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S-1663/2012

Hermosillo, Sonora, a 22 de agosto de 2012.

2012: "Por el Respelo a los Derechos y Cultura de los Pueblos Indigenas’

Asunto: Validacion de Manual de Procedimientos.

MTRO. JORGE LUIS IBARRA MENDIVIL
Secretario de Educacion y Cultura
Presente.

e De-conformidad-con-el-articulo-26;-apartado-B,fraccion-XI-de-la- Ley Organica-del . Poder
Ejecutivo del Estado de Sonora, hago de su conocimiento que el Proyecto de Manual de
Procedimientos de la Unidad de Asuntos Juridicos de esa Dependencia su cargo, cumple con las
politicas y lineamientos expedidos en la materia por esta Secretaria de fa Contraloria General,

por lo que se valida el documento en referencia.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente, o/ ) , ONIPOS 47, '
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CARLOS TAPIA ASTIAZARAN. Hermosillo, Sonorg
2012: *Afio de la Parlicipacion Ciudadana” i
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Secielaria de fa Conlraoria Ganaral del Eslado de Sonora,
Sislenia de Gestion de Catidad Certificado po:

CENTRO DE GOBIERNO, EDIFICIO FHERMOSILLO, SEGUNDO NIVEL.
Huim. de Cedilicado: ATRO177

x KO
COMONFORT Y PASEO RIO SONORA, TEL. (662) 217 25 17, 217 1885, Fax 217 18 40
Vigencia de Cerfificacton: 13-12-20%4
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‘Amgrican Trust Regisler, S.C., enlos procesos de Gestin Inlerna
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos servira de instrumento de apoyo en el funcionamiento y
mejora institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones
realizadas por la Unidad de Asuntos Jurldicos, cuidando que éstas atiendan a fa misién del
Gobierno Estatal.

Contempla la red de procesos de Ia unidad administrativa, la lista maestra de documentos, asi
como los procedimientos desarrollados con el propdsito de promover el desarrollo
administrativo de dependencias y entidades de la Administracién Estatal.

Cabe sefialar que este documento deberd actualizarse en la medida que se presenten

modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en ta estructura organica de la -

Unidad, o en algtin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

“




Il. OBJETIVO DEL MANUAL

U R-5' 1
,

P

Proponer, aplicar y evaluar la- politica jurldico-normativa, concerniente a la prestacion de los’
servicios educativos en el Estado de Sonora; y atender los requerimientos que en materia
jurdica soliciten las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados de la Dependencia,
asi como entidades del Sector Educativo.

i ks g
E.

1

Con ese propésito, se pone a disposicién del personal de la Unidad Administrativa, el presente
Manual para que sirva de gula e instrumente cotidianamente el mejor de sus esfuerzos en el
desempefio de las actividades que le han sido asignadas.
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RED DE PROCESOS

3 & .

Secretaria de Educacion y Cultura

Unidad de Asuntos Jurid

icos

Consuitas T
reportadas por l . Extador ol G, Soeretano e
Director General de la Consultas : Sistema de Dictamenes Nimero de Consultas Educacion v Cultura y
3.1.1. D 1 01 | Apoyo Juridico | Soporte Unidad de Asuntos Control de 1 Asesoria Juridica N realizadas/ Numero de . ny
o Programadas - Juridicos Presidente y Director General de
Juridicos Gestion Consultas Programadas SEES, y las Unidades
( Pocumental de la Administrativas de SEC y SEES.
3 Seguln el POA de
j la Unidad: . .
| Director General de la Nimero de Intervencioh en * gl‘f"anv%rrotg:\;?aﬂlr:gr?{?:
! . Unidad de Asuntos . Promocionss Asuntos Juridicos Escritos de - Unidades Administrativas de la
3t D 1 01 | Apoyo Juridico | Soporte Juridicos. Promociones realizadas/ 2 Contenciosos y respuesta 100%1";23‘3;}2‘:‘ de SEC, y los SEES.
Numero de Administrativos A
Promociones frimestraimente
Programadas
\ - Procurar Creacion, Niimero de proyectos Est‘;—l:ll-‘gj;aégslgegrtsl\;%rﬁ;ﬁo
. trimestraimente la 0 . normativos autorizados ao )
i Director General de la Proyeclos autorizacion en un Reforma o Proyectos trimestraimente X 100 / de Educacién y Cultura y
311, Di 1 o1 Apoyo Juridico | Soporte Unidad de Asuntos Normativos 100% de los 3 Actualizacion de Normativos Nitmero total de proyecios Presidente y Director General de
Juridicos Programados roveclos - Normas Autorizados normativos ropueystos SEES, y las Unidades
proyec Juridicas \ prop Administrativas de la SEC, y los
| normativos trimestraimente. SEES y
Ntimero de Anteproyectos
Atender el 100% - y . .
- de Denuncias El Titular del Ejecutivo del
de los posibles e . .
Director General de la An " casos de Elab i6n d D . lASmu‘:jls!rall\;aosb ! EstzdoE%e Sor]gra, ecl Slecretano
) Unidad de Asuntos teproyectos Denuncias aboracion de enuncias _elaborados X 100 de Educacién y Cultura y
311 -D 1 01 Apoyo Juridico | Soporte Juridicos de Denuncias Administrativas 4 Denuncias Administrativas | Numero total de posibles | Presidente y Director General de
' Administrativas. L se {umen a la Administrativas Elaboradas. casos de Denuncias SEES, y 1as Unidades
g9 Unidad de Administrativas que se Administrativas de la SEC, y los
P tufnen a la Unidad de SEES.
Asuntos Juridicos Asantos Juridicos

Lz calidad y el mejoramiento continuo del
Sistema Educativo

Operacifn Educativa A

Coordinacién y Politica

Le pertinencia de la educacién con el emplec Educativa B
. . Fomento a ta Cultura

