, en la fecha prevista por el calendarlo escolar o la que determine la autoridad
educativa competente. En ninguna circunstancia podran retenerse documentos oficiales o personales
del alumnado por causas ajenas alas prevrstas en. Ia normat;\ndad aphcabfe

Articulo 123, Protecmon de la mformamon escolar. -

La informacién contenida en los expedtentes escolares y en-los s:stemas institucionales de control
escolar tendra caracter confidencial y sera tratada, resguardada Yy, en su caso, transferida conforme
a la legislacion aplicable en materia de proteccion de datos personales, transpareéncia y archivos.
Articulo 124. Registros of’ C|a|es de control escolar

L.a Direccién del centro educativo debera integrar, conservar y resguardar el formato de Inscripcion
de Alumnos y Relacién de Acreditacion (IAR), asi como los demas registros oficiales que documenten
los procesos de control escolar conforme a las Normas de ControE Escofar y demas disposmlones
aplicables. : :

Cuando dichos documen‘t'os re.c.]&i'érar'iia firma de madres padres de fami[ia o} tutoreé responsables

resguardo; ia Supems;on Escolar en el ambito -de sus atnbuczones venfcara su cumpi;mlento
durante [as acciones de seguamtento y acompanamlento mstztucuonal

Articulo 125. Conservacnon de la documentac;on oficial.

La documentacion derivada de los procesos de control escolar debera conservarse y resguardarse
durante los plazos  establecidos en la normatividad apilcable garantizando su integridad,
disponibilidad y conf‘denc:alldad E

CAPITULO XII
De Ia Admmlstracmn del Patrimonio Escolar

Articulo 126. Bienes sujetos a control patrimonial.

El mobiliario, equipo y demas bienes su1etos a control patrimonial as&gnados a los centros educativos
deberan administrarse, resguardarse y controfarse conforme a la normatividad aplicable en materia
de patrimonio, inventarios y resguardos emitida por la autoridad competente.

Articulo 127. inventarios y resguardos.
Los bienes sujetos a control patrimonial deberan contar con el inventario y resguardo correspondiente,
conforme a la normatividad aplicable. %
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Cada persona servidora publica sera responsable de los bienes que le hayan sido asignados
mediante el resguardo correspondiente, en 10s termmos de las dlSpOSICIO[‘]BS aplicables.

Corresponde a la Direccion del centro educatwo coordanar ia integracién y actualizacién de la
documentacion relacionada con los mventanos del plantel ‘asi como realizar las gestiones
administrativas que procedan respecto de los” mowmientos ‘patrimoniales. Las actualizaciones
derfvadas de altas bajas transferencxas camblos de resguardante y demas movimientos

destinarse exciuswamente al cumpllmkento de los fines educativos y-del servicio publtco guedando
prohibido su uso para actividades ajenas a dichos fines,. asi.como su salida_sin. autonzaclon de la
autoridad competente ' :

Articulo 129, Control del material didacticoy blbllograflco. SR :
El material didactico 'y bibliografico constituye un recurso para el desarroﬁo de Ios procesos de
ensenanza ¥ aprendizaje Su control se real:zara medlante reglstros internos actuailzados que

educativo, a fin de favorecef su orgamzacmn conservacaon y aprovechamento pedagoglco

Articulo 130. Blenes msewlbles i : i
Los bienes sujetos a control patnmomai que por sy estado fisico o funcsonai dejen de ser utiles para
la prestacién del servicio educatlvo se sujetaran a los procedimientos establecidos por la autoridad
competente para su baja transferenma reasngnac:on o destino final, conforme a !a normatividad
aplicable. :

Tratandose de b:enes adqunrtdos con recursos proplos del centro educat:vo o con aportacaones de las
madres, padres, de famma o tutores responsables, su baja debera formalizarse mediante acta suscrita
por la Direccién del centro educativo y el Comité de Madres y Padres de Familia, en'la que se justifique
la causa de |a bajay se establezca el destino final de los bienes, observando en todo momento los
principios de transparencna rendtcnon de cuentas y la normatmdad apilcabie '

Articulo 131. Entrega-recepclon 7 :

En los casos de cambio de adscnpcmn ‘promocion, separacion del cargo o cuaiqu;er otro movimiento
admimstratwo que lmphque Ia entrega de responsablildades debera realizarse el procedlmlento
la entrega de la documentacion, expedientes archivos, inventarios, usuarios, contrasenas registros
administrativos y, cuando corresponda, de los registros financieros y la documentacién comprobatoria
que legalmente se encuentre bajo responsabilidad de quien entrega, conforme a la normatividad
aplicable.
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Articulo 132. Robo, pérdida o dafios patrimoniales..

