INSTRUCTIVO QUE CONTIENE LAS DISPOSICIONES MÍNIMAS SOBRE INCORPORACIÓN PARA LOS PARTICULARES PRESTADORES DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN LOS NIVELES DE EDUCACIÓN BÁSICA.
1.-
Se recibirán solicitudes de incorporación en las áreas u oficinas de los diferentes niveles  de Educación Básica, dependientes de la Secretaría de Educación Pública y Cultura, hasta el último día hábil del mes de marzo del ciclo escolar vigente, acompañado de los documentos anexos que se ofrecen en 0el0 presente instructivo.

2.- 
Si se acuerda la autorización, se extenderá el documento correspondiente con clave de centro de trabajo y la orden para la elaboración del sello oficial.

3.-
Toda institución incorporada a la Secretaría de Educación Pública y Cultura, con autorización, quedará adscrita a una zona escolar y a un sector. El supervisor escolar de la misma será el enlace entre el particular y la dependencia educativa.  para cualquier tipo de gestión o información que se requiera o se envíe.

4.- 
La autoridad educativa vigilará que las denominaciones de los establecimientos de educación no impliquen confusión con las denominaciones registradas  de otras instituciones educativas o empresas mercantiles y sus productos, evitando, además, utilizar la palabra Nacional, Autónoma (o) y Universidad.

5.-
El particular incorporado otorgará, por lo menos, el 5% de becas sobre la inscripción total de alumnos en cada ciclo escolar, con base en lo dispuesto  en el Reglamento para el Otorgamiento de Becas, publicado en el Periódico Oficial “El Estado de Sinaloa”, con fecha 27 de marzo de 1995.

A)   Las becas consistirán en la exención del pago total o parcial de las cuotas de inscripción y de colegiatura que haya establecido el particular. En consecuencia, a los becarios se les deberá reintegrar, en el porcentaje que les hayan sido otorgadas las becas, las cantidades que de manera anticipada hayan pagado por estos conceptos.
6.-
Los particulares incorporados para prestar servicios en educación básica cumplirán con los programas y planes de estudio oficiales vigentes. Si se desean incorporar materias complementarias, deberá solicitarse por escrito, llevando a cabo el proyecto hasta recibir la aprobación correspondiente; pero estos contenidos complementarios no serán objeto de certificación oficial alguna.

7.-
En todo establecimiento particular debe integrarse el Consejo Técnico Pedagógico, el cual funcionará como órgano colegiado de consulta académica.

8.-
Es obligatorio rendir honores a la Bandera Nacional los lunes, al inicio de labores escolares o a una hora determinada en ese día, para cumplir con el artículo 15 de la Ley sobre el Escudo, la Bandera e Himno Nacionales.

9.-
Realizar el pago de derechos correspondiente por solicitud de Autorización y cotejo de documentos, según tarifa vigente. Dicho pago es único, y no se pagará  ningún otro por concepto de incorporación. 

10.-    El horario de trabajo será el oficial vigente para las escuelas del tipo básico, mismo que se dará a conocer al inicio de cada ciclo escolar. Si se desea ampliación del horario, deberá solicitarse por escrito. En ningún caso se autorizará disminución de la jornada de trabajo educativo, ni de los 200 días de clases calendarizados.

11.-
La Secretaría de Educación Pública y Cultura, en coordinación con la Procuraduría Federal del Consumidor, tomará nota de las cuotas de inscripción y colegiatura aprobadas de común acuerdo por el plantel particular y los padres de familia, las cuales no podrán ser modificadas en el transcurso del ciclo escolar. En caso de requerirse un aumento de emergencia, deberá presentarse el Acta de Acuerdo de Asamblea, firmada por la mayoría de los padres de familia.

12.-
No están autorizadas cuotas extraordinarias que excedan los pagos de inscripción y colegiaturas, salvo acuerdo aprobado por los padres de familia. Las cuotas para la asociación de padres de familia o para eventos cívicos, sociales o recreativos, serán estrictamente voluntarias.

13.-
Es obligatoria la participación del personal directivo, docente y alumnado en los eventos cívicos, pedagógicos y demostraciones culturales que organice la zona escolar, Sector o la Secretaría de Educación Pública y Cultura, previa convocatoria al respecto.

