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Protocolo para el ingreso y entrega de alumnas y alumnos de Educacidn Basica en la
Ciudad de México

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 1°, 3° parrafo primero y quinto, 4° y 31° fraccion | de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 3 de la Convencion sobre los Derechos del Nifio;
2,72 fraccién Il, 128 fraccion 11, 129y 132 incisos c), d) y e) de la Ley General de Educacion; 1, 2, 6 fraccidon
I, 11, 12, 13 fraccion VI, 46. 47 fraccion |, 57 dltimo pdarrafo y 103 primer parrafo de la Ley General de
los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes existen obligaciones reciprocas tanto para las madres,
padres de familia y tutores como para la AEFCM.

La AEFCM como drgano garante del derecho a la educacion en la Ciudad de México, establece las
condiciones minimas y necesarias en cada plantel educativo, para que el alumnado reciba un servicio
educativo que salvaguarde su integridad y proteccion contra cualquier tipo de agresion fisica o
emocional, por lo que los protocolos establecidos e instrumentos de operacion son de observancia y
aplicacién obligatoria de acuerdo con las atribuciones y facultades que las normas le confieren.

La AEFCM emite el protocolo siguiente con el propdsito de contribuir a la construcciéon de un entorno
seguro en las escuelas de Educacidn Basica, con la colaboracién activa de la comunidad escolar de
manera corresponsable, atendiendo a los principios del interés superior de la nifiez para garantizar la
integridad fisica de alumnas (os) al ingreso y salida de los centros escolares, el cual debera seguir cada
director del plantel en conjunto con las madres, padres de familia, tutores o personal autorizado.

Todas las escuelas de Educacidn Basica deben implementar los mecanismos siguientes con el propésito
de garantizar la seguridad de las y los estudiantes:

a) Agregar al expediente de cada alumna (o) los siguientes documentos actualizados:

* Hoja de datos generales (nombre del educando, grado escolar, nombre de la madre, padre
de familia, tutor o persona autorizada, domicilio, sexo, edad, teléfonos de contacto y todo
aquel dato que facilite su ubicacidn). Sera responsabilidad de las madres, padres de familia
y tutores, mantener actualizados los datos del expediente, especificamente en lo referente
a domicilio, teléfonos de contacto y personas autorizadas, por lo que cualquier cambio
durante el ciclo escolar debera ser notificado inmediatamente por escrito.

*  En caso de tener algun padecimiento médico, fobia o necesidades de atencion psicoldgica,
la madre, padre de familia o tutor debe sefalar los mismos, asi como los medicamentos
indicados, anexar hoja del médico tratante, revisar y actualizar peridédicamente el Formato
EX-10 Cédula de referencia de salud del alumno.

*  Formato en el cual la madre, padre de familia o tutor indique como se realizara la salida de
la alumna (o) al término de la jornada escolar, es decir: acompafiadas (os) o solas (0s).

b) Por contingencia sanitaria por COVID-19%:

1 cuia para el regreso responsable y ordenado a las escuelas. Ciclo escolar 2021-2022 de la Secretaria de Educacion Publica y de la Secretaria de Salud.
https://coronavirus.gob.mx/wp-content/uploads/2021/08/GuiaAperturaEscolar-SEP-20agosto202119hrs.pdf



https://coronavirus.gob.mx/wp-content/uploads/2021/08/GuiaAperturaEscolar-SEP-20agosto202119hrs.pdf
https://coronavirus.gob.mx/wp-content/uploads/2021/08/GuiaAperturaEscolar-SEP-20agosto202119hrs.pdf
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* Las madres, padres de familia, tutores o responsables del cuidado de nifias, nifios y
adolescentes (NNA), deben identificar, antes de salir con rumbo a la escuela, la presencia
de fiebre, dolor de cabeza, tos o estornudos, o algliin sintoma de enfermedad respiratoria
(dolor de garganta, secrecion nasal abundante).

