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. OBIJETIVO
Atender y dar solucién a diversas problematicas generadas en los dmbitos escolares y canalizados,
a través de oficio, por parte de las Direcciones de la Secretaria y/o de la Delegacién de SEP Federal.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Escuelas Particulares de la Direccién General

de Educacién Basica perteneciente a la Secretaria de Educacién.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 7, 73, 149, 151, 7, 11, 12,13 Capitulo 5, articulos 54, 57, 58; de la Ley General de
Educacién.
Articulo 1y 41. Acuerdo 357; educacion preescolar.
Capitulo Ill, Articulo 35. Acuerdo 254; educacion primaria.
Capitulo I, Articulos 36. Acuerdo 255; educacién secundaria.

Ambito Estatal

Articulos 87 y 88; de la Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Articulo 36; del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 130, fraccién V1y articulo 131 fraccién 1V; del Reglamento del Cédigo de la Administracion

Piéblica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
CIRAJ. Coordinacién de Incorporacién, Revalidacion de Estudios y Asesoria Juridica.

JDEP. Jefe de Departamento de Escuelas Particulares.

DGEB. Direccién General de Educacién Basica.

SEGEY. Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.
RL. Representante Legal.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar Administrativo
1. Recepciona de la DGEB, dependencia gubernamental o direccion de SEGEY un oficio con

la problematica a revisar y entrega al JDEP.
Jefe de Departamento
2. Recibe del auxiliar administrativo el oficio para revision.
3. ;En el motivo del oficio se solicita informacion y/o documentacién, o, se pide atender una
queja y/o problematica?
o Si. Solicita informacién y/o documento de algin alumno inscrito en una escuela

incorporada. Contmua en la actividad 5.
2
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e No. Expone una queja y/o problematica por parte de un ciudadano en algtin portal de
la SEGEY o SEP Federal por lo que solicitan la atencién a la misma y emisién de una
respuesta. Contintia en la actividad 4.
4, Convoca al RL de la escuela particular de manera inmediata y trabajar la situacién para que
pueda emitir un informe. Indicdndole que se le hara llegar la solicitud por escrito.
Analista Administrativo
5. Elabora el oficio de solicitud dirigido a la escuela el cual llevara la firma de la Directora de
Educacién Basica con niimero de minutario de la DGEB.
6. Entrega al JDEP para revision.
Jefe de Departamento
7. Recibe el Oficio del Analista Administrativo y revisa.
8. ¢El oficio esta completo?
e No: Continua en la actividad 9.
e Si: Continua en la actividad 10.
Analista Administrativo
9. Elabora las correcciones. Continua en la actividad 7.
10. Entrega a la DGEB para firma y sello del titular.
11. Recupera el oficio y contacta al Visitador de Area para que entregue el oficio a la escuela.
Visitador de Area
12. Acude al DEP para recibir el oficio y entregarlo a la Escuela Particular involucrada.
13. Entrega el oficio al director o RL de |a escuela y gestiona la respuesta en la fecha establecida.
14. Recaba la respuesta y entrega al DEP.
Analista Administrativo
15. Recibe la respuesta de la escuela particular.
16. ¢ El oficio estad completo?
e No. Continta en la actividad 17.
e Sj. ContinGa en la actividad 19.
17. Explica al Visitador de Area lo que falta para que, a su vez, gestione con la Escuela las
correcciones de manera inmediata.
Visitador de Area
18. Contacta a la Escuela, solicita las correcciones e indica que entreguen la respuesta en la
Direccién General de Educacion Basica con copia al Departamento de Escuelas Particulares.
Regresa a la Actividad 15.
Analista Administrativo
19. Elabora oficio para enviar de manera adjunta la respuesta al 4rea correspondiente y pasa a
firma del Jefe DEP, marcando copia al titular de la DGEB.
Jefe de Departamento
20. Firma el oficio y regresa al Analista Administrativo para hacer llegar a la oficin
correspondiente.
Analista Administrativo