 14.-
Queda estrictamente prohibido obligar a los alumnos o padres de familia a realizar compras de útiles escolares, libros, vestuario y otros artículos con determinado proveedor, según lo especifica el art. 5º, fracción V, del Acuerdo que establece las bases mínimas de información para la comercialización de los servicios educativos que prestan los particulares, publicado en el diario Oficial de la Federación el día 10 de marzo de 1992.

15.-
En el importe de las colegiaturas o mensualidades que cobre la institución a los usuarios por la prestación del servicio, deberá incluirse el importe que garantice a los maestros el sueldo durante el receso de clases (julio y agosto).

DOCUMENTACIÓN PARA SOLICITAR AUTORIZACIÓN EN 

EDUCACIÓN  BÁSICA: 

Presentar solicitud dirigida al Secretario de Educación Pública y Cultura, con la siguiente información:

1.-
A) Fecha de presentación;


B) Datos de identificación del particular y, en su caso, del representante común;


C) Si es persona moral, los datos de su escritura constitutiva;


D) Domicilio para oír y recibir notificaciones, así como las personas autorizadas para tal efecto;


E) Él o los turnos con que se impartirán el plan y programa de estudios;


F) El género del alumnado que asistirá al plantel educativo; y


G) Propuesta, en una terna, de las denominaciones del plantel, de acuerdo a las preferencias del particular.

2.-
Anexos del 1 al 5. Si se comprueba falsedad en la información, será motivo suficiente para negar la incorporación. (Se anexan los modelos al presente instructivo).

3.-
Inventario de bienes muebles que posee la institución.

4.-
Copia de constancia sanitaria, expedida por la Coordinación de Salud, que garantice las condiciones higiénicas, de seguridad y pedagógicas del edificio y sus anexos; la que deberá permanecer siempre a la vista en la institución.

5.-
Plano de localización del edificio escolar en la ciudad.

6.-     Plano de conjunto (terreno y edificio).

7.-     Plano de distribución arquitectónica del edificio.

          - Todos los planos anteriores deberán entregarse impresos y en archivo digital.

8.-    Constancia del H. Ayuntamiento relativa a la zonificación, uso de suelo e impacto vial.

9.-    Copia del Registro Federal de Contribuyentes.

10.-   Cuando se dé el caso, solicitud de materias complementarias, acompañada con los programas y horarios de trabajo correspondientes; en el entendido que serán atendidas fuera del horario oficial; pero las calificaciones de estas asignaturas no serán registradas en las boletas oficiales.

11.-   Dictamen de la visita de inspección, la cual será ordenada por la Secretaría de Educación Pública y Cultura. 

12.-     Informe del horario semanal de clases (Desglosado).

13.-
Expediente individual del personal docente, integrado con los documentos siguientes:

A) Antecedentes personales (Anexo 2).
I.- Para Preescolar: título profesional como Profesor de Educación Preescolar o Lic. en Educación Preescolar (Acuerdo 357 de la SEP) u otra carrera afín; pero, en este caso, los docentes se comprometerán, en un plazo que no exceda de 3 años a
acreditar conocimientos y habilidades que correspondan a la Licenciatura de educación Preescolar. 

Para el personal que no se encuentra en la situación expresada en el párrafo anterior, para obtener obtener el título respectivo, de conformidad con los procedimientos establecidos en el Acuerdo 286 expedido por el Secretario de Educación Pública y publicado en el Diario Oficial de la Federación, el día 30 de octubre de 2000, deberá acreditar que cumplen con los requisitos siguientes:
a).-
Haber concluido el nivel de bachillerato; 

b).-
Contar al menos con 21 años de edad al momento de la solicitud;

c).-
Haberse desempeñado como docente en el ámbito de la educación preescolar, cuando menos durante tres ciclos anteriores; 

d).-
Formular la solicitud correspondiente ante la autoridad educativa competente;

e).-
Aprobar las evaluaciones con los puntajes que se determinen; y 

f).- Los demás requisitos e información de acuerdo a las disposiciones que resulten aplicables.
II.- Para Primaria: profesor normalista egresado de escuela normal oficial o incorporada o licenciado en: educación primaria, educación básica, educación especial, psicología educativa, pedagogía, ciencias de la educación, administración escolar, o cualquiera otra carrera afín. (Acuerdo 254 de la SEP);

III.- Para Secundaria: título o cédula profesional o carta de pasante o estudios en el campo en que desempeñará sus funciones académicas o en la asignatura que impartirá. (Acuerdo 255 de la SEP); y

IV.- Para Maestro de Educación Física: licenciado en educación física o contar con certificado de entrenador deportivo expedido por la CONADE o contar con una experiencia mínima de 3 años impartiendo dicha disciplina, con los conocimientos necesarios para impartir dicha materia. (Acuerdo 255 de la SEP).
B) Copia del Acta de Nacimiento o de la forma migratoria.

