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1.- Objetivo

Vigilar con la participacion de los responsables de las unidades administrativas competentes, el cumplimiento de la
Ley Estatal de Educacion, en materia de incorporacion de estudios y funcionamiento de escuelas particulares.

2.- Alcance

Direccién de Asuntos Administrativos
Direccidn de Acreditacién, Incorporacion y Revalidacion de Educacion Basica.

Recibir quejas y los informes, presentados por irregularidades cometidas por escuelas particulares que cuenten o
no con autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios, conforme a lo dispuesto por la Ley General de

Educacion, la Ley Estatal de Educacion y demas disposiciones legales aplicables en la materia, a fin de integrar el
procedimiento administrativo a que haya lugar.

3.- Politicas de operacion

a) Inmediatez

b) Eficacia

c) Eficiencia

d) Orientacion y Asesoria suficiente a la Direccion de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion.
e) Integracion de Procedimientos administrativo a que haya lugar.

4.- Términos y definiciones

Autorizacion: Facultad para impartir educacién en todos sus tipos y modalidades, en educacién preescolar, primaria,
secundaria, normal y demas para la formaciéon de maestros de educacién basica

Reconocimiento de validez: Facultad para impartir educacién en todos sus tipos y modalidades, tratAndose de
estudios distintos a la educacion preescolar, primaria, secundaria, normal y demas para la formacién de maestros
de educacion bésica

Queja: Documento escrito mediante el cual el ciudadano expone los motivos de su inconformidad

Quejoso: Persona quien interpone su inconformidad

Informe pormenorizado: Documento mediante el cual se hace del conocimiento a la autoridad de los hechos materia
de investigacion.

Autoridad educativa: Servidor publico responsable del correcto funcionamiento, organizacion, operacion y
administracion de un centro de trabajo dependiente de la Secretaria de Educacion

Expediente: Compilacion fisica de toda documentacién tendiente a registrar actuaciones, acuerdos y medidas
implementadas con motivo de la atencién de una queja

Trabajador: La persona fisica que presta a la Secretaria de Educacion, un trabajo personal subordinado

5.- Responsabilidad y autoridad
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Es competencia de la Direccion de Asuntos Administrativos de la CGAJ:

e Orientar a la Direccion de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion de Educacion Bésica en los tramites y
diligencias que solicite.

e Vigilar con la participacién de los responsables de las unidades administrativas competentes, el cumplimiento
de la Ley Estatal de Educacién, en materia de incorporacion de estudios y funcionamiento de escuelas
particulares.

e Recibir quejas y los informes presentados por irregularidades cometidas por escuelas particulares que
cuenten o no con Autorizacion o Reconocimiento de Validez Oficial de estudios o el retiro de reconocimiento
de validez de oficial, conforme a lo dispuesto por la Ley General de Educacion, la Ley Estatal de Educacion
y demas disposiciones legales aplicables en la materia.

e Iniciar y concluir el Procedimiento Administrativo correspondiente en los términos sefialados por la Ley Estatal
de Educacion;

e Mantener actualizado el acervo relativo a los expedientes.

e Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables.

Para todo lo anteriormente desarrollado y en base a una cultura de reciclaje y disminucién del consumo de papel
para el cuidado del medio ambiente, se debera utilizar ambas caras de las hojas de papel bond para impresiones
o foto copiado y aplicar el papel de redso en trabajos temporales o para revisiéon. Asimismo, se promovera el uso
del correo electrénico Institucional para la revision de documentos y comunicados internos.

Utilizar el criterio para compartir informacion de manera electronica mediante correos, reportes, documentos
escaneados y presentaciones para ampliar una cultura de impresion de documentos y presentaciones, solamente
cuando sea estrictamente necesario, a fin de ahorrar costos en el consumo de papeleria y consumibles como
cartuchos y téner.

6.- Descripcion

RESPONSABLE NO. DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Oficialia de partes 1 Recepcién de la queja

Recibe la queja en contra de presuntos actos realizados por
instituciones particulares, suscrita por un particular o que se
desprenda de informacion publica de los diversos medios de
comunicacion.

Recibe, registrar y turna.