21. El oficio de respuesta, ;se entrega o envia?
+
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e Si: Contintia en la actividad 29.
e No: Regresa a la actividad 22.
22. Contacta al Ciudadano y entrega oficio de respuesta por correo electrénico o
personalmente.
23. Elabora oficio para enviar de manera anexa el acuse de recibido generado por la entrega de
respuesta al ciudadano.
24, Entrega oficio al Jefe de DEP para firma.
Jefe de Departamento
25. Recibe el oficio de respuesta del Analista Administrativo.
26. ;El oficio esta completo?
e No: Continta en la actividad 27.
e Si: Contintia en la actividad 28.
Analista Administrativo
27. Elabora las correcciones y entrega al JDEP para firma. Regresa a la actividad 25.
Jefe de Departamento
28. Firma el oficio y entrega al Analista Administrativo para enviar a la oficina correspondiente.
Fin del procedimiento.
Analista Administrativo
29. Envia a través del diligenciero a la oficina correspondiente con acuse de recibido.
30. Recaba el acuse de recibido y archiva en la carpeta correspondiente.
Fin del procedimiento

VI.__INDICADOR

A=(B/C)100
Movimi A= Porcentaje de Solicitudes
ovimientos . 5 .
R il Respondidas. Porcentaje | Trimestral 100%
B= Total de Solicitudes recibidas. :
C= Total de Solicitudes Atendidas.

Vil ANEXQS - .ol

Diagrama de flujo del

No aplica | procedimiento para Atender EPA 2Anos | 3Anos | 5Afos Eliminar
Casos Canalizados.
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numfatzc’! de Actividad
revision

30/08/2020 00 Gener:ac:on del Procedimiento para Atender Casos
Canalizados.
Modificacién del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion del apartado IX.
FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a

OLf0R/2025 ad la Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de
las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de
Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

Urndbo
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Procedimiento para atender casos
canaizados

h 4

1. Recepciona el oficie con la selictud a
atender

2. Recibe oficio para revision

3 ;B motivo del ofido es
solicitud de docs o una queja?

No

v

4, Convoca al RL y frabaja h
problemitica, indicandole que se hara
solicitud por ofido

5. Elabora oficio de sdlicitud con numero
de minutario de la DGEB

7. Recibe coficioy revisa

8. ;B oficio esta completo?

9. Elabora las correciones

10, Entrega a la DGEB para firma y selo
del titutar

11. Recupera el oficio y contacta al

- Visitador de Area para que entregue el
3 oficio a b escuela

12. Acude al DEP para recibir el oficio y|
entregarloa la escuela involuaada

13. Entrega oficio al director o RL y
‘__® gestiona la respuesta

14. Recaba la respuesta y entrega a DEP

( ) 15. Recibe la respuesta
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16. ¢Hl oficio esta completo?

17. Explica al Visitador de Area lo que
falta para que gestiones ias correciones

18, Contacta a la escuela, solicita
.| correcciones e indica que entreguen al
DEP

St

19. Elabora oficio para enviar respuestay
pasa a firma del JDEP

20. Firma el ofido y regresa al Analista
Administrativo , para enviar a la oficina
correspondiente

- 29. Envia con el diligendero el oficio al
21.El oficio de respuesta ;:Se sip] 4rea correspondiente
entrega o envia?

No

A 4

30. Recaba el aause
de recibido y lo

22. Contacta al dudadano y entrega
oficio de respuesta, por correc o
personalmente

23, Elabora el ofido para enviar acuse de
recibido de respuesta a la ofidna
correspondiente

h 4

24, Entrega oficio con anexos al Jefe del
DEP para firma
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25. Recibe el ofico de respuesta del
Analista Admnistrativo - ‘_®

27. Elabora las correcciones

26, ;F oficio esta completo?

28. Firma el oficio y entrega al Analista
Administrativo para enviar
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