La adminisiracifn escolar def Sistema . '

Educativo Investigacion, [+]

Acceso, garantfa de permanencia y #xilo
escalar

Recreacién y Deporte

Ejecucién de la
Naormatividad o]

Educativa y Gultural

La valoracién soclal y promacién de la
or izaclén del i

. RegineRios
Puente

Direclora de

Atencidn Juridica <

Miro, Jorge Luls Ibara Mendivil

Secreldfo ucacién y Cultura
(9(,2\‘) & L]
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B LISTA MAESTRA
Secretaria de Educacion y Cultura
i‘

- Fecha: | Junio 2012
i Hojas: 1 de 1
- Unidad de Asuntos Juridicos
K-

E RED DE PROCESOS
08-UAJ-RP/REV.02 | Red de Procesos | 00-A [ 06/06/2012
E PROCEDIMIENTOS '
08-UAJ-PO1/REV.00-A Asesoria Juridica 00-A 06/06/2012
n 08-UAJ-P02/REV.00-A Intervencion en Asuntos 00-A 06/06/2012
Juridicos Contenciosos
08-UAJ-PO3/REV.00-A Creacion, reforma o} 00-A 06/06/2012
' actualizacion de normas
B juridicas
08-UAJ-PO4/REV.00-A Elaboraciéon de  Denuncias 00-A 06/06/2012
B Administrativas
" FORMATOS E INSTRUCTIVOS
B N/A N/A [ NA | N/A
ANEXOS
B 08-UAJ-PO1=GO1/REV.00-A"| Diagrama — d& FlUjodel 00-A"" | 06/06/2012
Procedimiento “Asesoria
] Juridica”

. 08-UAJ-P02-GO1/REV.00-A | Diagrama de  Flujo  del 00-A 06/086/2012

E “ Procedimiento “Iintervencién en
' Asuntos Juridicos
E Contenciosos”

“ 08-UAJ-PO3-GO1/REV.00-A | Diagrama de  Flujo  del 00-A 06/06/2012

B Procedimiento “Creacion,
Reforma o Actualizacion de
B Normas Juridicas” '

) 08-UAJ-P04-GO1/REV.00-A | Diagrama = de  Flujo del|  00-A 06/06/2012 -

B Procedimiento “Elaboracion de
Denuncias Administrativas”
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REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

Secretaria de Educacién y Cultura

Unidad de Asuntos Juridicos

Fecha: 06/06/2012

Hojas: 1 de_1

08-UAJ-PO1/REV.00-A

Asesoria
Juridica

06/06/2012

Se actualizaron
todas las
actividades, sus
registros, asi como
el nimero de
Revision de
conformidad a‘los
criterios
establecidos a partir
de la Recertificacion
.de la Secretaria.

08-UAJ-P0O2/REV.00-A

O B M M B BN BN By B2 WS P BN SN DE WY BW e W

1

&

Intervencion en
Asuntos
Juridicos

___Contenciosos

00-A

06/06/2012

Se actualizaron -
todas las
actividades, sus
registros, asi como

el'nimero de
Revisién de
conformidad a los
criterios
establecidos a partir
de la Recertificacion
de la Secretaria.

08-UAJ-PO3/REV.00-A

Creacion,
Reforma o
Actualizacion
de Normas
Juridicas

00-A

06/06/2012

Se actualizaron
todas las
actividades, sus
registros, asi como
el niimero de
Revision de
conformidad a los
criterios
establecidos a partir
de la Recertificacion
de la Secretaria.

08-UAJ-PO4/REV.00-A

Denuncias

Elaboracién de

Administrativas

00-A

06/06/2012

Se actualizaron
todas las
actividades, sus
registros, asf como
el nimero de
Revision de
conformidad a los

=

£

criterios
establecidos a partir
de ta Recertificacion
de la Secretaria.

I

f

SIP-FO8/REV.01
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P01/REV.00-A ] Fecha de Emision: 06/06/12

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover que todos los actos en que participa el Secretario de Educacién y Cultura, y las
Unidades . Administrativas de la SEC/Organismo se realicen conforme a la normatividad

aplicable.

‘I ALCANCE

Espec:f‘camente para Ios requerlmlentos de asesoria juridica que formulen el C Secretano de
Educacién y Cultura y Presidente y Director General de Servicios Educativos del Estado de

B Sonora y las Unidades Administrativas de la Dependencia y Organismo.
I DEFINICIONES
B
-SECy Dependencna Secretarla de Educacnon y Cultura
B - SEES y Organismo: Servicios Educativos del Estado de Sonora.
— - APE: Administracién Plblica Estatal. . - -
B - Marco juridico: El conjunto de normas y dlsposmlones juridicas, compuestas de Leyes,
Decretos, Reglamentos, Acuerdos, Lineamientos y otras disposiciones de observancia general,
B~ -que-establecen-y-regulan-la-organizacién-y-atribuciones-de-las-dependencias;-entidades-y-demas |-
' organos de la Administracion Publica Estatal.
- Abogado Responsable: Se entendera como aquel abogado adscrito a la Unidad de Asuntos
- Juridicos, quien reciba la informacién requerida, le de seguimiento al mismo y en su caso llevar
B la consulta hasta una solucién o resolucién definitiva.
- Sistema de Gestién de Documental: Sistema que registra el ingreso de la-documentacion
A para su tramite y control.
lﬂ - Dictamen Juridico: Documento que deriva como resultado de la atencion de la consulta o
B peticién de asesoria solicitada por el cliente correspondiente.
g [IV..REFERENCIAS ESPECIFICAS:" .
5 - Marco Juridico de la APE.
- Sitio Web de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién.
B - Boletin Oficial del Gobierno del Estado.
- Orden Juridico Nacional.
B - Sitio Web de la Camara de Diputados.
- Sitio Web del Congreso del Estado de Sonora.
B - Sitio Web de la Contraloria General del Estado de Sonora.
- Manual de la Calidad de la Unidad de Asuntos Juridicos.
]
- Emltlr opmlones con apego a dlsposwlones y cntenos estnctamente jUFIdlCOS
- Agotar las fuentes de informacion juridica disponible para la resolucién de casos concretos.
] - En caso de lagunas o dudas en la interpretaciéon de normas, optar por criterios que resulten
acordes con los principios generales de derecho y los principios de legalidad, honradez, lealtad,
eficiencia;-imparcialidad-ebjetividad-y transparenc:a gue-deben-regirla-funcién-pabliea-
) - Qrientar la aplicacién de las normas hacia el cumplimiento de los ejes, principios y objetivos
previstos en el Plan Estatal de Desarrollo.
b - Dar cumplimiento al Objetivo de la Calidad del Sistema de Gestién de la Calidad No. 1 de ia
1 Unidad de Asuntos Juridicos.
2 VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS - ' oty
i e e e

