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l. OBJETIVO

Avalar la preparacion profesional del personal de las escuelas particulares para autorizar el
ejercicio de las funciones directivas, docentes y personal de apoyo y asegurando la
actualizacion de los documentos.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Escuelas Particulares de la Direcciéon
General de Educacion Basica de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 13, 21, 55, 56, 57; de la Ley General de Educacion.
Articulos 15, 16, 17 y 18; del Acuerdo 357 por el que se Establecen los Requisitos y Procedimientos
Relacionados con la Autorizacion para Impartir Educacion Preescolar.
Articulos 14, 15, 16, 18, 36 y 37; del Acuerdo 254 por el que se Establecen los Tramites
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
Procedimientos Relacionados con la Autorizacién para Impartir Educacion Secundaria.

Ambito Estatal

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

Articulo 36 del Cddigo de la Administracién Publica de Yucatan.

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

IV. DEFINICIONES
DEP: Departamento de Escuelas Particulares.
DGEB: Direccion General de Educacion Basica.
JDEP: Jefe de Departamento de Escuelas Particulares.
RL: Representante Legal.
SE: Secretaria de Educacidn.
V. RESPONSABILIDADES
- 1. Jefe del DEP: ’
1.1. Revisarlos formatos de refrendo de personal.
1.2. Autorizar los refrendos de personal.
2. Encargado de Area:

2.1 Revisar la documentacion actualizada y la plantilla de personal de las escuelas de
acuerdo al nivel correspondiente.
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VL.

2.2 Determinar al personal a refrendar.

2.3 Verificar que el expediente de la escuela este completo y actualizado.
3. Visitador de Area:

3.1 Coordinar las escuelas correspondientes a su area.

3.2 Vigilar que todas sus escuelas cumplan con el procedimiento.

3.3 Entregar el F-PR-EPA-01 oficio de refrendo de personal a las escuelas de su area.
4. Asesor Especializado:

4.1 Elaborar el comunicado con los lineamientos para el procedimiento para Validar Perfiles

y Documentos de Escuelas Particulares.

4.2 Concentrar los acuses de recibido del comunicado.
5. Auxiliar Administrativo

5.1 Atendery organizar al personal de cada una de las escuelas.

5.2 Elaborar los oficios de refrendos y los archiva.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Encargado de Area
1. Agenda a las escuelas particulares de su nivel de acuerdo al area escolar y entrega a
Asesor Especializado, para que se anexe al comunicado que informa sobre e
procedimiento.
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 atencion 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 documentacion, asi como el procedimiento a sequir.
6. Recaba las firmas correspondientes y entrega acuse al Asesor Especializado.
Asesor Especializado
7. Recibe el acusey archiva.
Visitador de Area
8. Asiste el dia asignado a su area y verifica que todas sus escuelas cumplan con la
documentacion.
Auxiliar Administrativo
9. Recepcionaalas 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
documentacion, actualizada:
a. Documentacion de la Institucion:
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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 ala DGEB con atencion al JDEP.

iii. En caso que corresponda a persona moral y se realizé algiin movimiento
en la sociedad civil, se deberd 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
nombre de la escuela. «

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

vi. Recibo vigente de pago de recarga de extintores.

a. Plantilla del personal: Personal con funciones directivas, docentes, psicélogas
(en caso de tener)y de apoyo (secretarias, intendentes) con la firma del RL y sell
institucional. Si existe un personal de nuevo ingreso se entrega la siguiente
documentacién: documento actualizado que acredite el perfil académico del
puesto a desempeniar y credencial INE o IFE.
11. Revisalos documentos de la institucion 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. ¢Laescuela entrega la documentacion completay cumple con los perfiles?
e  Si: Continta en la actividad 14.
e No: Regresaalaactividad 10.
14. Marcaen la plantilla el personal a refrendary entrega al Auxiliar Administrativo.
Auxiliar Administrativo
15. Recibe la plantilla de personal del Encargado de Area y 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: Continta en la actividad 19. \
e Si: Continla 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

F-PR-AIM-01 R0OO Pagina 4 de 6



™ Juntos transformemos

Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION

CODJERNG DEL E8TADO Direccion General de Educacion Basica
Caodigo Fechg:l;:;ﬁisién Fecha de actua[lzac_lon
PR-DGE-EPA-03 RO1 20/11/2019 01/03/2021

Procedimiento para Validar Perfiles y Documentos de Escuelas Particulares

21. Recibey 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 autorizacion 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.

