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. OBJETIVO
Atender y dar seguimiento juridico a las convocatorias generales, para las Sesiones de los
Organos de Consulta en las que la Secretaria de Educacion sea participe, a fin de autorizar y
otorgar asesoria a dichos entes.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion juridica y al Departamento de Normatividad.

[ll.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Estatal
Articulo 36, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 62,63, 66, 67, 68, 68bis, 69, 70, 71,72, 73, 74, 75, 76, 77,
82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100, 101, 102, 103, 104, 105, 108,
107,108, 108, 10, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121, 122, 123, 124, 125, 126, 127 del Cédigo
de la Administracién Pablica del Estado de Yucatan.
Articulo 15, 125,142, 608, 609, 610, 611, 612, 613, 614, 615, 616, 617, 618, 619, 620, 621, 622, 623, 624,
625, 626, 627, 628, 629, 630, 631, 632, 633, 634, 635, 636, 638 del Reglamento del Cédigo de
Administracion Publica del Estado de Yucatan.
Decretos de creacion de las entidades paraestatales vigentes.

IV. DEFINICIONES
CAPY: Codigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan.
Designacion: Documento que avala el nombramiento de la representacion de la Secretaria de
Educacion.
DOEY: Diario Oficial del Estado de Yucatan.
Documento: Oficios, memorandumsy Circulares Informativas.
RECAPY: Reglamento del Cédigo de Administracion Pablica del Estado de Yucatan.
Organo de Consulta: Organos Descentralizados, Privados, Patronatos.
Secretaria: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
Unidad Administrativa: Todos los descritos en el Art. 125 del RECAPY.

V. RESPONSABILIDADES
1.- Jefe del Departamento de Normatividad.
1.1.- Validar y autorizar los documentos emitidos por el Coordinador de Asuntos
Interinstitucionales.
2.- Coordinador de Asuntos Interinstitucionales.
2.1.- Revisar periodicamente el DOEY por las modificaciones del CAPY o RECAPY.
2.2.- Revisar los Decretos de creacion de los Organos de Consulta que hayan realizado la —=——
convocatoria. ‘T“
2.3.- Elaborar la Designacion de los representantes de la Secretaria ante las Sesiones de los
diversos Organos de Consulta.
2.4.- Sequir las acciones emanadas de las Sesiones.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de Normatividad.
1.- Recibe del Titular de la Direccion Juridica las convocatorias de las Sesiones de los
Organos de Consulta.
2.- Entrega al Coordinador de Asuntos Interinstitucionales las convocatorias de las Sesiones
de los Organos de Consulta.

Coordinador de Asuntos Interinstitucionales.
3.- Recibe las convocatorias de las Sesiones de los Organos de Consulta, provenientes del
despacho de la Secretaria de Educacion, delegadas al jefe del Departamento de
Normatividad.
4.- Revisa el contenido de las convocatorias correspondientes, identificando lo siguiente:
- Nombre de la Entidad proveniente.
- Losfundamentos legales de la convocatoria.
- Los datos generales donde especifican el nimero de Sesion que se realizara; titulo . N
completo del Organo de Consulta que esta sesionando; el dia, la fecha, la hora y el lugar \\5)

- Revisar si la convocatoria fue acompanada con el anexo de la carpeta de trabajo de la
Sesidn.
5.- ;La convocatoria viene acompafada con el anexo de la carpeta de trabajo que debera \
contener lo establecido en la normatividad?
e  Sl: continla la actividad 22.
e NO: continta la actividad 6.
6.- Comunica el faltante del anexo al Organo de Consulta correspondiente, y solicita el envio
del mismo por mensajeria o correo electronico. Queda en espera de la entrega del anexo con
la carpeta de trabajo faltante. R
7.- Se realiza |a designacion con el nombramiento del titular de la Unidad Administrativa que
fungira como suplente (de acuerdo a lo estipulado en ley) quien acudira en representacion del
titular de la Secretaria de Educacion.
8.- Entrega al jefe del Departamento de Normatividad la designacién con el nombramiento
del titular de la Unidad Administrativa para revision.