* Siuna NNA, o cualquier otro habitante del hogar, presenta cualquier sintoma o signo de
enfermedad respiratoria debe quedarse en casa y seguir las indicaciones del personal
médico. Esto también aplica para el personal docente, directivo o de apoyo y asistencia a
la educacién, debiendo quedarse en casa si presentan algin sintoma o signo de la
enfermedad.

Alumnas (os) que ingresan a la escuela

La (el) directora (or) de la escuela con el apoyo del colegiado docente garantizard los mecanismos y
estrategias para el acceso y transito de todo el alumnado, aun cuando lleguen después del horario de
entrada.

Ninguna alumna (o) debera permanecer en la via publica durante el horario escolar.
Alumnas (os) que se retiran acompaiiados

*  Documento debidamente firmado en el que la madre, padre de familia, tutor o persona
autorizada manifieste la acreditacion de las personas mayores de edad autorizadas para
recoger a la alumna (o) en su ausencia (maximo 3 personas). En el caso de que las madres,
padres de familia o tutores opten por los servicios de transporte particular para recoger al
educando, éste debe estar incluido en las 3 personas autorizadas para recoger a la alumna
(o) mostrando la credencial de autorizacion.

Para la seguridad de toda la comunidad educativa, a las personas autorizadas para recoger a las (os)
alumnas (0s), no se les permitira que asistan con el uso de gorras, lentes obscuros y/o acompafiados de
animales domésticos.

Alumnas (os) que se retiran solas (os)

* Carta debidamente firmada en la que la madre, padre de familia o tutor, bajo su
responsabilidad, podra decidir que, al concluir la jornada escolar se le permita la salida al
educando del plantel, sin que nadie asista a recogerlo; dirigida a la directora (or) del plantel
educativo, que sefale las causas de esa determinacion.

*  Aviso. En casos extraordinarios, en los cuales sea necesaria la salida anticipada del educando,
se requerira un escrito dirigido a la (el) directora (or) del plantel educativo, firmado por la
madre, padre de familia o tutor para recoger a la alumna (0), sefialando la causa y anexando
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copia de su identificacidn oficial, para su autorizacion. Cuando quien asista a recoger al
educando sea una persona diferente a estas tres, la (el) directora (or) verificard Ila
autenticidad del aviso, via llamada telefénica con la madre, padre de familia o tutor.

Acciones inmediatas para la Credencializacién

La madre, padre de familia o tutor entregaran a la (el) directora (or) del plantel educativo las fotografias tamafio
infantil recientes del educando y de las tres personas autorizadas para recoger a la alumna (o), copia de la

identificacion oficial, asi como los nombres completos de dichas personas.

Nivel Educativo

Acciones

Educacion Inicial,
Preescolar y
Especial

Al término de la jornada escolar, la (el) directora (or) del plantel educativo organizara
al personal para garantizar el ingreso al plantel Unicamente de la persona autorizada
para recoger a las (os) alumnas (os).

La madre, padre de familia, tutor o persona autorizada, debera portar la credencial de
identificacién emitida por la escuela para recoger a las (os) alumnas (os).

Las (os) alumnas (os) serdn entregadas (os) en el interior del plantel, en el aula y por
los docentes, respetando las medidas sanitarias.

En caso de extravio de la credencial de identificacion, la madre, padre de familia, tutor
0 persona autorizada debera notificar inmediatamente a la autoridad del plantel y
solicitar por escrito la reposicion, especificando el motivo.

Los bafios del plantel educativo deben permanecer cerrados al término de la jornada
escolar y previo al ingreso de las madres, padres de familia, tutor o personas
autorizadas para recoger a las (os) alumnas (os).

Primaria baja (19,
22y 3er grados)

Al término de la jornada escolar, la (el) directora (or) del plantel educativo organizara
al personal para garantizar la entrega de las (os) alumnos.

La madre, padre de familia, tutor o persona autorizada, debera portar la credencial de
identificacion emitida por la escuela para recoger a las (os) alumnas (0s).

Las (os) alumnas (os) seran entregados en el interior del plantel por los docentes, en
la zona previamente acordada, respetando las medidas sanitarias.