En caso de robo, pérdida o dafios a los bienes patrimoniales o al inmueble por caso fortuito, fuerza
mayor o hechos atribuibles a terceros, la Direccion del centro educativo debera realizar las gestiones
administrativas correspondientes y, en su caso, tramitar la aplicacién de los mecanismos de
aseguramiento o proteccién patrimonial previstos por la autoridad competente. La documentacién
derivada de los procedimientos relacionadoé con robo, -pérdida o dafios de bienes patrimoniales

debers infegrarse al expediente correspondlente y conservarse como soporte para !a actualizacion
de los inventarios, conforme a Ia normatnndad apilcable

T[TULO TERCERO :
Dei Blenestar, Proteccién y Seguridad Escoiar

CAPITULO |
Bienestar, Proteccion y Cultura de Prevencion

Articulo 133. Protecmon integral...

Los centros educativos desarrollaran sus actividades pnvdeg!ando el Interés Superlor de la Nifiez, la
proteccion integral de sus. derechos; el bienestar fisico, emocional y social, asi como la generacion
de ambientes escolares seguros, mcluswos, respetu_osos y libres de cualqiiier forma de violencia.

Articulo 134. Corresponsabllldad
La proteccion y el bienestar de las nifias y los nifos constituye una responsabllldad compartlda entre
las Jefaturas de Sector, las Supervisorias Escolares, las Direcciones de los centros educativos y ¢
personal adscrito a éstos, en el 4mbito de sus respectivas atribuciones y funciones, a$’i como por las
madres, padres, de familia o tutores responsables o quienes ejerzan la re'presentécién legal del
alumnado, en el cumplimiento de sus responsablhdades de cuadado y corresponsabllldad educativa,
conforme a la normatividad apl:cabie ' :

Articulo 135. Cultura de prevencnon.

Los centros educativos promoveran acciones permanentes orientadas a Ia prevenmon de riesgos, el
fortalecimiento de la convivencia escolar, la cultura de paz, la irclusion y el respeto a los derechos de
nifias y nifios, favoreciendo entornos protectores y $eguros.

Articulo 136. Entornos escolares seguros

Las Jefaturas de Sector, Supervisorias Escolares y Dlrecc:lones de fos centros educativos, en el
ambito de sus respectivas atribuciones, implementaran acciones, mecanismos y estrategias
institucionales para fortalecer entornos escolares seguros, promoviendo la prevencion, identificacion
y atencion oportuna de situaciones que pudieran afectar la integridad del alumnado.
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Articulo 137. Coordinacion interinstitucional.
Cuando las circunstancias lo requieran, las Dlreccmnes de los centros educativos, las Supervisorias
Escolares y las Jefaturas de Sector, en el amb:to de sus respect:vas atribuciones, podran establecer
o promover mecanismos de coordinaciéon con mstltumones plblicas, privadas o sociales para
fortalecer las acciones de prevencion, protecc:lon atencnon y seguimiento en favor de las nifias y los
nifos, conforme a la normatividad apiicable. Las accrones de coordinacién que impliquen la
intervencion de ofras instituciones. deberan hacerse del conocimiento de la autoridad educativa
inmediata superior, a efecto de garantizar el seguamlento institucional y Ia adecuada articulacion de
las acciones que correspondan

Articulo 138. Partlmpamon de madres padres o tutores. - :

Los centros educativos promoveran la participacién informada y corresponsabte de madtres, padres,
de familia o futores responsables en-las. acciones orientadas al. bienestar, proteccmn y desarrollo
integral de nifas y nifios. : :

