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GUÍA DEL USUARIO PARA LLENADO DE FORMATOS EN PÁGINA ELECTRÓNICA, PASO A PASO 

 

DERIVADO DE NUESTRO COMPROMISO CON LA CALIDAD EDUCATIVA, EN LA UNIDAD DE  ASUNTOS 
JURÍDICOS ATRAVÉS DE LA OFICINA DE ESCUELAS PARTICULARES, PONEMOS A TU DISPOSICIÓN ESTA 
GUÍA DE USUARIO, QUE TE SERVIRÁ PARA REALIZAR LOS TRÁMITES CORRESPONDIENTES PARA 
OBTENER LA AUTORIZACIÓN PARA IMPARTIR EDUCACIÓN BÁSICA EN EL  CICLO ESCOLAR 2010 – 2011, 
POR LO QUE TE RECOMENDAMOS LO IMPRIMAS ANTES DE ACCESAR AL SISTEMA DE CAPTURA Y TE SEA 
MÁS FÁCIL EL LLENADO. 
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CADA VEZ QUE INGRESES A ESTE SISTEMA DEBERÁS 
UTILIZAR LA CONTRASEÑA QUE REGISTRASTE EN 
ESTE ESPACIO Y TENLA PRESENTE. 
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PARA TENER CONTACTO CON LA OFICINA DE ESCUELAS 
PARTICULARES, DEBERÁS DAR DE ALTA ESTA DIRECCIÓN DE CORREO 

ELECTRÓNICO EN TU BANDEJA DE CONTACTOS. 

RECUERDA BIEN ESTE CÓDIGO DE ACCESO YA QUE LO OCUPARÁS 

DESPUÉS. 

EN ESTA PARTE DEBERAS REGISTRAR DATOS DE LA PERSONA 
SOLICITANTE DEL TRÁMITE 
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SE  REFIERE A: 
PREESCOLAR, PRIMARIA, SECUNDARIA GENERAL Y/O SECUNDARIA 

TÉCNICA 

SE  REFIERE A: 
FEMENINO, MASCULINO O MIXTO 

SE REFIERE A LA ATENCIÓN DE HORAS GENERALES 
EN EL PLANTEL EDUCATIVO 

CONSIDERA AL NÚMERO  TOTAL DE PERSONAS 
QUE LABORARÁN EN EL PLANTEL DESDE 

DIRECTIVO HASTA INTENDENCIA 

ESCRIBE EL NOMBRE COMPLETO QUE UTILIZARAS 
PARA DENOMINAR TU ESCUELA, Y JUSTIFICA EN 

MEDIA CUARTILLA EL PORQUÉ, DEBIENDO UTILIZAR 
CITA  BIBLIOGRÁFICA 
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DEBERAS LLENAR TODOS LOS CAMPOS PARA 
PODER ACCESAR A LA SIGUIENTE PANTALLA 

AL DAR CLICK EN ESTA VENTANA TE DESPLEGARÁ 
LAS SIGUIENTES OPCIONES, Y DEBERAS ELEGIR LA 

QUE CORRESPONDA 

AL DAR CLICK EN ESTA VENTANA TE DESPLEGARÁ 
LAS SIGUIENTES OPCIONES, Y DEBERAS ELEGIR LA 

QUE CORRESPONDA 
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DEBERÁS REVISAR QUE AUTORIDAD TE LA EXPIDE Y 
EN QUÉ FECHA, SI LA LICENCIA ES DE TIEMPO 

INDEFINIDO NO LLENES EL ESPACIO DE VIGENCIA  

PARA ESTA VENTANA ES NECESARIO QUE TE APOYES EN 
LOS PLANOS ARQUITECTÓNICOS Y ESTRUCTURALES DE TU 

PLANTEL  
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UNICAMENTE REGISTRA LOS RUBROS  QUE  
CORRESPONDAN A TU INMUEBLE, SELECCIONANDO 