En caso de extravio de la credencial de identificacion, la madre, padre de familia, tutor
o persona autorizada debera notificar inmediatamente la (el) directora (or) del plantel
y solicitar por escrito la reposicion, especificando el motivo.

Los bafios del plantel educativo deben permanecer cerrados al término de la jornada
escolar y previo al ingreso de las madres, padres de familia, tutor o personas
autorizadas para recoger a los alumnos.

Primaria alta (42, 52
y 62 grados) vy
Secundaria

El Comité de Proteccién Civil y de Seguridad, integrado por madres, padres de familia
o tutores en coordinacidon con las autoridades directivas, se organizaran para disefiar
acciones que aseguren:

o Que ninguna alumna (o) se quede solo al exterior o interior de la escuela.
o Que cada alumna (o) sea recogida (o) por las personas autorizadas en la
credencial.

En caso de que la madre, padre de familia o tutor determinen que la alumna (o) se
traslade solo después de la jornada escolar, debera firmar una carta dirigida a la (el)
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directora (or) del plantel, en la que exprese su autorizacion, asi como las medidas que
tomaran para salvaguardar la integridad de la alumna (o).

e En caso de que la alumna (o) utilice transporte escolar, la madre, padre de familia o
tutor debera firmar una carta en la cual solicite a la (el) directora (or) del plantel se le
permita la entrega de la alumna (o) al personal autorizado del transporte, previo cotejo
de la credencial.

*  La(el) directora (or) del plantel educativo emitira la credencial vigente de la alumna (o) y de
las personas autorizadas responsables para recoger al educando, la cual debera contar con
los datos y los numeros telefénicos correspondientes.

c) El Comité de Proteccion Civil y Seguridad Escolar del Consejo de Participacion Escolar estara
integrado por madres, padres de familia o tutores, en coordinacién con las autoridades
directivas, llevaran a cabo acciones para que ninguna alumna (o) sea entregada (o) a personas
distintas a las autorizadas y/o a las personas que no porten su credencial que los autoriza para
recoger a las (os) alumnas (os). Asimismo, colaboraran para que en ningiin momento las (os)
alumnas (os) permanezcan solos, tanto al exterior como al interior del plantel en los horarios
de entrada y salida del plantel educativo. La (el) directora (or) del plantel educativo debe
establecer las acciones necesarias para salvaguardar al alumnado durante la entrega y
recepcion de los estudiantes.

d) En ningln caso y por ningin motivo seran entregados los alumnos a personas en estado
inconveniente, alcoholizados o bajo sustancias psicotrépicas. De ser el caso, la (el) directora (or)
del plantel llevara a cabo la busqueda telefénica de los otros familiares autorizados para
recogerlos, si no se encontrara a alguno de ellos, llevard a cabo el procedimiento para canalizar
a las autoridades competentes del Gobierno de la Ciudad de México, indicado en este mismo
protocolo.

e) Losintegrantes del Consejo Técnico Escolar, el Comité de Proteccion Civil y de Seguridad en las
Escuelas del Consejo de Participacién Escolar y la Mesa Directiva de la Asociacion de Madres y
Padres de Familia realizardn una reunién informativa en la que se comuniquen los mecanismos
anteriormente sefialados, los cuales estaran basados en las edades de los educandos como se
refiere a continuacion:

La (el) directora (or) del plantel educativo debe implementar las acciones necesarias para salvaguardar
al alumnado en la entrega y recepcion, seiialandose entre otras las siguientes:

*  Minutos antes de que concluya la jornada escolar, se destinard el tiempo necesario para iniciar
la entrega de alumnas (0s), a fin de escalonar la entrada y salida de madres, padres, tutores o
persona autorizada, para evitar aglomeraciones, respetando las medidas sanitarias.

*  Formacién de grupos en el patio de la escuela.
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*  Voceo de alumnas (os) para comunicar la llegada de las madres, padres de familia, tutor o
personas autorizadas.

* Delimitacién de zonas de espera para las madres, padres de familia, tutores o personas
autorizadas, sin obstruir, en su caso, el ingreso de alumnas (os) del turno vespertino.