Articulo 139. Soc;allzacmn del Reglamento Intemo B :

Al inicio de cada ciclo escolar, 1a Direccion del centro educattvo dara a conocer a madres padres, de
familia o tutores responsabEes o qmenes gjerzan 1a representac;on Iegal del alumnado el Reglamento
Interno del centro educatlvo oelinstrumento que haga sus veces, durante la primera reunion general
gue se celebre para tal ‘efecto, ‘La Dlreccson conservara e\ndencra de su dlfusu)n y conocimiento
conforme a los mecamsmos mstatuc:ionales establecndos

_' CAPITULO I
Segur_ldad Escolar

Articulo 140. Control de acceso durante fa jornada escolar. :

Concluido el horario de ingreso del alumnado, los accesos al centro educat[vo deberan permanecer
cerrados durante la jornada escolar, sin perjuicio de ias acciones necesarias para el mgreso o salida
de personas autonzadas casos de emergencna 0 actrwdades Lnstatucsonales debidamente
justificadas. :

Articulo 141. Acceso aI centro educatlvo.
No se permitira el acceso a personas a;enas aI plantel

Articulo 142 Recepcién y entrega dei alumnado

el Reglamento interno del centro educativo, en apego alas presentes Disposiciones Generales y a la
normatividad aplicable. Durante la jornada escolar, la Direccion y el personal docente deberan adoptar
las medidas necesarias para salvaguardar la integridad del alumnado, procurando que su entrega se
realice Unicamente a las madres, padres, de familia o tutores responsables o a las personas
previamente autorizadas para tal efecto.
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Articulo 143. Participacion en la recepcion y entrega del alumnado.

Es obligacién del personal docente, del personal de educacién fisica, de musica y del personal
administrativo participar, conforme a las funciones que les sean asignadas, en las actividades de
recepcion y entrega del alumnado durante los horarlos de mgreso y salida, con el propésito de
contribuir a su seguridad e integridad. - o

Articulo 144. Permanencia hasta la entrega del uitlmo aiumno

Es obligacién del director/a'y educador/a de guardia, no retirarse del p!antel hasta que no haya ni un
solo alumno/a en &l mismo, esta responsabtildad no se-delegara al personal administrativo. En caso
de prolongarse en demasia el tzempo de espera puede acudirse al DIF mumcupal

Articulo 145, Amgnacmn de guardlas. :

Corresponde a la Direccion del centro educativo asngnar por escr;to Ias areas de guardla que cubrird
el personal, con el propésito de salvaguardar la integridad fisica del alumnado. Asimismo, elaborara
un croguis 0 esquema de dastrfbucmn de las areas de guard:a el cual debera permanecer visible para
el personal. ¥ : : : -

Articulo 146. Vlgllam:la en areas’ estrateglcas :

La Direccidn del centro educativo-establecera las medidas de v;gilanc;]a necesarias en las areas que,
por sus caracteristicas, requ;eran supernvision: para salvaguardar la mtegndad del alumnado. En los
sanitarios se establecera por es crzto wgllancxa permanente con Personal femenino (de contar con el
mismo}, caso contrano dlsenara medidas para que esas areas estén V|g|ladas

Articulo 147. Cump[lmlento de las guardlas

Es obligacién del personal docente cumplir diligentemente las guardias que le sean asignadas,
permaneciendo atento al cuidado y vigilancia del alumnado, evitando el uso de dispositivos
electrénicos o la realizacion de actr\ndades ajenas que drstralgan el adecuado cumpllmlento de dicha
responsabilidad. : :

Articulo 148. Medidas de seguridad en areas de riesgo. 7

La Direccion del centro educativo debera adoptar las medidas necesarias para restringir el acceso
del alumnado a las dareas que representen un riesgo para su integridad, tales como pozos, cisternas,
cocinas, bodegas, cuarfos de maqumas o cualquier otro espacm de acceso restringido o
potencialmente peligroso. -

Articulo 149, Atencién de accidentes escolares.” .