SI Ò NO,   

UNICAMENTE REGISTRA LOS RUBROS  QUE  
CORRESPONDAN A TU INMUEBLE, SELECCIONANDO 

SI Ò NO,   

SI EN LAS OPCIONES ANTERIORES NO SE 
CONTEMPLA ALGUNA ÁREA CON LA QUE CUENTE 
TU PLANTEL, REGISTRALO AQUÍ.  
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SANITARIOS DISTINTOS NIVELES 
 
 
PREESCOLAR 
 
 
No. de alumnos  Retretes  Lavabos  Mingitorio 
Hasta 50 alumnos       
  NIÑOS  2  2  1 
  NIÑAS  2  2   
De 51 a 75 alumnos       

  NIÑOS  3  2  1 

  NIÑAS  3  2   

De 76 a 150 alumnos       
  NIÑOS  4  3  2 
  NIÑAS  6  4   
 
Nota: por cada 50 alumnos más, se  incrementará el número a 2  retretes y 2  lavabos para niñas; y en sanitarios de niños, se  incrementará 1 
mingitorio por cada dos retretes. 
Los sanitarios para personal docente y administrativo, deberán considerarse independientes a los de los alumnos. 
 
 
 
 
 
 

PARA LAS TRES VENTANAS DE ESTE PASO, Y PARA 
COMPLETAR ESTA INFORMACIÓN DEBERÁS 
REVISAR LA TABLA QUE ESTA ANEXA A ESTA 

PANTALLA, LA CUAL ATIENDE A LA NORMATIVIDAD 
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PRIMARIA 
 
No. de alumnos  Retretes  Lavabos  Mingitorio 
Hasta 50 alumnos       
  NIÑOS  2  2  1 
  NIÑAS  2  2   
De 51 a 75 alumnos       

  NIÑOS  3  2  1 

  NIÑAS  3  2   

De 76 a 150 alumnos       
  NIÑOS  4  3  2 
  NIÑAS  6  4   
 
Nota: por cada 50 alumnos más, se  incrementará el número a 2  retretes y 2  lavabos para niñas; y en sanitarios de niños, se  incrementará 1 
mingitorio por cada dos retretes. 
Los sanitarios para personal docente y administrativo, deberán considerarse independientes a los de los alumnos. 
 
SECUNDARIA GENERAL 
 
No. de alumnos  Retretes  Lavabos  Mingitorio 
Hasta 50 alumnos       
  ALUMNAS  5  3   
  ALUMNOS  4  3  3 
De 51 a 75 alumnos       

  ALUMNAS  7  5   

  ALUMNOS  6  5  4 

 De 76 a 100 alumnos       
  ALUMNAS  9  7   
  ALUMNOS  8  7  5 

MUJERES  3  2   Personal  docente  y 
administrativo  HOMBRES  2  2  2 
 
Nota: El número de sanitarios aumentará en razón directa a la matrícula y en las mimas proporciones que los numerales anteriores. 
 
 
SECUNDARIA TÉCNICA 
 
No. de alumnos  Retretes  Lavabos  Mingitorio 
Hasta 50 alumnos       
  ALUMNAS  5  3   
  ALUMNOS  4  3  3 
De 51 a 75 alumnos       

  ALUMNAS  7  5   

  ALUMNOS  6  5  4 

 De 76 a 100 alumnos       
  ALUMNAS  9  7   
  ALUMNOS  8  7  5 

MUJERES  3  2   Personal  docente  y 
administrativo  HOMBRES  2  2  2 
 
Nota: El número de sanitarios aumentará en razón directa a la matrícula y en las mimas proporciones que los numerales anteriores. 
 
