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. OBJETIVO
Comunicar a la Direccion de Planeacion los cambios de atributos (cambio de domicilio y cambio
de titular) de las escuelas particulares con el fin de mantener actualizada las plataformas de
Secretaria.

II. ALCANCE
A todo el personal que labora en el Departamento de Escuelas Particulares adscrita a la
Direccién General de Educacion Basica de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 1, 3, 7, 11,12,13 Capitulo 5, articulos 54, 57, 58; Ley General de Educacién.
Articulo 12. Acuerdo 357; educacion preescolar.
Articulo 12. Acuerdo 254; educacion primaria.
Articulos 12 y 13. Acuerdo 255; educacidn secundaria.

Ambito Estatal

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

Articulo 36; Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 130, fraccién VI y Articulo 131 fraccion IV; Reglamento del Codigo de la Administracion
Publica de Yucatan, sobre la Secretaria de Educacion.

IV. DEFINICIONES
CIRAJ: Coordinacion de Incorporacion, Revalidacion de Estudios y Asesoria Juridica.

DEP: Departamento de Escuelas Particulares.
DGEB: Direccion General de Educacion Bésica.
DP: Direccion de Planeacion.

RL: Representante Legal.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefede DEP:
1.1.  Revisar solicitudes y oficios.
1.2.  Firmary autorizar oficio para DP.
1.3.  Supervisar larealizacion del tramite.
2. Analista Administrativo:
2.1. Solicitar documentosy firmas.
2.2. Elaborar documentos.
2.3. Resquardar documentacion.
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3. Auxiliar Administrativo:
3.1 Recepcionar documentos.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo
1. Recepciona del RL copia de los acuerdos emitidos por la DGEB con los cambios solicitados
y entrega al Analista Administrativo.
Analista Administrativo i
2. Recibe el acuerdo.
3. Solicita al RL de la escuela, los siguientes documentos:
~a) Copiade Acuerdo de incorporacion

b) CURPdel RL.

c) RFCdel RL.

d) Documento en Word con: correo electrénico del RP, nimero de teléfono del RP,
direccion completa con cédigo postal del predio, ubicacion extraida de google maps,
senalando el predio. -

4. Recibe del RL los documentos solicitados.
5. ¢EIRL entrega los documentos completos?
e No: Continua en la actividad 6.
e Si: Continua en la actividad 8.
6. Informa al Visitador de Area correspondiente.
Visitador de Area
7. Solicita al RL los documentos vigilando que se cumpla con la entrega. Regresa en la
Actividad 4.
Analista Administrativo
8. Elabora el formato de Movimiento de Catalogo FORMA CCT-NM (versién 2014.07)
senalando el cambio correspondiente.
9. Entrega ala DGEB el formato para firmay sello de la titular.
10. Recupera el Movimiento de Catalogo firmado.
11. Elabora oficio dirigido a la DP solicitando el registro del movimiento y anexa el formato.
12. Entrega el oficio con documento anexo a la Jefa de Dpto. para revision.
Jefe de Departamento i
13. Recibe el oficio del Analista Administrativo
14. 4El oficio estd completo?
e No: Continua en la actividad 15.
e Sj: Continta en la actividad 17. _
15. Entrega al Analista Admvo. para la correccion.
Analista Administrativo
16. Realiza las correcciones sefialadas. Pasa al punto 12
Jefe de DEP
“17. Firma el oficio de solicitud para planeacion.
18. Entrega el oficio de solicitud al Analista Administrati
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Analista Administrativo.
19. Recibe el Oficio de solicitud firmado.
20. Envia ala DP el oficio y el formato FORMA CCT-NM (version 2014.07) anexo.
Espera.
21. Recibe de la DP oficio con el formato FORMA CCT-NM(version 2014.07) autorizado.
22. Cita al RL para entregar copia del formato FORMA CCT-NM (version 2014.07).
23. Recibe del RL y solicita firma de acuse de recibido del movimiento.
24, Archiva acuse.
Fin del procedimiento

Vil. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta

A=(B/C)100

A=Porcentaje de
Movimientos
Movimientos realizados.
realizados. B=Total de
Movimientos
recibidos.
C=Total de
Movimientos
tramitados.

Porcentaje Trimestral 100%

VIll.  ANEXOS

£ 3 * % . " s
Cédigo Nombre de[ Ubicacién AT AC PTC Q|sp051c|on
anexo final

Diagrama de flujo
del procedimiento
para Notificar
Cambios de
Atributos de

No aplica Escuelas EPA 2 Afos 3 Anos | banos | Eliminar
Particulares
(Cambio de
domicilioy
Cambio de
Titular).

FORMA CCT- | Notificacion de EPA 7 afto % afios 10 Archivo
NM (version | Movimiento de Anos Historico
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2014.07) Catalogo de
Centros de
Trabajo (CCT)

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

IX.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Notificar Cambios
16/05/2019 00 de Atributos de Escuelas Particulares en su revision
00
Actualizacion del apartado Ill. Fundamento Legal, V
S al Responsabilidades y VIIl Anexos.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

0.F.B. Carfota Herminia Storey Montalvo
Directora General de Educacion Basica
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Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION
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(Cambio de domicilio y Cambio de titular)

Procedimiento para Notificar
Cambios de Atributos de Escuslas
Particulares

1. Recepciona delRL acuerdos emitidos
yentrega al Analista Administrativo.

Augxiliar Ad ministrativo

'

2.-Recibeacuerdo.

Analista Administrativo

l

3. Solicita docume ntacién al RL.

Analista Ad ministrativo

4.~ Recibedel RL bsdocumentos
solicitados.

- Analista Ad ministrativo

8. Informa alVisitador de Area 7. Solicita al RL los documentos vigilando

5. (Entrega documentos No—p> . la entregaoportuna.

completos?

Analista Administrativo Visitad or de Area

Si

8. Elabora el formato FORMACCT-NM
(version 2014.07)

Analista Administrativo

I

9. Entregaa laDGEB para fimna del titular
ysello.

Analista Administrativo
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10. Recupera el Movimiento de Catalogo
firmado.

Analista Administrativo

l

11. Elabora oficio dirigidoa DP para
registro del Movimiento de Catélogo

Analista Administrativo

12. Entregaoficioa la Jefa de dpto. para
revision.

Analista Administrative

13. Recibe Oficio. Del Analista
Administrativo.,

‘Jefe de departamento

14. ;Eloficio estad completo?

15, Entregaal Analista paracorreccién. 16.- Realizalas correcciones
No—Pwf ——p
Jefe de departamento

Analista Administrativo-

Si

v

17. Fima el oficio de solicitud

Jefe de Departamento

18. Entregaal Analista Administrativo

Jefe de Departamento
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(Cambio de domicilio y Cambio de titular)

19. Recibeeloficiode solicitud firmado.

Analista Administrativo -

v

20. Enviaa la DP el oficio junto con el
Formato FORMA CCT-NM (versidn
2014,07).

Analista Administrativo

21.Recibede laDP eloficia con los
maovimientes autorizados.

4

22.CitaalRL para entrega copiadela
FORMA CCT-NM

Analista Administrativa

h

23. Recibeal RLy sofcita firma de
recibido de la FORMA CCT-NM .

Analista Ad ministrativo

A

24, Archiva acuse
de recibido.

Analista Admvo.

iz
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