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. OBIJETIVO
Avalar la preparacién profesional del personal de las escuelas particulares con la finalidad de

autorizar el ejercicio de las funciones directivas, docentes y personal de apoyo y asegurando la
actualizacion de los documentos.

. ALCANCE ;
Aplica al personal que labora en el Departamento de Escuelas Particulares de la Direccion General

de Educacién Basica perteneciente a la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 13, 21, 55, 56, 57; de la Ley General de Educacién.
Articulos 15, 16, 17 y 18; del Acuerdo 357 por el que se Establecen los Requisitos y Procedimientos
Relacionados con la Autorizacién para Impartir Educacion Preescolar.
Articulos 14, 15, 16, 18, 35 y 37; del Acuerdo 254 por el que se Establecen los Tramites y
Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para Impartir Educacion Primaria.
Articulos 14, 19, 20, 21 y 35; del Acuerdo 255 por el que se Establecen los Tramites vy
Procedimientos Relacionados con la Autorizacién para Impartir Educacién Secundaria.

Ambito Estatal 7

Articulos 82, 83, 84, 85, 87 y 88; de la Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Articulo 36 del Cédigo de la Administracién Pablica de Yucatan.

Articulos 129, Fraccion I, VI, V y VI, 130, Fraccién VI 'y, 131 Fraccién |, VI; del Reglamento del
Codigo de la Administracién Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
DEP: Departamento de Escuelas Particulares.
DGEB: Direccién General de Educacién Basica.
JDEP: Jefe de Departamento de Escuelas Particulares.
RL: Representante Legal.

SE: Secretaria de Educacién.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Area
1. Agenda a las escuelas particulares de su nivel de acuerdo al area escolar y entrega al Asesor
Especializado, para que se anexe al comunicado que informa sobre el procedimiento.
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Asesor Especializado
2. Elabora el comunicado en el que se establece el lineamiento y los requisitos para cumplir
con el procedimiento para Validar Perfiles y Documentos de Escuelas Particulares, asi como
los dias y horarios correspondientes por cada area.
3. Entrega al Encargado de Area.
Encargado de Area
4. Relne a los Visitadores de Area para informar sobre la agenda de atencién a escuelas
particulares y entrega documento para su firma.
Visitador de Area
5. Notifica a cada una de las escuelas asignadas la fecha y hora en la que el coordinador de
nivel recepcionara la documentacién, asi como el procedimiento a seguir.
6. Recaba las firmas correspondientes y entrega acuse al Asesor Especializado.
Asesor Especializado
7. Recibe el acuse y archiva.
Visitador de Area
8. Asiste el dia asignado a su &rea y verifica que todas sus escuelas cumplan con la
documentacién,
Auxiliar Administrativo
9. Recepciona a las escuelas y le indica que Encargado de Area les atendera.
Encargado de Area
10. Recibe del Director o persona autorizada de la escuela particular asignada la siguiente
documentacidn, actualizada:

a. Documentacion de la Institucién:

i. Oficio de la escuela firmado por el RL a través del cual solicita el refrendo de su
personal.

ii. Oficio de la escuela firmado por parte del RL en el cual autoriza la firma de cualquier
otra persona a realizar tramites a su nombre, estaran dirigidos a la DGEB con atencién
al JDEP.

iii. En caso que corresponda a persona moral y se realizé alglin movimiento en la sociedad
civil, se debera presentar copia certificada del acta constitutiva, si no hubiese cambio
alguno, deberan presentar un oficio en el que lo declare.

iv. Calendario escolar autorizado por la SE del ciclo en curso a color y con el nombre de la
escuela.

v. Relacion de alumnos becados por la SE en caso de no tener becados, realizar un oficio
notificandolo.

vi. Recibo vigente de pago de recarga de extintores.

b. Plantilla del personal: Personal con funciones directivas, docentes, psicélogos (en caso
de tener) y de apoyo (secretarias, intendentes) con la firma del RL y sello institucional. Si
existe un personal de nuevo ingreso se entrega la siguiente documentacién: documento
actualizado que acredite el perfil académico del puesto a desempefar y credencial INE
o IFE.
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11. Revisa los documentos de la institucién y archiva en el expediente de la escuela.
12. Revisa la preparacion profesional del personal de las escuelas particulares de acuerdo a los
Perfiles Profesionales para determinar el refrendo que sera autorizado por la DGEB.
13. ;La escuela entrega la documentacién completa y cumple con los perfiles?
e Si: Contintia en la actividad 14.
o No: Regresa a la actividad 10.
14. Marca en la plantilla el personal a refrendar y entrega al Auxiliar Administrativo.
Auxiliar Administrativo
15. Recibe la plantilla de personal del Encargado de Areay elabora F-VPD-01 oficio de refrendo
de personal.
16. Entrega al Jefe del DEP para revision.
Jefe del DEP
17. Recibe y revisa el oficio de refrendo de personal.
18. ;El oficio de refrendo de personal esta correcto?
e No: Contintia en la actividad 19.
e Si: Continda en la actividad 21.
19. Marca las correcciones y entrega al Auxiliar Administrativo el oficio de refrendo de personal
para su elaboracion.
Auxiliar Administrativo
20. Realiza las correcciones del oficio de refrendo de personal. Regresa en la actividad 17.
Jefe del DEP
21. Recibe vy firma el oficio de refrendo de personal y entrega al auxiliar administrativo.
Auxiliar Administrativo
22. Recibe los refrendos, las relaciona y entrega a la DGEB para firma del Titular.
23. Solicita los oficios de refrendo en la DGEB, fotocopia cada uno y relaciona para entregar al
visitador correspondiente.
Visitador de Area
24, Recibe oficios y firma de recibido.
25. Entrega a las escuelas, solicitando firma del RL o quien tenga autorizacién de firma en el
acuse de recibido.
26. Entrega el acuse de recibido firmado al Auxiliar Administrativo.
Auxiliar Administrativo
27. Recibe y archiva el acuse de recibido en la carpeta de refrendos del ciclo escolar en curso.