 
IMPORTANTE PARA TODOS LOS NIVELES: no se autorizarán sanitarios que se comuniquen con aulas u otros espacios cerrados. 
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EN ESTA VENTANA DEBERÁS REGISTRAR EL 
NÚMERO TOTAL DE  AULAS Y CANTIDAD EXACTA 
DEL MOBILIARIO CON LOS QUE CUENTA CADA UNA 

CUANDO SELECCIONES EL NÚMERO DE AULAS SE TE 
DESPLEGARÁ UNA PANTALLA QUE DEBERÁS 
LLENAR DE ACUERDO A LO SOLICITADO 
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EN ESTA VENTANA TE PODRÁS APOYAR DE LA 
CONSTANCIA PROTECCIÓN CIVIL Y/O DE LA 

INFORMACIÓN QUE TE  PROPORCIONÓ EN LA 
MSIMA. 

ESTA VENTANA SE TE DESPLEGARÁ CADA QUE 
INGRESES UN MEDIO O INSTRUMENTO PARA QUE 

PONGAS EL RECURSO A OCUPAR 
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DEBERÁS SELECCIONAR EL NÚMERO DE AULAS CON 
LAS QUE CUENTAS PARA TALLERES A IMPARTIR, 

SIENDO ESTE RUBRO OPCIONAL PARA PREESCOLAR 
Y PRIMARIA Y OBLIGATORIO PARA SECUNDARIAS 

GENERALES Y TÉCNICAS. 

DESPUÉS DE SELECCIONADO APARECERÁ UNA 
PANTALLA DONDE INGRESARAS CARACTERÍSTICAS 

DE CADA UNO DE LOS TALLERES. 

DEBERÁS SELECCIONAR EL NÚMERO DE 
LABORATORIOS  CON LOS QUE CUENTAS,  SIENDO 

ESTE RUBRO OPCIONAL PARA PREESCOLAR Y 
PRIMARIA Y OBLIGATORIO PARA SECUNDARIAS 

GENERALES Y TÉCNICAS. 
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DEBES SELECCIONAR SI CUENTAS O NO CON 
AUDITORIO O AULA MAGNA, SIENDO OPCIONAL 
PARA PREESCOLAR Y PRIMARIA Y OBLIGATORIO 

PARA SECUNDARIA GENERAL Y TÉCNICA 

DEBES SELECCIONAR SI CUENTAS O NO CON 
LABORATORIO DE IDIOMAS, SIENDO OPCIONAL 

PARA TODOS LOS NIVELES. 



 

 

 

2010. Año del Bicentenario de la Independencia de México. 

 

 

VENTANA 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VENTANA 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EN ESTA VENTANA DEBERÁS REGISTRAR LA 
INFORMACIÓN SOLICITADA EN LOS SIETE RUBROS 
QUE SE PRESENTAN, AQUÍ TE MOSTRAMOS DOS 

EJEMPLOS. 
PODRÁS APOYARTE DEL DIRECTORIO DE SERVICIOS 

DE EMERGENCIA DE  TU COMUNIDAD MÁS 
CERCANOS A TU PLANTEL 

EN ESTA VENTANA DEBERÁS  REGISTRAR LA 
INFORMACION SOLICITADA EN LOS NUEVE RUBROS 
QUE SE PRESENTAN, AQUÍ TE MOSTRAMOS UN 

EJEMPLO 
PODRÁS APOYARTE DEL LISTADO QUE TE 
PROPRCIONÓ EN PROTECCIÓN CIVIL. 



 

 

 

2010. Año del Bicentenario de la Independencia de México. 

 

 

 

VENTANA 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EN ESTA VENTANA DEBERÁS REGISTRAR LOS 
SERVICIOS ADICINALES EXTRA ESCOLARES QUE 
OFRECES AL USUARIO DE TU SERVICIO ESCOLAR, 
SIENDO NECESARIO QUE SELECCIONES SI ES QUE 

CUENTAS CON ALGUNO DE ELLOS. 
TE MOSTRAMOS ESTE  EJEMPLO. 
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PARA LA CAPTURA DE DATOS EN ESTA VENTANA TEN 
A LA VISTA LOS SIGUIENTES  DOCUMENTOS: 
ACTA DE  NACIMIENTO, CURP, IFE, CEDULA 

PROFESIONAL, TÍTULO Y OTROS DEL PERSONAL QUE 
REGISTRARÁS 

 