Jefe del Departamento de Normatividad
9.- Recibe la designacion con el nombramiento del titular de la Unidad Administrativa y
entrega al titular de la Direccion Juridica para visto bueno.
Titular de la Direccion Juridica. J—
10.- Recibe la designacion con el nombramiento titular de la Unidad Administrativa para T
otorgar el visto bueno. j
11 ¢La designacion con el nombramiento del titular de la Unidad Administrativa tiene alguna 3
observacion o modificacién?
e Sl:regresaalaactividad7.
e NO: continta la actividad 12. \/

donde se realizara la Sesion.
-  Contenido del Orden del dia, donde nos indicaran los temas a desarrollar en la sesién. \\\)\Q
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12.- Entrega la designacion con el nombramiento del titular de la Unidad Administrativa, para
envio al Despacho de la Secretaria para firma. Queda en espera de retorno de la designacién
con el nombramiento del titular de la Unidad Administrativa.

Coordinador de Asuntos Interinstitucionales
13.- Recibe la designacion con el nombramiento del titular de la Unidad Administrativa
firmada por el titular de la Secretaria, la cual sera entregada el dia de la Sesion al Organo de
Consulta.
14.- Se realizan los documentos, correos electrénicos y/o llamadas telefonicas pertinentes
para confirmar la asistencia y participacion de la Secretaria a la Sesion convocada del Organo
de Consulta correspondiente.
15.- Se realizan los documentos, correos electrénicos y/o llamadas telefénicas pertinentes

para notificar al titular de la Unidad Administrativa designado a acudir en representacion del \

titular de la Secretaria de Educacion, la Sesion donde tendra que asistir al igual que la \‘{‘J

informacion necesaria para acudir (el dia, la fecha, la horay el lugar). N\ \

16.- Entrega al jefe del Departamento de Normatividad los documentos emitidos. \
Jefe del Departamento de Normatividad

17.- Recibe el Documento emitido y entrega al titular de la Direccion Juridica para firma.

Titular de la Direccion Juridica.

18.- El titular de la Direccion Juridica recibe el Documento emitido, realiza la Gltima revision.

19.- ¢ El Documento tiene alguna observacién o modificacion?

e Sl:regresaalaactividad 15.

e NO:continla la actividad 20.

20.- Firma y entrega el Documento para su envio por mensajeria. Queda en espera del acuse
de recibo para expediente.

Coordinador de Asuntos Interinstitucionales. "
21.- Recibe el anexo con la documentacién de la carpeta de trabajo de la convocatoria""-\\\
correspondiente. \
22.- Revisa que el anexo con la carpeta de trabajo contenga la siguiente informacion:

- Queesté deacuerdo con el Orden del dia de la Sesidon a desarrollar.

- Que cumplan con las caracteristicas del nimero de Sesién que se realizara.

- Que esté debidamente integrado y foliado.

- Lectura de toda la informacion contenida en la carpeta de trabajo para conocimiento del
curso econdémico, politico y social en el que se encuentra el Organo de Consulta.

23.- Realiza un resumen donde se contemple todas las observaciones pertinentes a
desarrollar o a aclarar durante la Sesion.

24.- Envia por correo electronico el resumen al titular de la Unidad Administrativa designado
a acudir a dicha Sesion, para conocimiento general ya que tendra la facultad de ejercer su
derecho avozy voto durante la Sesidn.

25.- Acudir el dia que se desempefiara la Sesion para cual fue convocado el titular de la
Secretaria, como acompafamiento y asesoramiento juridico.