C) Certificado de salud, expedido por la Secretaría de Salubridad y Asistencia.

D) Carta de no antecedentes penales, expedida por la Procuraduría General de Justicia.

E) Currículum vitae.

14.-
Expediente del personal directivo integrado con los mismos documentos del numeral anterior, agregando constancia de experiencia en la función docente o directiva.

15.-     Reglamentos:

A) De la institución:

B) De los padres de familia; y

C) De los alumnos y maestros.

16.-  
Fotografías de los planteles e instalaciones (interior y exterior) impreso y en archivo digital.

Incluye fachada, aulas, pasillos, dirección, servicios sanitarios para hombres (con                              mingitorios) y mujeres, plaza cívica, patio de recreo, anexos, etc. 

Las dimensiones serán de acuerdo a las especificadas en la normatividad correspondiente a cada nivel educativo.

17.-    Cuando por necesidades académicas o de servicio, se modifique cualquiera de los puntos anteriores, deberá notificarse por escrito a esta Secretaría.

DOCUMENTOS QUE SE ENTREGARÁN PARA EXPEDIR

LA CONSTANCIA DE VERIFICACIÓN.
(Para Escuelas Incorporadas)
 1.-
Constancia expedida por el supervisor escolar, de que la institución cumplió con los requisitos legales, académicos, técnicos y administrativos durante el ciclo escolar anterior, que la documentación relativa al nuevo ciclo escolar es correcta y que los espacios donde se desarrolla el  proceso de enseñanza-aprendizaje, cumplen con las condiciones higiénicas, de seguridad y pedagógicas.

2.-
Anexos 1, 3, 4 y 5, que se acompañan a este instructivo. 

3.-
Expediente del personal docente o directivo de nuevo ingreso en la institución como se indica en los puntos 13 y 14, respectivamente, agregando la explicación para dicha contratación (aumento, renuncia, etc.).

4.-
Copia de nómina de pago de julio y agosto del personal docente que labore en dicha institución.

REQUISITOS PARA LA DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN EDUCATIVA:

1.-       Solicitud de autorización para impartir educación básica.

2.-       Anexo 3.

3.-
Fotografías de las instalaciones (interior y exterior) impresas y en archivo digital.


Incluye: fachada, aulas, pasillo, dirección, servicios sanitarios para hombres (con  mingitorio) y mujeres, plaza cívica, patio de recreo, anexos, etc. Las dimensiones  a cada nivel deben ser de acuerdo a las especificadas en la normatividad correspondiente a cada nivel educativo.

4.-
Plano de localización del edificio escolar en la ciudad.

5.-
Plano de conjunto (terreno y edificio).

6.-
Plano de distribución  arquitectónica del edificio.

         
* Todos los planos anteriores entregar en forma impresa y en archivo digital.

7.
Licencia de uso de suelo expedida por el H. Ayuntamiento correspondiente, relativo a la normatividad de planeación y desarrollo urbano e impacto vial. 

8.-
Licencia sanitaria expedida por la Secretaría de Salud.

9.-
Constancia de seguridad estructural del inmueble expedida por un perito oficial.

10.-
Contrato de arrendamiento o título de propiedad.

11.-
Registro ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, (SAT).

12.-
Acta constitutiva (en su caso).

13.-
Presupuesto de ingresos y egresos.

14.-
Inventario.

15.-
Construir accesibilidad a personas con capacidades diferentes (ver recomendaciones anexas).

16.-
Horario semanal de clases.

NOTA: Los planteles particulares tienen la obligación de integrar y conservar su propio expediente, respecto de todos los trámites relativos al proceso de incorporación.
A T E N T A M E N T E

SINALOA ES TAREA DE TODOS

PROFRA. MARÍA GUADALUPE GAXIOLA ZAMORA

SUBSECRETARIA DE EDUCACIÓN BÁSICA
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