*  Establecimiento de brigadas de seguridad rotativas con las madres, padres de familia y tutores
para la vigilancia a la entrada y la salida de las (os) alumnas (0s).

Las acciones implementadas y acuerdos tomados por la comunidad educativa a favor de la seguridad
deberdn ser comunicadas en reunidn informativa y por escrito a todas las madres, padres de familia,
tutores y/o personas autorizadas en la credencial de responsables de las (os) alumnas (os).

Informar por escrito a la comunidad, de manera permanente, los cambios acordados para garantizar la
seguridad del alumnado firmando de enterados todas las madres, padres de familia, tutores y/o personas
autorizadas.

Cualquier retraso, después de la hora de salida, por parte de la madre, padre de familia, tutor o persona
autorizada debe ser documentado por la (el) directora (or) del plantel en donde se especifique la fecha,
hora y nombre del adulto acreditado que recogié a la alumna (o) y el cual registrara su firma autdgrafa.

En el caso de que las personas autorizadas en la credencial para recoger al estudiante, al finalizar la
jornada, acumulen 3 retardos durante un mes, firmaran el acuerdo de puntualidad y disciplina estipulado
en el Marco para la Convivencia Escolar, comunicando a la madre, padre de familia, tutor o persona
autorizada, que en el caso de reincidencia, la (el) directora (or) del plantel procedera a notificar por escrito
y solicitar la intervencidn al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de México (DIF-
CDMX) por la probable situacién de desamparo.

Procedimiento para la canalizacion de alumnos a las Autoridades competentes del Gobierno de la
Ciudad de México

Este procedimiento aplica para las (os) alumnas (os) cuyos adultos responsables no acuden a recogerlas
(os) al término de la jornada escolar.

1. Enreunidn con madres, padres de familia, tutores o personas autorizadas se debe informar que
se requiere:

e Respetar el horario de entrega de las (os) alumnas (os) de acuerdo con la jornada escolar,
aun y cuando no coincida con la constancia de trabajo de la madre, padre de familia, tutor
0 personas autorizadas.

e Establecer el compromiso y firmar carta de corresponsabilidad de los padres de familia,
respecto de la importancia que tiene recoger a las (os) alumnas (os) al término de dicha
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jornada, asi como las consecuencias respecto de hacer del conocimiento de las autoridades
competentes si dejan a sus hijos en desamparo con motivo de su retraso.

2. De no presentarse la madre, padre de familia, tutor o persona autorizada al término de la
jornada escolar correspondiente para recoger a la alumna (o), de acuerdo con los horarios
establecidos y teniendo como tolerancia 15 minutos, se solicitara el apoyo a las autoridades
correspondientes para que las (os) alumnas (os) sean trasladadas (os) por el personal autorizado
a las instalaciones del DIF-CDMX.

3. Directivos y docentes deben agotar los mecanismos de comunicaciéon con los adultos
responsables para su localizacién a fin de que acudan por las alumnas (0s).

4. Con la finalidad de recibir el acompafiamiento y la asesoria correspondiente, la autoridad del
plantel dara aviso via telefonica a su supervisor de zona escolar y éste a su superior jerarquico.

5. Se considerara que la alumna (o) se encuentra presumiblemente en situacién de abandono, una
vez identificado el retardo y agotados los mecanismos al alcance de la autoridad del plantel
educativo y/o del servidor publico responsable para establecer comunicacién con la madre,
padre de familia, tutor o personas autorizadas para su cuidado y al no tener respuesta se
procedera a:

a) La persona servidora publica y/o la autoridad del plantel educativo notificara via telefonica
al nimero 5556057552 o al 5543239242 de la Direccion Ejecutiva de la Procuraduria de
Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes de la Ciudad de México
(PPDNNA), del DIF-CDMX del presunto abandono de la alumna (o), proporcionando su
nombre y teléfono para el seguimiento correspondiente.

b) La persona designada como enlace del DIF-CDMX a través de la PPDNNA, entablara
comunicacion con la persona servidora publica y/o la autoridad del plantel educativo para
corroborar el reporte y esta ultima debera proporcionar los siguientes datos:

e Nombre completo del NNA.