En caso de accidente de un alumno/a durante su permanencia en el centro educativo o en actividades
escolares autorizadas, la Direccién del centro educativo debera informar de inmediato a la madre,

padre, de familia o tutores responsables o quien ejerza su representacion legal y adoptar las medidas
necesarias para brindar la atencién inmediata, asi como gestionar, cuando corresponda, su traslado ‘K\K
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a la institucién médica que resulte prccedente conforme a la normatividad aplicable y a las
autorizaciones previamente oforgadas. Cuando el caso lo amerite y resulte procedente, la Direccion
realizara las gestiones correspondientes para la apilcacson del seguro escolar o de los mecanismos
de proteccién previstos por la autoridad educatlva competen‘te '
Articulo 150. Uso de dispositivos electromcos durante Ia jornada escolar.
Durante la permanencia del alumnado en el centro educatsvo espemalmente durante los horarios de
ingreso, recreo, guardias, vigilancia y saiida, el personai debera abstenerse de utilizar dispositivos
electronicos para fines ajenos ai servicio, salvo en casos de emergenma 0 cuando su uso resulte
necesario para el desempeno de sus furac;ones R

Articulo 151, Organlzamon para ia protecc:on civil y gestion integral de riesgos:

Los centros educativos deberan implementar y mantener un. Programa Institucional de Proteccion
Civil y Gestién Integral de Riesgos, de conformldad con la normatividad aplicable y !os instrumentos
gue emita la autondad competente

Dicho programa comprendera ‘shitre. otros aspectos, la organ;zacuon de bngadas la identificacion
de riesgos, las rutas de ‘gvacuacion, los puntos de reunion, la sefializacion preventlva y de
emergencia, los samuiacros los directorios de atencién, asi como las demas acciones y mecanismos
necesarios para la prevencnon “atencitn- de emergenc:as y reducc;on de nesgos de desastres.

Articulo 152, Slmu!acros escoiares S L =
Durante el ciclo escolar, los centros educativos reahzaran simulacros con las hlpétesm que determine
la autoridad educativa competente 0 la autondad de proteccmn civil, con la particlpacson de todo el
personal y del alumnado
1cAPﬁULou|
 Protocolos de Actuacion y Atencién

Articulo 153. Observancia obhgatorla

El personal adscrito a Ios centros de trabajo dependlentes del Departamento de Educamon Preescolar
debera conocer, observar y. aplicar los protocolos, lineamientos y demas :nstrumentos emitidos por [a
autoridad educativa competente para la prevenc&on atenc;on y segu1m1ento de situaciones que
vulneren los derechos de nifias y nlnos

Articulo 154. Socializacion.

Las Jefaturas de Sector, Superwsaones Escolares y Direccmnes de los centros educativos
promoveran el conocimiento y difusion permanente de los protocolos vigentes entre el personal
escolar,

Articulo 155. Reporte y documentacion de hechos.
Cuando el personal del centro educativo conozca, detecte o tenga indicios de heches gue pudieran
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constituir una presunta situacién de violencia sexuaE maltrato, acoso escolar o cualquier situacién
que comprometa la integridad fisica o emocional del alumnado, debera informarlo de manera
inmediata a la Direccidén del centro educativo y- documentarlo mediante el acta de hechos
correspondiente, conforme a la normatividad apiicabje. : .

Articulo 156. Activacion de protocolos y comuhicacién a la autoridad competente.

Recibido el reporte, la Direccién del centro educativo debera :nformar de inmediato a la autoridad
educativa inmediata superior 'y actlvar el protocolo vigente que corresponda a la naturaleza de los
hechos, realizando, en su caso las comunicaciones o nofificaciones ante las autoridades
competentes, conforme a la normatnndad apllcable y pnwlegiando en todo momento el Interés
Superior de la Nifiez. . . -

Articulo 157. Actuacién conforme al ambito de competencia. .

L.a actuacion del personal escolar debera limitarse al &mbito de las atrlbucmnes que le confieran los
protocolos y demas dzsposmlones aplicables, evitando realizar actuacxones que correspondan a otras
autoridades. :

Articulo 158. Documentaczon.- = RN
Las actuaciones realtzadas com motivo de la aphcac:on de Ios protocoios deberan documentarse
conforme a los procedtmlentog_y__ formatos establecz_t_i_o_s por la autoridad educativa competente.

