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Procedimiento para Atender Solicitudes de Consulta Normativa.

. OBJETIVO

Atender y brindar apoyo a las Unidades Administrativas con las solicitudes de informacién o
consulta en el @mbito normativo que estas generen a la Direccion Juridica.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion Juridica y al Departamento de Normatividad.
lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
No Aplica

Ambito Estatal

Articulo 142 fracciones | y VI del Reglamento del Cddigo de la Administracién Publica del Estado
de Yucatan.

Articulo 4 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Yucatan.

IV.  DEFINICIONES

CAPY: Cddigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatén.

Documento: Oficios 0 memorandums.

RECAPY: Reglamento Cédigo de la Administracion Publica 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 la Coordinacion de Consulta y Mejora
Regulatoria.

2.- Coordinador de Consulta y Mejora Requlatoria:

2.1.- Estudio e investigacion del marco normativo.

2.2.- Elaboracion de las contestaciones a las solicitudes de informacién o consulta normativa.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de Normatividad.

1.- Recibe de la Unidad Administrativa correspondiente el documento con la solicitud de
informacion o consulta normativa.
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2.-Entrega al Coordinador de Consultay Mejora Requlatoria.
Coordinador de Consulta y Mejora Requlatoria.

3.- Recibe la solicitud de informacion o consulta normativa proveniente de la Unidad
Administrativa, delegada por el jefe de Departamento de Normatividad.
4.- Revisa el contenido de la solicitud de informacién o consulta normativa:

— Remitente.

— Los datos para dar debida contestacion.

— Documentos anexos.
5.- ¢La solicitud de informacion o consulta normativa viene acompanada de los documentos
anexos?

e Si: continua la actividad 9.

e No: continla la actividad 6.
B.- Comunica el faltante de los documentos necesarios a la Unidad Administrativa
correspondiente y solicita el envio fisico o electronico de los mismos. Quedan en espera de la
documentacion faltante.
Nota. - En caso de que la Unidad Administrativa no brinde la documentacion solicitada por la
Coordinacion de Consulta y Mejora Regulatoria, se notificara al jefe del Departamento de
Normatividad.

Jefe del Departamento de Normatividad

7.- Notifica a la Unidad Administra correspondiente que cuenta con 5 dias habiles para el envio
de la documentacion pertinente o no se procedera a realizar la contestacion de la solicitud de
informacién o consulta normativa.

Coordinador de Consulta y Mejora Regulatoria.

8.- Reciben la documentacion faltante solicitada a la Unidad Administrativa.

9.- Analizan la solicitud de informacién o consulta normativa, junto con la documentacion
recibida para la elaboracion de la propuesta de contestacion.

10.- Elabora la propuesta de contestacion de la solicitud de informacion o consulta normativa.
11.- Envia la propuesta de contestacion de la solicitud de informacion o consulta normativa al
Jefe del Departamento de Normatividad para su revision.

Jefe del Departamento de Normatividad.

12.-Recibe y revisa la propuesta de contestacion de la solicitud de informacion o consulta
normativa enviada por la Coordinacion de Consulta y Mejora Regulatoria.

13.- ¢La propuesta de contestacion de la solicitud de informacion o consulta normativa tiene

alguna observacion o modificacion? .
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e Si: continla la actividad 10.

o No:continua la actividad 14.
14.- Envia la propuesta de contestacion de la solicitud de informacion o consulta normativa al
titular de la Direccion Juridica para su firma.

Titular de la Direccion Juridica.

15.- Recibe la propuesta de contestacion de la solicitud de informacion o consulta normativa
proveniente del jefe del Departamento de Normatividad para firma.

16.- Firma la propuesta de contestacion de la solicitud de informacion o consulta normativa y
entrega al jefe del Departamento de normatividad.

Jefe del Departamento de Normatividad.

17.- Recibe y entrega la contestacién autorizada de la solicitud de informacién o consulta
normativa al Coordinador de Consulta y Mejora Regulatoria para su envio.

Coordinador de Consulta y Mejora Regulatoria.

18.- Reciben del Jefe del Departamento de Normatividad la contestaciéon autorizada de la
solicitud de informacion o consulta normativa.

19.- Envia la contestacion autorizada de la solicitud de informacién o consulta normativa a la
Unidad Administrativa correspondiente. Quedan en espera del acuse de recibido para
expediente.

20.- Recibe el acuse de la contestacion para su archivo.

Fin del procedimiento. J

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
Contestacionesa B =Numero de
las Solicitudes de solicitudes

Informacidn o elaborados. Porcentaje Bimestral 100%
Consulta C=Numero de
Normativa solicitudes

recibidas.

£
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VIIl. ANEXO0S
* * * 3 L3 . -
cédigo Nombre del Ublcacin AT AC PTC Dlsp?smlon
anexo final
Diagrama de
Flujo del
. Procedimiento 2 3 5 s
No aplica. parala NOR Afins Afios Afios Eliminar
Consulta
Normativa.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Namero de revision

Actividad

20/11/2019

00 Generacion de documento.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01ROO

Autorizo

44

Lic. Lizette rlimenza Herrera MCP

Directora Juridica.
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Solicitud de Consulta Normativa

I. Recibe de la Unidad Administrativa
correspondiente el documento con la
solicitud.

Jefe de Departamento de Normatividad

=

2. Entrega al Coordinador de Consulta y

Mejora Regulataria .

Jefe de Departamento de Normatividad

v

3. Recibe la solicitud de informacion o
consulta normativa .

Coardinador de Consultay MR

v

4, Revisa el contenido de la solicitud .

- Coordinador de Consultay MR -

5.z Lasolicitud viene
acompanada de los documentos
anexos ?

No
Y

6.Comunica el faltante de los documentos
necesarios a la Unidad Administrativa .

Coordinador de Consultay MR

7. Notifica a la Unidad Administra
correspondiente que cuenta con 5 dias
habiles para el envio de la documentacion

Jefe de Departamenta de Normatividad

v

8. Reciben la documentacion faltante
solicitada a la Unidad Administrativa .

Coordinador de Consultay MR

9.Analizan la solicitud de Informacién .

Coordinador de Consultay MR

!

10. Elabora la propuesta de contestacién
de la solicitud .

Coordinador de Consultay MR

=

11. Envia la propuesta de contestacién de
la solicitud al Jefe del Departamento

Coordinador de Consultay MR

v

12. Recibe y revisa la propuesta de
contestacion de la solicitud .

-~ Jefe de Departamento de Normatividad

3.;La solicitud de informacion
tiene alguna observacién ?

No
Y

14.Envia la propuesta de contestacion .

Jefe de Departamento de Normatividad

Paginalde 2




Juntos transformemos
-

Yucatan

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion Juridica

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Solicitudes de Consulta Normativa.

15. Recibe la propuesta de cantestacion .

Titular de la Direccion Jurfdica:

16. Firma la propuesta de contestacidn de
la salicitud de informacion o consulta
normativa.

 Titular de la Direccidn Juridica

v

17.Recibe y entrega la contestacion
autorizada de la solicitud de informacién o
consulta normativa.

Jefede Departamento de qumati(rida_él

Y

18. Reciben del Jefe del Departamento de
Normatividad la contestacidn autorizada .

Coordinador de Consultay MR

19, Envia la contestacion autorizada de la
solicitud de informacién o consulta
normativa.

Coordinador de éonéulta yMR

20. Recibe el acuse de la contestacion
para suarchivo.

_Coordinador de C_OnSUIt_E-l.Y-MR

Consulta atendida
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