e Grado escolar.

e Edad.

e Nombrey clave del centro de trabajo.

e Domicilio de la institucion escolar, con referencia de calles.

e Responsable de la institucion escolar.

e Datos de la madre, padre, tutor o personas autorizadas para el cuidado de NNA
(domicilio, teléfonos, o cualquier otro que ayude para su localizacion).

c) Unavezque se obtenga la ubicacidn del plantel escolar y se tenga el contacto con la persona
servidora publica y/o la autoridad del plantel educativo, personal debidamente autorizado
del DIF-CDMYX, acudira con vehiculo balizado al plantel escolar y el o los servidores publicos
del Sistema deberan acreditarse.
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La persona servidora publica y/o la autoridad del plantel educativo de mayor jerarquia en
ese momento debera proporcionar copia simple del expediente escolar completo a la
persona designada como enlace del DIF-CDMX, a través de la PPDNNA y como minimo
debera contener:

e Nombre de NNA.

e Datos de la madre, padre, tutor o personas autorizadas para el cuidado de NNA.

e Teléfonos de contacto.

e Domicilio(s).

e Constancia de las acciones realizadas para su localizacion.

e Silaalumna (o) padece alguna enfermedad, si requiere atencién especial, si
toma medicamento o si padece alergias.

El traslado de NNA deberd ser acompafiado por la persona servidora publica y/o la
autoridad del plantel educativo con el personal del DIF-CDMX, en vehiculo balizado, con
sirena y sistema de localizacion, a las instalaciones del DIF ubicadas en San Francisco 1374,
col. Tlacoquemécatl, Alcaldia Benito Juarez, 03200, Ciudad de México, en donde podra ser
resguardado temporalmente hasta las 23:00 veintitrés horas del dia en que se presente el
evento.

En el domicilio arriba sefialado, la persona servidora publica y/o la autoridad del plantel
educativo que realice el traslado debera hacer la entrega fisica de NNA para que se inicie la
constancia de hechos correspondiente. Asimismo, auxiliara al personal del DIF-CDMX,
aportando todos los elementos sefialados en el inciso d); una vez concluida la constancia
de hechos, la persona servidora publica y/o la autoridad del plantel obtendrd una copia y
retornard a sus actividades laborales o personales.

La persona servidora publica y/o la autoridad del plantel educativo en conjunto con la
persona designada como enlace del DIF-CDMX deberdn explicar, antes de su traslado, a la
NNA el contexto de la situacidn y el procedimiento, en un lenguaje acorde con su edad,
desarrollo cognitivo y madurez.

En caso de que a las 23:00 horas del dia en que se atiende el asunto y no haya llegado la
madre, padre de familia o tutor por la alumna (o), el personal del DIF-CDMX, agotara
nuevamente la posible localizacién de la madre, padre, tutor o personas autorizadas para
su cuidado y en caso de no obtener respuesta y que ninguna de esas personas comparezca
el mismo dia en las instalaciones sefialadas en el inciso e), la NNA serd trasladada en
vehiculo balizado con sirena, por personal del DIF-CDMX a la agencia del ministerio publico
numero 59 de la Fiscalia General de Justicia (FGJ) ubicada en Calle Dr. Liceaga 93, col.
Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, 06720, Ciudad de México, para realizar las diligencias
correspondientes, debiendo entregar el expediente escolar referido.

En casos de fuerza mayor en los que personal del DIF-CDMX esté imposibilitado para acudir
a recoger a NNA, se podra solicitar apoyo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, quien
podra trasladar a NNA acompafiado por la persona servidora publica y/o la autoridad del
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plantel educativo. Esta circunstancia debera ser plenamente acreditada por parte del DIF-
CDMX.

La persona designada como enlace del DIF-CDMX a través de la PPDNNA atendera desde las 07:00 hasta
las 21:00 horas, horario en el que las escuelas podran reportar presuntos casos de abandono.

Ambas dependencias realizaran en todo momento acciones conjuntas que garanticen el interés superior
de las NNA.