Articulo 159, Med;das de protecclon

Cuando las circunstancias lo reqweran “deberan lmpiementarse de manera mmediata Ias medidas de
proteccién pre\nstas en los protocolos apllcables pmnieguando en todo momento el Interes Superior
de la Nifez. '

CAPITULO IV ,
'De la Proteccién de Datos Personales

Articulo 160. Tratamiento de datos personales

El tratamiento de los datos personales que obren en posesion de las Jefaturas de Sector,
Supervisarias Escolares; Direcciones de los centros educativos y demas personal adscrito a los
centros de trabajo dependientes del Departamento de Edu_ca_cién Preescolar debera realizarse
conforme a la legislacion aplicable en materia de proteccion de datos personales, privilegiando en
todo momento el Interés Superior de las Nifiez y observando los principios de licitud, finaiidad, lealtad,
consentimiento, calidad, proporcionalidad, informacion y requnsabilidad.

Articulo 161. Medidas de seguridad para la proteccion de datos personales.

Las Jefaturas de Sector, Supervisarias Escolares y Direcciones de los centros educativos, en el

ambito de sus respectivas atribuciones, deberan implementar y mantener las medidas
administrativas, fisicas y técnicas necesarias para garantizar la proteccién de los datos personales ‘ki
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que obren en su posesion, evitando su dafo, pérdida, alteracion, destruccién, acceso, USO,
divulgacién o tratamiento no autorizado, conform_e a:l_a ita-gisiacién aplicable.

Articulo 162, Confidencialidad de la mformacmn ¥ :

El personal que, con motivo del ejercicio de sus funcsones tenga acceso a datos personales,
informacién confidencial o documentacion mstntucmnai debera resguardar su confidencialidad,
impedir su divulgaciéon no autorizada y utﬂnzarios exciuswamente para el cumphmlento de sus
atribuciones, funciones y responsabrl;dades

Articulo 163. Vldeowgllanc:a. . 2 B SR : -

Los centros educativos. que cuenten con sistemas de’ \ndeov;gllancaa deberan utilizarlos
exclusivamente para los fines- que motivaron su instalacion; observando la legislacion aplicable en
materia de proteccién de.datos personales.y. garantizando el respeto a los. pnncaplos de necesidad,
proporcionalidad, |donetdad y minimizacién de datos

Articulo 164. Aviso de Prwacldad y Politica interna.

Los centros educativos qué cuenten.con sistemas de wdeowgliancna deberan dlsponer del Aviso de
Privacidad correspondiente’y. dela Politica Interna para &l tratamiento de los ‘datos personales
derivados de dichos 51stemas conforme ala Eeglsiaclon aphcable ya las disposmones emitidas por
la autoridad competente o :

La obtenc;on captura aimacenamlento reproducc;on utl!lzamon o dn‘usmn de 1magenes fotografias,
videos, grabaciones de voz 0 cuaiquner otro medio gue permita |dentn° car anifias y nifios unicamente
podra realizarse conforme ala Ieg;slacaon aphcable y para ios f nes mstltumonales que correspondan

Queda prohibida la u’ahzac:on o difusion de dzcho ‘material mediante cuentas personales de redes
sociales, servicios de mensajeria, plataformas dlgitaies o cualquier otro medio ajeno a los canales
institucionales, cuando ello contravenga la legislacion aplicable o ‘pueda vuinerar el interes Superior
de la Nifiez, la dngmdad la mtlmadad ] segurldad o los, derechos de las nifias y los nifos.