N/A

SIP-FO2/REV.01
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P01/REV.00-A

] Fecha de Emision: 06/06/12

VII. ANEXOS "

08-UAJ-PO1- G01/REV 00-A Dlagrama'de F|UJO del Procedlmlento de Asesorla Jundlca

VII.-DESCRIPCION -DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO: " .0

"REGISTRO .

-« RESPONSABLE -

 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ] -

1,

Recepcidn, registro, identificacion y
estudio preeliminar de la consulta
juridica. _
1.1. La Secretaria registra en Ia
Base de datos en electrénico la
consulta juridica a través del
Sistema de Gestidon Documental
de la Unidad, y entrega el

escrito de consulta juridica, -con |-

sello de recibido, -al Directior
General de la Unidad de
Asuntos Juridicos para
-conocimiento-y-atencién—————

T

L

e W E |

Secretaria(s) y/o Director
General de la Unidad de
Asuntos Juridicos

1.2. Director General de la Unidad

de Asuntos Juridicos delimita el

problema y los alcances de lo

planteado.
« Si ‘considera -conveniente o
necesario atender personalmente la
consuita, el Director General de la
Unidad de Asuntos Juridicos procede
conforme a los pasos ndmero 2 y
3.2
* Si no considera conveniente o
necesario atender personaimente la
consulta, el Director General de la
Unidad de Asuntos Juridicos emite
en su caso, apreciaciones y/o
lineamientos de respuesta, y lo turna
al Abogado Responsable.

- Escrito de consulta

-juridica-con—sello--de-|— i

recibido.
- Base de datos en
electrénico del

Sistema de Gestion
Documental  de  la
Unidad.

Atencion de la consulta o peticién de

asesoria.

2.1. Atiende la consulta, siguiéndose
en todos los casos el mismo
procedimiento, efectuando de
inicio un analisis de la peticién
de asesoria, tomando en

suenta,—en—su—caso,—las

Provecio de
=FOYecto a

=y R EG B N ES W

Abogado Responsable

apreciaciones y/o lineamientos
elaborados por el Director
General de Ila Unidad de
Asuntos Juridicos.

2.2. Analiza antecedentes de la
consulta.

2.3. Selecciona— -1a normatividad

aplicable de acuerdo con la

Dictamen Juridico.

SIP-F02/REV.01




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

L BN I

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-PO1/REV.00-A | Fecha de Emision: 06/06/12

C4

materia.

2.4. Confronta el planteamiento del
problema con la normatividad
seleccionada.

2.5. Verifica la(s) alternativa(s) de
solucién y elige la viable.

2.6. Elabora respuesta a la consulta
mediante un proyecto de
Dictamen Juridico.

2.7. Presenta el proyecto de
Dictamen Juridico al Director
General de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

3. Revisién del proyecto de Dictamen
Juridico. ..y autorizacion 0
retroalimentacion.

3.1. Recibe el proyecto de Dictamen

Juridico.y procede_a.su.revision . I

a

-
WO OE W N N W N W E

- Si el proyecto es viable
juridicamente y no existen

4

B observaciones, se procede conforme - Dictamen Juridico
d - Director General de la Unidad al paso niimero 3.2, : - Constancia .de
de Asuntos Juridicos « Si .. -el proyecto contiene. recibido
E observaciones, procede a su ’
. correccion y lo envia de nuevo al
Abogado Responsable para repetir
| los pasos 2.6.y 2.7.
3.2. Autoriza el proyecto, se envia el
B Dictamen Juridico y se recaba
constancia de recibido. -
B P
E Elaboré: Revisd: probo:
y | B —/
N\ : . o
B :(“‘ \Werad «_
Liic. Rubén Rivéra Lic. Regina Rios Puente Lic. Jesq Enriquez
Penanuri Directora de Atencion Gongzalez
| Jefe de Departamento de Juridica Director General de la Unidad
B Normatividad de Asuntos Juridicos
£
|
N

|

!

SIP-FO2/REV.01
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Skoretaria de Educacion y Cultura

Hoja1de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Asuntos Juridicos Fecha de elaboracién:
06/06/2012
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica

CODIGO DE PROCEDIVIENTO:
08-UAJ-PO1/REV.00-A

L

Si Si considera conveniente o
— necesario atender
Recepcidn, registro, Delimitacion, por personalmente la consulta.
identificacion por parte del Director Atencién de la
INICIO parte de la .| Generaldela R consulta.
g Secretaria della "1 Unidad del problema sonsta? Si ne considéra conveniente o
] consulta juridica. y los alcances. necesario atender
i - — ersonalmerite la consulta, la
sl de recbiag] o oo - furn?ll al Abogado Responsable. Proyecto de
- Base de dalos kn electrénico del No . Dictamen Juridic
Sistema de Ges{ion Documental N

de fa Unidad.