34
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26.- Realiza anotaciones de los acuerdos emanados, al igual que las observaciones y
votaciones realizadas por los demas integrantes de dicho Organo de Consulta durante el
desempenio de la Sesion.
27.- Modifica el resumen del libro de trabajo, con las anotaciones de la Sesion efectuada,
estas anotaciones serviran para la revision del Acta que sera generada a raiz de la Sesion.
28.- Elabora el documento que contendran la informacion de las Sesion realizada, y sera
enviada por mensajeria a todas las Unidades Administrativas de la Secretaria.
29.-Entrega al jefe del Departamento de Normatividad para consulta.
Jefe del Departamento de Normatividad.
30.- Recibe el Documento y entrega al titular de la Direccién Juridica para visto bueno y
firma.
Titular de la Direccion Juridica.
31.- Recibe el Documento y realiza una revision.
32.- ;El Documento tiene alguna observacion o modificacion?
e Sl:regresaalaactividad 28. N
e  NO: continta la actividad 33. \{
33.-Firma y entrega el Documento para su envio por mensajeria. Queda en espera del acuse \\J \
de recibo para expediente. \\J ot
Coordinador de Asuntos Interinstitucionales. \
34.- Recibe de manera digital el proyecto de Acta emanada de la Sesidn realizada de los \
Organos de Consulta para su revision.
Nota: Considerar el tiempo de respuesta seqgun la normatividad, la cual es de 5 dias habiles.
35.- ;Existe observaciones del proyecto de Acta?
e Sl: continla la actividad 36.
e NO: continta la actividad 37. N
36.- Se anotaran las observaciones sobre el proyecto de Acta y sera retornado mediante \
correo electrénico al Organo de Consulta correspondiente para que realicen las
modificaciones. Queda en espera de las modificaciones, volviendo a realizar lo mencionado
en la actividad 34.
37.- Notifica que no hay observaciones mediante correo electronico, para la protocolizacién
del proyecto de Acta, indicandoles donde sera recibida la version fisica de la misma. Queda en
espera de la version fisica del Acta.
38.- Recibe de manera fisica el Acta de la Sesion correspondiente, la cual debera estar
acompanada con el visto bueno de Consejeria Juridica.
39.- ¢El Acta esta acompanada con el Visto bueno de Consejeria Juridica?
e  Sl:continvala actividad 41.

e NO: continta la actividad 40. ~
40.- Se notifica mediante correo electronico o llamada telefdnica al Organo de Consulta i
correspondiente, el faltante del mencionado documento. Queda en espera del envio para

proceder a recabar las firmas.

41.- Se Valida por ultima vez el Acta antes de recabar las firmas.
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42.- Emite el Documento pertinente para poder recabar la firma del titular de la Unidad
Administrativa designado, que acudid en representacion del titular de la Secretaria.
43.-Entrega al jefe del Departamento de Normatividad para consulta.

Jefe del Departamento de Normatividad.
44.- Recibe el Documento y entrega al titular de la Direccion Juridica para firma.

Titular de la Direccion Juridica.
45.- Recibe el Documento y otorga el visto bueno.

48.- 4El Documento tiene alguna observacion o modificacion?

e Sl:regresaalaactividad 42.
e NO: continta la actividad 47.

47.- Firma y entrega el Documento para su envio por mensajeria. Queda en espera del acuse

de recibo para expediente.

Coordinador de Asuntos Interinstitucionales.
48.- Recibe de manera fisica el Acta, y notifica al ergano de Consulta correspondiente,
mediante documento, correo electronico o llamada telefdnica, realizando una debida
coordinacion para la entrega de la misma.

49.- Recibe todos los acuses de los documentos enviados, y genera una carpeta con toda la
informacion correspondiente a cada Organo de Consulta, para expediente.
Fin del Procedimiento.

INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta

T — A=(B/C)*100

=CIaR a.s A =Porcentaje.
Representaciones L i
del Titular de | B=NuUmero de
Se Itu ar de d sesiones alas que P tai Tri e 100%

ecretaria de e orcentaje rimestra

Educacion en los
Diferentes Organos
de Consulta.

C=Numerode
convocatorias
recibidas
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VIIl.  ANEXO0S

Cédigo Nombre del Ubicacion AT* AC* PTC* Disp?sicién
anexo final
Diagrama de Flujo
Procedimiento
para Atender las

Representaciones

. del Titular de la Departament o s 2 2 Archivo
No Aplica £ ode Indefinido _ N C
Secretaria de Normatividad Afios | Afos Historico.
Educacion en los
Diferentes
Organos de
Consulta.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Namero de revision Actividad
16/05/19 00 Generacion de Documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

- = M’%

Lic. Lizette Mimenza Herrera MCP
Directora de la Direccion Juridica
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