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l. OBJETIVO

Iv.

\'B

Evaluar el inmueble y documentos anexos, desde el &mbito académico, de las escuelas que
solicitan a la SEGEY autorizacion para impartir estudios con la finalidad de asegurar que
cumplen con los requisitos establecidos en los lineamientos oficiales.

ALCANCE

Aplica a todo el personal adscrito al Departamento de Escuelas Particulares adscrito a la
Direccion General de Educacion Basica.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulos 1, 3, 7, 11, 12, Capitulo 5, articulos 54, 57, 58; Ley General de Educacion.

Articulos 1, 4, 7, 9; Capitulo 4, articulo 21, 45, 46, 47 Acuerdo 357; por el que se establecen los
requisitos y procedimientos relacionados con la autorizacién para impartir Educacion
Preescolar.

Articulo 5, 8, 12, 20, 30, 35, 38, 39, 40, 41y 43 Acuerdo 254: por el que se establecen los tramites
y procedimientos relacionados con la autorizacion para impartir educacion primaria.

Articulos 4, 5 y 6 Acuerdo 255; por el que se establecen los tramites y procedimientos
relacionados con la autorizacién para impartir educacién secundaria.

Ambito Estatal

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

Articulo 36; Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Art. 128, fraccion I, VI, V y VI, y 131 fraccion |. Decreto 457/2017. Por el que se modifica el
Reglamento del Cddigo de la Administracién Publica de Yucatan, sobre la Secretaria de
Educacion.

DEFINICIONES

CA: Coordinacion Administrativa de la Direccion General de Educacion Basica.
CPO: Coordinacion de Programacidn de Obra.

DGEB: Direccion General de Educacién Basica.

DP: Direccidn de Planeacidn.

JDEP: Jefe de Departamento de Escuelas Particulares.

RESPONSABILIDADES

1. Jefe de Departamento de Escuelas Particulares:
1.1. Analizar la documentacion anexa a la solicitud.

F-PR-AIM-01R0O0 Pagina2deB




Juntos transformemaos

: = SECRETARIA DE EDUCACION
xggsg’sgzg Direccion General de Educacion Basica
Departamento de Escuelas Particulares

5

Cédigo Fecha de emision Fecﬁlha de actualizacion
PR-DGE-EPA -02 ROO 20/1/2019 _. No aplica

Procedimiento para Evaluar Inmuebles para Nuevas Incorporaciones y Cambios de Domicilio.

1.2. Coordinar las visitas de evaluacién.
1.3. Autorizar el F-VID-03 Informe Técnico.
2. Coordinador de Nivel:
2.1. Realizar la visita.
2.2. Elaborar el F-VID-03 Informe Técnico.
2.3. Establecer la fecha de 2da visita, si aplica.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- Auxiliar Administrativo.

1. Recibe el oficio para solicitar la visita de supervision de la Directora de la DGEB, junto
con los documentos anexos y entreqga al Jefe de DEP.

Jefe de DEP.

2. Recibe la solicitud de visita y programa el dia y hora en la que se realizara la visita al
inmueble en coordinacién con la DP.
Nota: En el caso de una visita para una nueva incorporacion, revisa los documentos
que entrega el solicitante y analiza el programa de estudios y el método educativo.
3. Informa al Coordinador de Nivel que realizara la visita y el dia en el que la llevara a cabo
entregandole el oficio de solicitud entregado por la DGEB.

Coordinador /a de Nivel.

4. Recibe del Jefe del DEP el oficio de solicitud de visita de inspeccién académica con el
dia programado y el oficio de presentacion.

5. Envia correo ala CPO, adscrito a la DP, con copia al Jefe del DEP confirmando el dia de la
visita.

6. Acude ala visita en el mismo vehiculo que la CPO y al presentarse en la escuela entrega
el oficio de presentacion solicitando firma de acuse de recibido.

7. Realiza la visita de inspeccion al inmueble llenando el F-VID-01 o F-VID-02 Instrumento
de Evaluacion y verificacion del inmueble, segun corresponda al nivel educativo, y
recaba evidencias fotograficas para elaborar el F-VID-03 Informe Técnico
correspondiente.

8. ¢Elinmueble muestra evidencia de cada uno de los requisitos solicitados?

e No. Continla en la actividad 9
¢ Si. Continda en la actividad 11.

9. Indica al interesado las mejoras a realizar y se determina junto con la CPO el tiempo en el

que se realizara una 2da visita para verificar que se hagan los arreglos indicados.
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Nota. Para esta 2da visita se debe considerar, lo siguiente: la fecha no debera exceder
hasta 45 dias habiles del momento en el que se esta realizando la visita y debera
realizarse 10 dias antes de que termine el ciclo escolar vigente.

10. Realiza la 2da visita junto con la CPO.

11. Redacta el F-VID-03 ROO Informe Técnico incluyendo nombre autorizado por el Jefe del
DEPy evidencias fotograficas, y el oficio de entrega.