Si el proyecto es
Sj viable juridicamente
—» | Y no existen
Revision del observaciones. Sa
proyecto de Autorizacion del
Dictamen Juridicg y b L el proyecto. FIN
autorizacion o
retroalimentacion Si el proyecto
contiene . I,
— observaciones - Dictamen Juridico.
’ iConstancia de
No procede a su recibido.
| correccion. .

08-UAJ-PO1-GO1/REV.00-A




INVENTARIO DE REGISTRCS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacién y Cultura

Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P01/REV.00-A

Fecha de elaboracion:

06/06/2012
o ~ Puesto [ Resguardo . -
NO.“‘; : % — " — - - -
|- Responsable ™. - |' Tipo ' | Tiempo.|  Ubicacién - .
Jefe de Departamento
Escrito de consulta Jefiedgolgzaat%frighto Archivo de Tramite
1] | juridica con sello de dF:e Papel 6 afios de la Unidad de
recibido Consulta Asuntos Juridicos
Administrativa
Base de datos en steig;ldsgos
2 electron'lgzo del Sistema Secretaria Electronico| 6 afos electrénico de la
de Gestion Documental .
. Secretaria de
de la Unidad - .
4 Educacién y Cultura
Jefe de Departamento ' '
de Normatividad. Archivo de Tramite
Proyecto de Dictamen | Jefe de Departamento - . mite
3 s Papel 6 afnos de la Unidad de
Juridico de Asuntos Juridi
Consulta s Juridicos
Administrativa '
Jefe de Departamento
de Normatividad. . .
Archivo de Tramite
4 Dictamen Juridico Jefe de Dzzartamento Papel 6 afios de la Unidad de
Consulta Asuntos_ Juridicos
Administrativa
Jefe de Departamento
de Normatividad. , .
Archivo de Tramite
5 | Constancia de recibido Jefe de Dz[;artamento Papel 6 afos de la Unidad de
Consulta Asuntos Juridicos
Administrativa

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

SIP-FO3/REV.01




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: Asesoria Juridica. Hoja 1de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-PO1/REV.00-A | Fecha de la verificacion:

1 ;. Se recibid de la unidad solicitante escrito de consulta?

;. Se revisé la materia de la consulta, analizando la documentacién y
normatividad aplicable?

3 | :Seelabord y autorizé dictamen juridico?

;Se remitio dictamen juridico a la unidad solicitante recabandc
constancia de recibido?

Nombre y firma del verificador

SIP-FO4/REV.01
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Intervencién en Asuntos Juridicos Contenciosos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-PO2/REV.00-A ’ Fecha de Emision: 06/06/12

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Instrumentar la defensa juridica de los intereses de la Secretaria de Educacion y Cultura, y los
Servicios Educativos del Estado de Sonora agotando todas las instancias y recursos legales

para tener resoluc10nes favorables

11 ALCANCE:

Aplica a los procedlmlentos Jud|C|ales admlnlstratlvos ) del trabajo en que sea parte la
Secretaria de Educacion y Cultura, los Servicios Educativos del Estado de Sonora o alguna de

sus unidades admlnlstratlvas respectivamente.

il DEFINICIONES":

| intereses de esta Dependencia y/o Organismo.

- SEC: Secretaria de Educacmn y Cultura/ Dependencua
- SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora/ Organismo.

- Marco juridico: El conjunto de normas y disposiciones juridicas, compuestas de leyes,
decretos, reglamentos, acuerdos, lineamientos y otras disposiciones de observancia general,
que establecen y regulan la organizacién y atribuciones de las dependencias, entidades y demas
6rganos de la Administracién Publica Estatal.

- Asunto juridice contencioso: Controversia juridica en la que una de ias partes es Ia
-SEC/SEES.o-alguna de sus_unidades administrativas, asf como aquel en el que de algan modo,

se encuentran comprometidos los intereses de esta DependenCIa/Orgamsmo

- Asuntos administrativos: Procesos litigiosos en contra de los Servidores Publicos de la
Secretaria de Educacién y Cultura o los Servicios Educativos del Estado de Sonora por
incumplimiento de sus obligaciones y que de algun modo, se encuentren comprometidos los

- Abogado Autorizado: Se entendera como aquel abogado de la Unidad de Asuntos Juridicos,
entre ellos el Responsable del Area de Litigio y Consulta, el Responsable del Area de Litigios
Contenciosos, y/o Responsable del Area de Derechos Laborales, quien recauda informacién
sobre antecedentes del caso, elabora el proyecto de respuesta, elabora escritos de
promociones, asimismo lleva un control de las etapas procesales de los asuntos contenciosos,
verifica que las constancias se encuentren integradas al expediente intemo de fa Unidad, asi
como de que se observen los términos procesales, y que para ello tenga personalidad juridica
para dar seguimiento a la controversia hasta su solucién definitiva.

- Sistema de Gestion de Documental: Sistema que registra el ingreso de la documentacion

- Sitio Web de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

- Sitio Web de la Contraloria General del Estado de Sonora.
- Manual de la Calidad de la Unidad de Asuntos Juridicos.

B
para su tramite y control.
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS - =
E - Marco Juridico de la Admmnstrac;on Pubhca Estatal
E - Boletin Oficial del Gobierno del Estado.
- Orden Juridico Nacional.
- Sitio Web de la Camara de Diputados.
- Sitio Web del Congreso del Estado de Sonora.
E
i V. POLITICAS - Fn TR TR
B
J éxito en ios recursos que se promuevan.
E

[=)

--|---Dar-cumplimiento -al Objetivo-de la Calidad-del-Sistema de Gestion de la Calidad No. 2 de la

- Los intereses Jundlcos de la Dependencna/Orgamsmo son lrrenunCIables
- En la defensa de los intereses de la SEC y los SEES siempre se procurara agotar las
instancias procesales, previo analisis de que existan, por minimas que sean las posubllldades de

- Dar prioridad en todas las instancias a la defensa de los intereses de la SEC/SEES.