Fin del procedimiento.
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VI.__INDICADOR

Indicador Formula Unlda‘d de Periodicidad Meta
medida
A=(B/C) 100
Movimientos A= Porcentaje Ciclo
; B= Total Solicitudes Porcentaje 100%
realizados Escolar
Entregadas
C= Solicitudes atendidas
VII.  ANEXOS : _

Cédigo Nombre del anexo | Ubicacion | AT* | AC" | PTC | D_'S.';;:]S;flon
Diagrama de Flujo del '
Procedimiento para 5 3 5

No aplica | Validar Perfiles y EPA . = ~ Eliminar
Afnos | Afos | Afos
Documentos de Escuelas
Particulares.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracidn; PTC= Plazo total de conservacién.

VIIl. _CONTROL DE CAMBIOS

e il o Actividad
revision o - Fi :
20/11/2019 00 Generacion del lf’rocedlmlento para Validar Perfiles y Documentos
de Escuelas Particulares.
Actualizacion de los apartados II, I, VI, VII, VIII y IX del
01/03/2021 01 Procedimiento para Validar Perfiles y Documentos de Escuelas

Particulares.

Modificacion del disefilo, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion del apartado IX. FIRMA DE
01/04/2025 02 AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatidn GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

Mfo6. JaimeEnrique Vazquez Barcel6
Director General de Educacion Basica
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Realiza agenda paraentregara los
visitadores.

1.- Agenda a bs escuehs partiaulares de
acuerdo al 4rea escolar y entrega al
Asesor Especializado paa anexar al
comunicado del procedimiento.

2.- Elabora el comunicado asl como la
calendarizacién.

3.- Entrega al Responsable de Area.

4.- Retine a los visitadores y da a conocer
el comunicado y la calendarizacién.

5. Notffica a las escuelas asignadas la
calendarizacién asf como el
pracedimiento a seguir.

6.~ Recaba ks firmas correspondientes y
entrega acuse al Asesor Espedalizado.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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8.-Asiste el dia asignado y verifica que las
escuelas cumplan conla entrega.

9.- Recepciona a las escuelas y organiza
el flujo de gente.

10- Recibe de las escuelas Ja
documentacidn solicitada.

A
-Argans

11.- Revisa los doaumentos y archiva en
el expediente de la esasela.

12.- Revisa el perfil del personal de
acuerdoa los perfiles autorizados.

13. ;Laescuelacumpleconla
documentaciény los perfiles?

Si

14.- Marca el personal a refrendar y
entrega al auxiliar administrativo.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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15.- Recibe la plantilla marcada y elabora
el oficio de refrendo.

-

16.- Entrega al Jefe del DEP para
revision.

17.- Recibe y revisa el oficio de refrendo.

i ; 19.- Marca las correcciones y entrega al
18. ;Hl oficio de refrendo esta N Auxiliar admvo para su correccién.

correcto?

Si

21.- Recibe y firma el oficio de Refrendos
Personal y entrega al  Auxiliar
Administrativo.

20.- Realiza las correcciones del Oficio de
Refrendos de personal.

22.- Recibe los refrendos, los reladiona y
entrega a la DGEB para firma.
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8.-Asiste el diaasignado y verifica que las
escuelas aumplan con la entrega.

9.- Recepciona a las escuelas y organiza
el flujo de gente.

10~ Recibe de las escuelas la
documentacién sdlicitada,

/

11.- Revisa los doaumentos y archiva en
el expediente de la escuela,

12.- Revisa el perfil del personal de
acuerdoa los perfiles autorizados.

13. ;La escuela cumple con la
documentaciony los perfiles?

Si

14.- Marca el personal a refrendar y
entrega al auxiliar administrativo.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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23.- Solicita los refrendo firmados por la
directora de la DGEB, saca copia vy
entrega al  Visiader de  Area
correspondiente

- Recibe los oficios de refrendo y
firma de recibido.

25.- Entrega los oficios de refrendo a las
escuelas, solicitando firma del RL en el
acuse de recibido.

26.- Entrega el acuse de recbido al
Auxiliar Administrativo.

27.- Recibe el acuse de recibido y lo
archiva.

Oficio del Refrendo autorizado
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