Articulo 166. Deber de reserva ¥y uso responsable de la mformacron

El personal adscrito a ios centros educativos debera guardar reserva respecto de la informacion,
documentos, datos personales, fmagenes registros, expedientes y demas informacién confidencial a
fa que tenga acceso con motivo del ejercamo de sus funmones aun cuando conciuya su relacion
laboral o deje de desempefiar el cargo. -

La informacion obtenida con motivo del ejercicio de sus funciones no podra utilizarse para fines
distintos de los institucionales ni compartirse con personas no autorizadas, salvo en los casos
expresamente previstos por la legislacion aplicable o por mandato de autoridad competente.
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TITULO CUARTO
De la Aplicacion y Actualizacion de las Disposiciones Generales

Articulo 167. Asuntos no previstos. :

Los asuntos no previstos en las presentes Dlsposmlones Generales seran atendidos conforme a la
legislacion y demas disposiciones aplicables. Cuando sSu atencién o resolucién exceda el ambito de
atribuciones del Departamento de Educacion Preescolar este los turnara ala Dlreccmn de Educacién
Basica para la determmac:on que corresponda o - '

Articulo 168. Instrumentos complementarlos

Para la adecuada aplicacion de. las presentes Drsposzcmnes Generaies el Departamento de
Educacién Preescolar previa: validacién del fitular de la Direccién de Educacion- Basica, podra
actualizar o adecuar criterios técnicos, guias, formatos e instrumentos administrativos, siempre que
éstos no contravengan la legislacion vigente nl modlﬁquen el conienido de las presentes
Disposiciones Generales ‘

Articulo 168. Evaiuaclon y-actualizacion,

Las presentes Disposiciones Generales seran objeto de re\nsnon al inicio de cada csclo escolar o
cuando las reformas legales, las politicas educativas o las neces;dades del servicio educativo hagan
necesaria su actualizacion:— : o - o 5

Articulo 170. Interpretaclon y actuahzaclon de las Dlsposu:lones B

La interpretacién admlnlstratwa ‘de Ias presentes Disposiciones correspondera a[ Titular de la
Secretaria de Educacion, por conducto de los érgancs administrativos competentes. Las presentes
Disposiciones Generales podran actualizarse cuando las reformas al marco jLEﬂdlCO apl;cabEe o las
necesidades del servicio educativo asi o reqweran

TRANSITORIOS

Articulo Primero. - Las presentes Disposiciones Generales entraran en vigor y surtirdn sus efectos
al dia siguiente habil de su frma y publicacion en la pagina oficial de la Secretaria de Educacion.

Articulo Segundo. - Se derogan ias dlspos;cmnes de igual o menorjerarqwa que se opongan alo
dispuesto en el presente documento.

Articulo Tercero. - Los formatos, instrumentos administrativos, criterios técnicos y demas
documentos operativos emitidos con anterioridad continuaran aplicandose en lo que no se opongan
a las presentes Disposiciones, hasta en tanto sean actualizados o sustituidos por la autoridad
competente. XQ
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Articulo Cuarto. - Las presentes Disposiciones Gen'erales deberan darse a conocer a todo el
personal adscrito a los centros de trabajo dependientes del Departamento de Educacién Preescolar,
de la Direccion de Educacién Basica de la Subsecretana de Educacién Estatal. El personal debera
suscribir el acuse de conocimiento correspondlente e] cual se mtegrara y conservara en el archivo
administrativo del centro de trabajo. '

Articulo Quinto. - No seran validos acuerdos internos que se emitan dentro de los centros de trabajo
dependientes del Departamento de Educacion Preescolar que contravengan alio d;spuesto en las
presentes Dzsposnmones Generales y demas normas api;cables :

Articulo Sexto, - En Ios casos en que se presente controversia en. Ia apilcacwn interpretacidn,
observancia o existan cuestiones no: previstas en las presentes D[sposm;ones Generales las
autoridades educatwas resolveran lo.conducenie...

Dado en las lnstaiamones de la Secretaria de Educacnon enla Ciudad de Tuxtia Gutaerrez Chiapas,
el dia veintidds de juho de dos mll vemt:sels -

GUBHERNE UOl’é‘iTITUGlM
" DEL ESTADO DE CHIAPKE
gEﬁﬂETAﬁm BE EDUCACIOM

Ultima hoja gue corresponde a las :I'Z)ispos_i"c_':ifm_'ies Generales pé_a_fa el Personal Adscrito a los Centros
de Trabajo dependientes del Departamento de Educacion Preescolar de la Direccion de Educacién
Basica de la Subsecretaria de Educacién Estatal.
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