Unidad de Asuntos Juridicos.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Intervencion en Asuntos Juridicos Contenciosos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P02/REV.00-A

| Fecha de Emisién: 06/06/12

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

VIl. ANEXOS

08-UAJ-P02-GO1/REV.00-A Diagrama de Flujo del Procedimiento Intervencidon en Asuntos

Juridicos Contenciosos.

Vill, DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Secretaria(s)

1.

Recepcién y registro del asunto
juridico contencioso.

1.1.

La Secretaria registra en la
Base de datos en electrénico el
asunto juridico contencioso, que
segin el caso puede ser un
escrito de demanda 0
controversia, a través del
Sistema de Gestién Documental
de la Unidad, y entrega dicho

- Segun el caso,
escrito de demanda o
controversia.

- Base de datos en
electrénico del
Sistema de Gestién

Documental.de.la

~ escrito, con sello derecibido al

Director General de la Unidad
de Asuntos Juridicos para
conocimiento y atencion.

Unidad.

Director General de {a Unidad

de Asuntos Juridicos

Andlisis de la procedencia del
asunto.

2.1,
2.2,

2.3.

Estudio preliminar del caso.
Estudio de las prestaciones o
actos que se reclaman.

Turna el asunio al Abogado
Autorizado para elaboracién, en
su caso, del proyecto
correspondiente, y se continiia
en el paso 3 del presente
Procedimiento.

Si el asunto requiere Ia
elaboracién de una denuncia
administrativa, se da
seguimiento mediante el
Procedimiento P04 de la Unidad
de Asuntos Juridicos.

-Expediente
integrado.

Elaboracidn, en su caso, de Proyecto
de respuesta.

3.1.

Analiza los antecedentes

Abogado Autorizado

3.2.

3.8

documentales relacionados con
el caso.

Determina la  normatividad
aplicable de acuerdo a |la
naturaleza del asunto.

Establece posibles causas de
improcedencia de la
controversia planteada.

-Segun el caso,
Proyecto de
respuesta.

SIP-F02/REV.01




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Intervencion en Asuntos Juridicos Contenciosos.

- CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P02/REV.00-A

] Fecha de Emisién: 06/06/12

3.4. Realiza los razonamientos
considerando los intereses de la

"~ SEC y la Administracién Publica
Estatal.
Realiza
antecedentes
analogos.
Elabora, en su caso, proyecto
de respuesta y ilo turna al
Director General de la Unidad
de Asuntos Juridicos.

blsqueda de
judiciales

3.5.

3.6.

Revisién del proyecto y autorizacién

o retroalimentacion.

4.1. Recibe el proyecto y procede a
su revision.

o Si el proyecto es viable
juridicamente y no existen

& Director General de 1a Unidad
de Asuntos Juridicos

conforme al paso nimero 4.2.

° Si el proyecto contiene
observaciones, procede a su
correccion y lo envia de nuevo
al Abogado - Autorizado para
repetir ios pasos 3.6.

4.2. Se autoriza el proyecto, lo

envia, en su caso, el Titular de
la SEC y/o SEES para su firma

observaciones;—se-—procede-

-Segiin el caso,
respuesta firmada.
-Seglin el caso,
Acuse de recibido por
el Tribunal
competente.

Abogado Autorizado

y se recaba el mismo ya
firmado.
4.3. Presenta el escrito de respuesta |
ante la autoridad que
corresponda.
Seguimiento al asunto juridico
gggtneig\?:.)so hasta ia  solucién -Segl’m_’ el caso,
Resolucion.

5.1. Una vez resuelto el asunto, se
recaba, en su caso, copia de la
resolucion correspondiente,
efectuando el registro del
sentido de la resolucion.

-Segln el caso,
Anotacion del sentido
del fallo en el registro.

Elaboro: Reviso:
e ] A Oé{ :
C/f%“'k[/u/(é___ N iy - / / /
Lic. Adriana B. Avila Lic. Regina Rios Puente Lic—JestsA nriquez
Escobedo Directora de Atencién Gonzalez

Responsable del Area de
Litigio y Consulta

Juridica

Director General de la Unidad

de Asuntos Juridicos

SIP-FO2/REV.01
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DIAGRAMA DE FLUJO |

ENTE PUBLICO:|Secretaria de Educacion y Cultura Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Asuntos Juridicos Fecha de elaboracion:
' 06/06/2012

NOMBRE DEL P}

ROCEDIMIENTO: lntewencién_en Asuntos Juridicos Contenciosos

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
08-UAJ-PO2/REV.00-A

del asun
contenci

INICIO

Recepcion y registro

Analisis de la
to juridico procedencia del
0S0. pl asunto.

y

-Segin

~Base di

demanda o controversia,

Elaboracion, en su
caso, de|proyecto de
respuesta.

Revision del proyecto
y autorizacion o
retroalimentacion.

A 4

| caso, escrito de

datos en electrénico del

Expediente integrado. res
Gestion D |

de la Un)

Si

¢Es viable el
proyeclo?

No

dad.

Si el proyecto es
viable juridicamente y [ ™—a

Proyecto de
puesta.

no existen
observaciones.

Presentacion del
escrito de respuesta

ante la autoridad que
corresponda.

Si el proyecto contiene

Seguimiento al asunto
juridico contencioso
hasta la solucidon
definitiva.