VIl.  INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
A= Porcentaje
Movimientos B=Jota|
. Solicitudes Porcentaje Ciclo Escolar 100%
realizados
Entregadas
C=Solicitudes
atendidas
VIll. ANEXO0S
£ * * . s s
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC DISp?SICIOI‘I
. anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Validar

No aplica Perfilesy EPA 2 Afios 3 Anos | b ARos Eliminar
Documentos de
Escuelas
Particulares.
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC=Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Validar Perfiles

s 17 y Documentos de Escuelas Particulares.
Actualizacién de los apartados II, [ll, VI, VII, VIIl y IX
01/03/2021 01 del Procedimiento para Validar Perfiles vy

Documentos de Escuelas Particulares.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Montalvo
Directora General de Educacion Basica
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Realizaagenda para entregar alos
visitadores.

1.- Agenda a las escuelas particulares de
acuerdo al area escolar y entrega al
Asesor Especializado para anexar al
comunicado del procedimient

2.- Elabora el comunicado asi como la
calendarizacion.

3.-Entrega al Responsable de Area.

4.~ Redne a los visitadores y da a conocer
el comunicado y la calendarizacién.

5. Notifica a las escuelas asignadas la
calendarizacion asi como el
pracedimiento a seguir.

6.- Recabalas firmas correspondientes y
entrega acuse al AsesorEspe cializado.

7.-Recibeelacusey archiva.

Paginalde 4



Juntos transformemaos

= SECRETARIA DE EDUCACION
Yﬁ!;!egcgutagan Direccion General de Educacion Basica

Diagrama del Procedimiento para Validar Perfiles y Documentos de Escuelas Particulares

8.-Asiste el dia asignado yverifica que las
escuelas cumplan con la entrega.

9.- Recepciona alas escuelas y organiza el

flujo de gente.

10.- Recibe de las escuelas la
documentacién solicitada.

11.- Revisa los documentos y archiva en el
expedientede b escuela.

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

13. ¢La escuelacumpleconla
documentacion ylos perfiles?

Si

4

14~ Marca el personal a refrendar y
enfrega al auxliar administrativo.
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15.- Recibe la plantilla marcada y elabora
el oficio derefrendo.

Auxillar Administrativo

16.-Entregaal Jefedel DEP para revision.

Auxiliar Administrativo

‘ =0

17.- Recibey revisaeloficio derefrendo,

Jefede DEP

. 19.- Marca las correcciones y entrega al
18. ;Eloficio derefrendo esta No—p»| Auxiliaradmvo para su correc cién.
comrecto?
Jefe del DEP

Si

4 4
21.- Recibe y firma el oficio de Refrendos " —
Personal y  entrega al  Auillar ;(].f— Re:llzzlas correcciones delOficio de
Administrativo. gfren dosde personal.

Jefe del DEP = Auxiliar Ad ministrativo

Y
22.- Recibe los refrendos, los relacionay
enfrega ala DGEB parafirma.

Augxiliar Administrativo
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23.- Solicita los refrendo firmados porla
directora de laDGEB, saca copia y entrega
al Visitadorde Area correspondiente.

Augxiliar Administrativo

l

24.- Recibe los oficios de refrendo y firma
de recibido.

Visitador de Area

i

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

Visttador de Area

l

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

Visttador de Area

I

27.- Recibeelacusede recibidoylo
archiva.

Auxiliar Ad ministrativo

Oficio del Refrendo autorizado
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