Protocolos para casos de ausencia o extravio o no localizacion del alumnado
a) Protocolo de busqueda
Se consideran los siguientes supuestos:
v" Al inicio de la jornada escolar

El docente responsable del grupo tomard lista de asistencia, en caso de detectar la
ausencia de un estudiante, debera reportarla a la autoridad maxima en el plantel:

e La autoridad maxima presente, debera establecer comunicacién con la madre,
padre de familia, tutor o persona autorizada para corroborar el motivo por el
cual la (el) estudiante no se presenté al plantel educativo.

e Lamadre, padre de familia, tutor o persona autorizada debe confirmar que la (el)
alumna (o) no se presenté al plantel escolar y proceder a justificar la razén de la
inasistencia.

En caso de no tener respuesta por parte de la madre, padre de familia, tutor o persona
autorizada, se registrara la inasistencia.

v'  Durante la jornada escolar, y hasta el momento de la entrega a la madre, padre de
familia, tutor o persona autorizada

e  Verificar que la (el) alumna (o) haya asistido a la escuela.

e En caso de que la (el) alumna (o) haya asistido a la escuela y no se localice, el
Comité Interno de Proteccidn Civil Escolar realizard una busqueda exhaustiva al
interior del plantel y los alrededores.

e Al tener certeza de la ausencia, la autoridad maxima presente en el plantel
procedera de inmediato a notificar a la madre, padre de familia o tutor y en
conjunto activar la alerta del protocolo Amber con la FGJ de la Ciudad de México.

e Simultdneamente la autoridad maxima presente dara aviso mediante correo
electrdnico al supervisor de zona y éste a su vez al superior jerarquico y a la
Coordinacién de Asuntos Juridicos y Transparencia (CAJyT) de la AEFCM.
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Activacion de la Alerta Amber
¢En qué momento se reporta?

Considerando la trascendencia de activar la Alerta Amber de manera oportuna y veraz desde la
escuela, la (el) directora (or) del plantel o servidor publico responsable debera:

e  Confirmar la ausencia de la alumna (o).
e Corroborar la ausencia de la alumna (o) por parte de la autoridad del plantel y el
adulto responsable.

Al momento en el que la (el) directora (or) del plantel o servidor publico responsable activa la
Alerta Amber, recibird un folio o cddigo de identificacidon que permite darle seguimiento al caso,
mismo que debera comunicar al supervisor de zona y éste a su vez a la autoridad inmediata
superior y a la CAJyT de la AEFCM para el acompanamiento respectivo. Adicionalmente la
madre, padre de familia, tutor o persona autorizada deberan asistir a formalizar la denuncia en
los términos que establezca la FGJ de la Ciudad de México con el acompafiamiento de la CAJyT
de la AEFCM.

La informacién con que debera contar el plantel al momento de activar la alerta sera:

e Nombre de la alumna (o).

e Grado escolar.

e Género.

e  Fecha de nacimiento.

e Nacionalidad.

e  Sefias particulares: color y tipo de cabello, tez, nariz, cejas, boca, estatura, peso
y complexion.

e Fechay lugar de los hechos.

e Vestimenta.

e  Fotografia.

Seguimiento de la activacion de la alerta

Una vez localizado el educando, la madre, padre de familia, tutor o personas autorizadas
deberan informar a la autoridad del plantel que se localizé a la alumna (o) y se procedio a la
desactivacion de la alerta.

Desactivacion de la alerta

Se lleva a cabo en el momento en que es ubicado la alumna (o) de acuerdo con los
procedimientos de la FGJ.
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Todo el proceso debera estar debidamente documentado.

En la modalidad de Educacion Basica para Adultos deberd aplicarse el protocolo para el ingreso y entrega
de alumnos antes descrito para todos los menores de edad. El protocolo para casos de ausencia o
extravio o no localizacion de las alumnas (0s), y por la naturaleza de la modalidad semiescolarizada, se
aplicara cuando habiendo asistido se presente la ausencia o extravio durante la jornada escolar.