FIN

observaciones, . -Respuesta firmada.
pl’OCGdE'!’a su /’ -Acuse de recibido por'i
correccion,

el Tribunal competente.

-Resoiucion.
-Anotacion del sentido

del fallo en el registro.

08-UAJ-P02-G0O1/REV.00-A




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacién y Cultura

Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Intervencién en
Asuntos Juridicos Contenciosos’

Hoja 1de2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P02/REV.00-A

Fecha de elaboracion:

06/06/2012
, . Puesto Resguardo
0. stro
N Regi Responsable * Tipo Tiempo Ubicacién
Responsable del Area
de Litigio y Consulta.
Segun el caso, escrito Resp o;sell-t?:.e'del Area Archivo de Tramite
1 de demanda o © titigios Papel 6 afios de la Unidad de
controversia Contenciosos, J Asuntos Juridicos
Responsable del Area
de Derechos
Laborales.
Base de datos en .Base de datos
electrénico del Sistema . - » gefle!'a' en
2 . Secretaria Electronico| 6 afios electrénico de la
de Gestién Documental S :
" delaUnidad | ecretaria-de
Educacion y Cultura
Responsable del Area
de Litigio y Consulta.
N Resmc?jiti’t'i;igg' Area ) Archivo de Tramite
3 | Expediente integrado . Papel 6 afos de la Unidad de
Contenciosos, y Asuntos Juridicos
Responsable del Area
de Derechos
Laborales.
Responsable del Area
de Litigioy Consulta. |
a . -
Segun el caso Respo;: Lti)tli?;ig(sel Area o Archivo d‘? Tramiie
4 ! . Papel 6 afos de la Unidad de
Proyecto de respuesta Contenciosos, y Asuntos Juridicos
Responsable del Area ; :
de Derechos
Laborales.
Responsable del Area
de Litigio y Consulta.
Segln el caso Respodn; ell_tiatligigzl Area ~ Archivo d? Tramite
5 ' - Papel 6 aros de la Unidad de
respuesta firmada Contenciosos, y Asuntos Juridicos
Responsable detf Area
de Derechos
taborates:
Responsable del Area
de Litigio y Consulta.
Segun el caso, Acuse Respo;:it.)tl.e _del Area Archivo de Tramite
6 de recibido por el Contenlc;gls?s y Papel 6 afios de la Unidqd _de
. Tribunal competente Responsable del Area Asuntos Juridicos
de Derechos
Laborales.

SIP-FO3/REV.01




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacién y Cultura

Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Intervencién en Hoja 1de2
Asuntos Juridicos Contenciosos

CcODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P02/REV.00-A | Fecha de elaboracion:
: 06/06/2012 -

Responsable del Area

de Litigio y Consulta.

Respo(;] : el.l.?tlie igzl Area Archivo de Tramite
9 Papel 6 afios de la Unidad de

Contenciosos, y .
Responsable del Area Asuntos Juridicos

de Derechos
Laborales. .
Responsable del Area
de Litigio y Consulta.
Responsable def Area| o Archivo de Tramite

Segun el caso, o
8 | Anotacion del sentido de th!glos Papel 6 afios de la Unidad de
Contenciosos, y o
Asuntos Juridicos

del fallo en el registro. Responsable del Area

Segun €] caso,
7 Resolucion.

de-Derechos—
Laborales.

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

SIP-FO3/REV.01
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacioén y Cultura

Unidad de Asuntos Juridicos A [

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Intervencion en Asuntos | Hoja 1 de 1

Juridicos Contenciosos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P02/REV.00-A Fecha de la verificacion:

I No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

¢ Se recibié y analizé la procedencia del asunto juridico contencioso?

¢, Se revisé y autoriz el proyecto de respuesta?

2

3 ;. Se remitié el escrito de respuesta al Titular de la SEC y/o SEES para
su autorizacion?

4 .Se remitic el escrito de respuesta autorizado a la autoridad

compeiente?

Nombre y firma del verificador

SIP-F04/REV.01




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Creacion, reforma o actualizacién de normas juridicas.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P0O3/REV.00-A JFecha de Emisidn: 06/06/12

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contribuir, en el ambito de competencia del Sector Educativo, a gue la Administracion Publica
Estatal cuente con un marco juridico de calidad que genere certidumbre y seguridad juridica a los

sujetos de su aplicacion.

H. ALCANCE

Tiene caracter especifico, dado que ias acciones correspondientes se llevan a cabo al interior de la
Secretaria de Educacién y Cultura, y los Servicios Educativos del Estado de Sonora y sus productos

tienen un impacto limitado en la Administracién Publica Estatal.

lil. DEFINICIONES

- Marco juridico: El conjunto de normas y disposiciones juridicas que regulan la actuacién de la
Administracién Pdblica Estatal.

Contraloria General del Estado de Sonora, Coordinacién Ejecutiva de Estudios Legislativos y
Reglamentarios del Estado de Sonora, y Comision de Mejora Regulatoria de Sonora.

- Abogado Responsable: Se entenderd como aquel abogado adscrito a la Unidad de Asuntos
Juridicos, quien reciba la informacion requerida y en su caso, elabora el anteproyecto normativo y le
da seguimiento al mismo. ' ' ' ' o

- Sistema de Gestion de Documental: Sistema que registra el ingreso de la documentacién para

su tramite y control.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS. - .

- Marco Juridice de la Administracion Pablica Estatal.

- Sitio Web de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién.

- Boletin Oficial del Gobierno dei Estado.

- QOrden Juridico Nacional.

- Sitio Web de fa Camara de Diputados.

- Sitio Web del Congreso del Estado de Sonora.

- Sitio Web de la Contraloria General del Estado de Sonora.
- Manual de la Calidad de la Unidad de Asuntos Juridicos.