Director de Asuntos 2 Se informa a Titular de CGAJ.
Administrativos
Director de Asuntos 3 Revisa y turna mediante el acuerdo de inicio por el cual se asigna
Administrativos namero de expediente y se designa al asesor juridico adscrito
para su trdmite y seguimiento.
Asesor Juridico 4 Etapa de analisis y estudio

Analiza la queja y constancias recibidas, estableciendo las
estrategias a utilizar.

Una vez analizado el asunto, si del mismo se desprende actos
gue pongan en riesgo a algin menor, se dara vista de manera
inmediata al Titular de la Direccién de Intervencion Integral, para
su debida atencién.
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Asesor Juridico 5 Una vez que reciba el asunto del Titular de la Direccién, lo dara
de alta en el Sistema de Seguimiento de la Coordinacion, y
deberda actualizar los avances del tramite.

Asesor Juridico 6 Visita de vigilancia
En caso de considerar necesario, se elabora oficio a efecto de
establecer la coordinacion con la estructura educativa, para
realizar una visita a la Institucién particular a efecto de vigilar las
irregulares detectadas.

Director de Asuntos 7 Valida el oficio (si realiza correcciones regresa al punto 6), si no

Administrativos tiene correcciones firma el oficio.

Asesor Juridico 8 Asesorar al nivel educativo en el levantamiento del acta de
inspeccion.

Asesor Juridico 9 Analiza los elementos recabados en la vista y se elabora
proyecto de acuerdo en donde se determinan las
recomendaciones de mejora y preventivas necesarias.

Director de Asuntos 10 Valida el proyecto (si realiza correcciones regresa al punto 9), si

Administrativos no tiene correcciones firma el proyecto.

Asesor Juridico 11 Notifica a las partes de las recomendaciones de mejora y
preventivas emitidas.

Asesor Juridico 12 Etapa de investigacion
Elabora oficio de solicitud de informe a institucién particular.

Director de Asuntos 13 Valida el oficio (si realiza correcciones regresa al punto 12), si no

Administrativos tiene correcciones firma el oficio

Asesor Juridico 14 Entrega oficio a la Unidad correspondiente.

Asesor Juridico 15 Recibe informacién y evalla si existen elementos suficientes que
constituyan faltas a la Ley Estatal de Educacién.

Asesor Juridico 16 En caso de no existir infraccion a la ley Estatal de Educacion,
elabora oficio de conclusion y notificacion al quejoso. Fin

Director de Asuntos 17 Valida el oficio (si realiza correcciones regresa al punto 16), si no

Administrativos tiene correcciones firma el oficio.

Asesor Juridico 18 Notifica a las partes. Fin

Asesor Juridico 19 Etapa de Procedimiento.

Acuerdo de inicio
En caso de si existir elementos que constituyen una infraccién a
la Ley Estatal de Educacién, se emite acuerdo de inicio de
procedimiento.

Director de Asuntos 20 Valida el acuerdo de inicio (si realiza correcciones regresa al

Administrativos. punto 19), si no tiene correcciones firma el acuerdo.

Asesor Juridico 21 Elabora oficio de notificacién del acuerdo de inicio.

Asesor Juridico 22 Entrega el oficio donde se le hace de conocimiento el acuerdo de
inicio de procedimiento, al infractor para que en un término de 15
dias naturales conteste y ofrezca datos y documentos que le
sean requeridos.