12. Entrega al Jefe del DEP el F-VID-03 Informe Técnico y el oficio de entrega para revision.

Jefe de DEP

13. Recibe el F-VID-03 Informe Técnico junto con el oficio de entrega y revisa la informacion
escritay las fotografias junto con el coordinador del nivel correspondiente.

14. ¢EIF-VID-03 Informe Técnico y el oficio de entrega esta correctamente lleno mostrando
evidencia de cada uno de los datos solicitados?
No. Continta en la actividad 15.
Si. Continta en la actividad 17.

15. Marca las correcciones a los documentos y entrega al Coordinador de nivel.

Coordinador de Nivel.

16. Realiza correcciones y entrega el F-VID-03 Informe Técnico y/o el oficio de entrega al
Jefe del DEP.

Jefe de DEP.

17. Recibe el F-VID-03 Informe Técnico y/o el oficio de entrega y firma.
18. Entrega el F-VID-03 Informe Técnico y/o el oficio de entrega al Coordinador de nivel.

Coordinador de Nivel
19. Recibe del Jefe de Dpto. el F-VID-03 Informe Técnico firmado con el oficio dirigido a la
DGEBy entrega en la misma.

20. Archiva copiay el acuse de recibido. Inmueble Evaluado.

Fin del procedimiento.
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Vil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
A=(B/C)100

A= Porcentaje de
Dictamenes
emitidos.

B=Total de Porcentaje Ciclo escolar
solicitudes
recibidas.

C= Total de visitas
realizados.

Movimientos

Realizados. 100%

VIll. ANEXOS

£ 3 * * . s o
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC D.lsposmlon
anexo . final

Diagrama de flujo
del Procedimiento
para Evaluar
IYEBICs R EPA 2 Afios | 3Afos | 5afos e
Nuevas Eliminar
Incorporacionesy
Cambios de
Domicilio.

No aplica

Instrumento de
evaluaciony
F-PR-VID-01 yerlflcacmn del EPA 1afi lafio 9 afios Archivar
ROO inmueble de

preescolar o
primaria.

Instrumento de
Evaluaciony

Verificacion del EPA 1afo 1ano 2 afnos Archivar
Inmueble de
Secundaria.

F-PR-VID-02
ROO

E;ER_WD_OS Informe Técnico EPA lafio lafio Jafiog | Arohivar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Nidmero de revision

Actividad

20/11/2019

00

Generacion del Documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01R00

Autorizé
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N

1.- Recibeel oficiode solicitud de visitade
la DGEB y entrega al Jefe del DEP.

Auxiliar Ad ministrativo

%

2.-Recibeeloficiode solicitud y programa
la visita al inmue ble.
*Paranva. Incorporacion revisaanexos.

Jefe del DEP

v

3.-Entregaoficiode solicitud al coord. De
nivel e indica dia de visitaal inmueble.

Jefe del DEP

4.- Recibedel Jefe de DEP el oficio de
solicitudy eldia en elque realizara la
visita.

Jefe del DEP

y

5.-EnviacorreoalaCPOcon copiaala
Jefade DEP, confirmando el diade \isita,

Coordinadorde Nivel

Paginalde 3



Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

>4

W

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccidon General de Educacion Basica
Departamento de Escuelas Particulares

Procedimiento para Evaluar Inmuebles para Nuevas Incorporaciones y Cambios de Domicilio.

B.- Acude ala visita en el mismo vehiculo
de la CPO, muestra su oficio de
presentacidn y solicitafirmadel
solicitante.

Coordinadorde Nivel

v

7.-Realizala visita al inmueble llenan do
los formatos correspondientesy recaba
evidencias fotograficas.

Coordinadorde Nivel

l

8. ;Elinmueble cumple con los
requisitos?

Si
Y

11.-Redactael F-PR-EPA-03 incluye nde
nombreautorizado y evidencias
fotograficasy eloficio de entrega,

Coordinadorde Nivel

12.- Entregaal Jefedel DEP para revision.

Caordinadorde Nivel

r

13.- Recibeel F-PR-EPA-03 junto conel
oficio deentrega a laDGEB yrevisa.

Jefe del DEP

14. L EIF-PR-EPA-03 muestra
evidencia de todoslos requisitog?

Si
A 4

17.- Recibey firma.

Jefe del DEP

9.-Indica alintere sado las mejoras y
establece fecha de 2da. Visita junto con

10.- Realizala 2da visita.

CPO. L
Coordinadorde Nivel Coordinador de Nivel
15.- Marca bs correccionesy entrega al 16.- Realizalas correccionesy entrega al
No Coord, De Nivel. . Jefe del DEP,

Jefe del DEP

Coordinadorde Nivel
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18.- Entreqaal Coordinador de Nivel,

Jefe del DEP

v

19.-Recibeinformetécnico y entrega a
DGEB

_ Coordinador de Nivel

A

19.- Archiva copiay acuse

Coordinador de Nivel

Inmueble evaluado
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