Asesor Juridico 23 Ofrecimiento y desahogo de pruebas

Una vez concluido el término, se elabora acuerdo de admision y
desahogo de pruebas.
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Director de Asuntos 24 Valida el acuerdo de admisién y desahogo de pruebas (si realiza
Administrativos. correcciones regresa al punto 23), si no tiene correcciones firma
el acuerdo.
Asesor Juridico 25 Elabora oficio de naotificacion del acuerdo de admision y
desahogo de pruebas.
Director de Asuntos 26 Valida el oficio de admisién y desahogo de pruebas (si realiza
Administrativos. correcciones regresa al punto 25), si no tiene correcciones firma
el oficio.
Asesor Juridico 27 Entrega oficio a las partes donde se le hace de conocimiento la
apertura de admisién y desahogo de pruebas.
Asesor Juridico 28 Elabora acuerdo de cierre de periodo probatorio.
Director de Asuntos 29 Valida el acuerdo de cierre de periodo probatorio (si realiza
Administrativos. correcciones regresa al punto 28), si no tiene correcciones firma
el acuerdo.
Asesor Juridico 30 Apertura para alegatos
Elabora acuerdo de apertura para alegatos de las partes.
Director de Asuntos 31 Valida el acuerdo apertura de alegatos (si realiza correcciones
Administrativos regresa al punto 30), si no tiene correcciones firma el acuerdo.
Asesor Juridico 32 Elabora oficio de notificacion de la apertura de alegatos.
Asesor Juridico 33 Entrega a las partes el oficio contando con un plazo no menor a
5 ni mayor a 10 dias naturales para ejercer este derecho.
Asesor Juridico 34 Se elabora acuerdo de cierre de alegatos.
Director de Asuntos 35 Valida el acuerdo (si realiza correcciones regresa al punto 34), si
Administrativos no tiene correcciones firma el acuerdo.
Asesor Juridico 36 Se elabora oficio de notificacién del cierre de alegatos.
Director de Asuntos 37 Valida el oficio (si realiza correcciones regresa al punto 36), si no
Administrativos tiene correcciones firma el oficio.
Asesor Juridico 38 Notifica el oficio a las partes
Asesor Juridico 39 En base a los datos y constancias del expediente elabora el
proyecto de resoluciéon de procedimiento dentro de los 10 dias
hébiles siguientes a la notificacién del cierre de alegatos.
Director de Asuntos 40 Revisa, valida el proyecto de resolucién (si hay correcciones
Administrativos. regresa al punto 39), si no firma el proyecto.
Asesor Juridico 41 Notifica resolucion a las partes dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la emision de la misma.
Asesor Juridico 42 Acuerdo de ejecutoriedad
Si no interponen las partes Recurso de Revision, en el plazo
establecido para tal efecto, emite acuerdo en el que ha quedado
firme la resolucion.
Director de Asuntos 43 Valida el acuerdo (si realiza correcciones regresa al punto 42), si
Administrativos. no tiene correcciones firma el acuerdo.
Asesor Juridico 44 Se realizan las acciones tendientes para la ejecucion de la
resolucion. Fin
Director de Asuntos 45 Recurso de Revision
Administrativos. Recibe Recurso de Revision contra la resolucién dentro de los 10
dias habiles siguientes a su notificacion.
Director de Asuntos 46 Revisa el Recurso, si éste no cumple los requisitos legales, se
Administrativos. emite el acuerdo de inicio en el que desecha el recurso (regresa
al punto 42).
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Si cumple los requisitos establecidos por la Ley, emite el acuerdo
de admision de recurso, y suspension provisional de la resolucién
impugnada, determinando los elementos adicionales que
considere necesarios y estableciendo el dia y la hora para el
desahogo de las pruebas que ameriten especial tramite. Dentro
del término de no menor de 5 ni mayor de 10 dias habiles.

Titular de la CGAJ a7 Valida el acuerdo de inicio (si realiza correcciones regresa al
punto 46), si no tiene correcciones firma el acuerdo

Director de Asuntos 48 Una vez analizadas las constancias del proceso elabora el

Administrativos. proyecto de resolucion en 30 dias habiles, contados a partir del
acuerdo de admisién de recurso o de concluido el periodo para
el desahogo de las pruebas.

Titular de la CGAJ 49 Valida el acuerdo apertura de alegatos, si no tiene correcciones
firma el acuerdo.

Director de Asuntos 50 Notifica a las partes dentro de los 10 dias habiles siguientes a la
Administrativos. emision de la resolucién. Fin

Si, se confirma la infraccion (regresa al punto 42 fin).

Una vez que concluya la intervencion de la Direccion, se
elaborara el acuerdo de conclusion respectivo en el que se hara
constar el motivo, ademas de sefialar si es una terminacién
definitiva o parcial, siendo este el caso, por requerir el apoyo de
otra Direccion de la CGAJ, lo remitira mediante oficio informando
a la Direccion de Tramite y Gestion para su debido seguimiento.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexos
8. ANEXOS
CODIGO | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
F-007 Diagrama de Flujo: Instituciones Educativas Particulares.
F-009 Riesgos inherentes: Instituciones Educativas Particulares.
F-008 No aplica
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