V. POLITICAS

- Los proyectos normativos deberan ser congruentes al marco juridico.
- La elaboracién de proyectos normativos deberd sujetarse a lineamientos de mejora regulatoria.
- Dar cumplimiento al Objetivo de la Calidad del Sistema de Gestion de la Calidad No. 1 de la

Unidad de Asuntos Juridicos.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

VIl. ANEXOS

08-UAJ-P03-GO1/REV.00-A Diagrama de flujo del procedimiento de Creacién, reforma o
actualizacién de normas juridicas.

SIP-F02/REV.01




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Creacién, reforma o actualizacién de normas juridicas.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-PO3/REV.00-A

| Fecha de Emision; 06/06/12

Viil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
L X - En su caso,
Recepcion y registro del documento de

Secretaria(s) y/o Director
General de la Unidad de Asuntos
Juridicos

documento(s) de entrada de solicitud

para elaboracion o revision de

proyecto normativo.

1.1. La Secretaria registra en la
Base de datos en electrénico el
documento(s) de entrada a
través del Sistema de Gestidn
Documental de la Unidad, y
entrega dicho documento de
entrada con sello de recibido al
Director General de la Unidad
de Asuntos Juridicos para

conocimiento y atencion.

entrada de solicitud
para elaboracion o
revision del proyecto
normativo, que puede
ser un oficio, tarjeta
informativa, u otro
relativo al asunto, con
sello de recibido.

- Base de datos en
electrénico del
Sistema de Gestion

Documental de la
Unidad.

Director General de la Unidad de
Asuntos Juridicos

Integracion de expediente técnico.

2.1. identifica, en su caso,
elementos de entrada del
--asunto. -

2.2. Remite el asunto al Abogado
Responsable, en su ¢aso, con el
material de apoyo (expediente
técnico).

-Expediente técnico.
(Material de apoyo y
documentos de
entrada derivados de
la solicitud
correspondiente)

Abogado Responsable

Elaboracion de anteproyecto

normativo.

3.1. Analiza el asunto tumado.

3.2. Investiga sobre el asunto,
generando, en su caso, material
de apoyo.

3.3. De existir propuestas por parte
de los clientes, las anailiza, vy
segun el caso, las integra y/o
convoca a los mismos a
reuniones para aclarar dudas y
alcanzar consensos.

3.4. Elabora anteproyecto normativo
y lo presenta al Director General
de ia Unidad de Asuntos
Juridicos—para_su__revision_y.

-Anteproyecto
normativo.

(Segun el caso: Listas
de asistencia;
minutas, y borradores
de anteproyectos
normativos).

autorizacion.

Director General de la Unidad de
Asuntos Juridicos

Revisién y  autorizaciébn  del
anteproyecto normativo.
4.1. Revisa anteproyecto normativo,
~y en su caso, autoriza; de existir
observaciones se regresa al
paso 3.4,

-Anteproyecto
normativo autorjzado.

Director General de la Unidad de

Revision y  autorizacion  del

-Proyecto  nommativo

SIP-FO2/REV.01




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Creacidn, reforma o actualizacién de normas juridicas.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTOQ: 08-UAJ-PO3/REV.00-A | Fecha de Emisién: 06/06/12

anteproyecto normativo autorizado. | autorizado.

5.1. Remite el anteproyecto
normativo autorizado al cliente| (Segin el  caso:
ylo, segun el caso, a las|Dictamenes, oficios
instancias competentes para su |de autorizacién, y
revision y autorizacion; de existir | borradores de
observaciones por parte de |anteproyectos
alguno de los anteriores se |normativos
regresa al paso 3.4. autorizados).

5.2. Segin el caso, remite el
proyecto normativo autorizad n su caso, Oficio de
para su tramite y/o publicacié( %nit y/o solicitud de

publifaciéon.

Asuntos Juridicos

Elaboré: Revisg: Aprobé:
o ;3)
Lic. Patricia Garza Medrano Lic. Regina Rios Puente Lic-#185us Albero Enriquez
Jefe de Departamento de Directora de Atencién Gonzglez
Juridica Director General de ta Unidad

Proyectos Normativos
de Asuntos Juridicos

SIP-FO2/REV.01
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I ' DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacion y Cultura , Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Asuntos Juridicos Fecha de elaboracion:
06/06/2012
NONBRE DEL PROCEDIMIENTO: Creacion, reforma o actualizacion de normas juridicas CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
08-UAJ-PO3/REV.00-A

Elaboracion de Revision y
Recepcion y registro Integracion de anteproyecto autorizacion del
del documento(s) de expediente técnico. normativo. anteproyecto
INICIO entrada. > P »| normativo. S—
st doomps e Expediente Anteproyecto Pntepoyecto
5;?5%%}12}?55355féﬁ?ﬁfﬁﬁe' tecnico. normativo. autorizado.

Revision y
auforizacion del
anteproyecto FIN
normativo autgrizado.

Proyecto
normativp
autorizado.

08-UAJ-P03-GO1/REV.00-A




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Creacion, reforma o
actualizacion de normas juridicas

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-PO3/REV.00-A

Fecha de elaboracion:

06/06/2012
No. = Registr.d - " | Puesto oo R Resguardo - -
: - Responsable” . |.  Tipo Tiempo Ubicacién
Directora de Atenciodn
En su caso, documento Juridica. Archivo de Tramite de
1 |de entrada con sello de| Jefe de Departamento Papel 6 afnos la Unidad de Asuntos
recibido. de Proyectos Juridicos
Normativos
Base de datos en Base de datos general
electronico del Sistema . - - en electronico de la
2 de Gestion Documental Secretaria Electrénico | 6 afios Secretarfa de
de la Unidad. Educacién y Culiura
Directora de Atencion
Juridica. Archivo de Tramite de
3 | Expediente técnico | Jefe de Departamento|  Papel 6 afos | laUnidad de Asuntos
- | deProyectos ' ‘ " —Juridicos
Normativos
Directora de Atencidn
Juridica. Archivo de Tramite de
4 |Anteproyecto normativo| Jefe de Departamento Papel 6 afos la Unidad de Asuntos
de Proyectos - Juridicos e
Normativos
Listas de asistencia; Directora fjpf Atencion . _
minutas, y borradore’s ) Juridica. ) Archryo de Tramite de
5 de an’éeproyectos Jefe de Departamento| Papel 6 afos la Unidad d‘e Asuntos
normativos de Proyectos Juridicos
Normativos
Directora de Atencién
Anteproyecto normativo Juridica. i Archi\_/o de Tramite de
6 autorizado Jefe de Departamento Papel 6 afos la Unidad d‘e Asuntos
de Proyectos Juridicos
Normativos
_ Directora de Atencion
Proyecto normativo Juridica. ) Archiyo de Tramite de
7 autorizado Jefe de Departamento Papel 6 afos la Unidad de Asuntos
de Proyectos Juridicos
Normativos
Dictamenes, oficios de | Directora de Atencién
autorizacion, y Juridica. Archivo de Tramite de
8 borradores-de Jefe-de-Pepartamentol—Papel 6 afos | la Unidad de Asuntos
anteproyectos de Proyectos Juridicos
normativos autorizados Normativos
Directora de Atencién
Oficio de tramite ylo Juridica. i Archi\(o de Tramite de
9 Jefe de Departamento Papel 6 afos la Unidad de Asuntos

solicitud de publicacion

de Proyectos
Normativos

Juridicos

* Ei responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

SIP-FO3/REV.01




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cuitura

Unidad de Asuntos Juridicos '

- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Creacion, reforma o|Hoja1de1

actualizacion de normas juridicas.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-PO3/REV.00-A Fecha de la verificacion:

1 | ¢ Se identificod elementos de entrada del asunto?

¢ Se elabord anteproyecto normativo, analizando la propuesta del
cliente y/o investigando sobre el asunto?

3 | Se'reviso y autorizd anteproyecto normativo?

¢, Se remitio el proyecto normativo autorizado al cliente y/o instancias

T -competentes?— :
¢, Se remitio, si es el caso, el proyecto normativo autorlzado para su
publicacion?

Nombre y firma del verificador

SIP-F04/REV.01




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Denuncias Administrativas.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P04/REV.00-A Fecha de Emision: 06/06/12

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Salvaguardar [a legalidad, honradez, imparcialidad y eficiencia que deben de ser observadas en el
desempeiio dei Servicio Publico.

il. ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de SEC-SEES que infringen la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y los Municipios.

Iil. DEFINICIONES

- SEC: Secretaria de Educacién y Cultura.
- SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora
- DGRySP: Direccién General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial

- Abogado Autorizado: Se entendera como aquel’Abogado de'la Unidad de Asuntos Juridicos, que’
entre ellos el Responsable del Area Denuncias Administrativas, tenga personalidad Juridica para

acttlgr en el Procedimiento Administrativo.
- Sistema de Gestion de Documental: Sistema que registra el ingreso de la documentacién para

su tramite y control. 7 7
- Queja: Documento mediante el cual de forma impresa o electrénica, un padre de familia o e! drea

educativa o‘"acjministrativa correspondiente de SEC o SEES presenta ante la Unidad de Asuntos
Juridicos una irregularidad o problematica que se genera en un centro escolar o de servicio de la

Entidad. :
- Denuncia: Instrumento juridico que contiene los hechos y disposiciones legales en el cual se

presume la infraccién del un servidor publico.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

- Marco Juridico de la APE.

- Sitio Web de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién.

- Boletin Oficial del Gobierno del Estado.

- Orden Juridico Nacional.

- Sitio Web de la Camara de Diputados.

- Sitio Web del Congreso del Estado de Sonora.

- Sitio Web de la Contraloria General del Estado de Sonora.

- Manual de la Calidad de la Unidad de Asuntos Juridicos.

- Procedimiento de Intervencion de Asuntos Juridicos Contenciosos.

V. POLITICAS

- En la defensa de los intereses de SEC-SEES siempre se deberan agotar las instancias procesales

administrativas.
- Las entradas del producto de este Procedimiento seran quejas presentadas por las areas

operativas competentes o directamente aquellas que padres de familia presentan ante la Unidad de
Asuntos Juridicos.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Denuncias Administrativas.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-PO4/REV.00-A

Fecha de Emisién: 06/06/12

V1. FORMATQOS E INSTRUCTIVOS

N/A.

Vil. ANEXOS

08-UAJ-P04-G01/REV.00-A Diagrama de flujo del procedimiento de Elaboracién de Denuncias

Administrativas.

Viil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Secretaria(s)

1.

Recepcion y registro del documento(s)

de entrada.

1.1.La Secretaria registra en la Base de
datos en electrénico el escrito de
queja, en su caso, a través del
Sistema de Gestién Documental de

con seilo de recibido al Director
General de la Unidad de Asuntos
Juridicos para conocimiento vy
atencion.

la-Unidad;-y-entrega-dicho-eserito;|-electronica-presente-el

- Segun el caso, el
documento(s) de
entrada con selio de
recibido, pudiendo ser
una queja que de
manera impresa 0

area educativa o
administrativa
correspondiente o
directamente el padre
de familia.

- Base de datos en
.electrénico del
Sistema de Gestion
Documental de la
Unidad.

Director General de la
Unidad de Asuntos
Juridicos

Analiza la procedencia del asunto.

2.1. Realiza un éstudio preliminar del
caso turnado.

2.2. Tuma el
Autorizado.

asunto al Abogado

-Expediente técnico.

Abogado Autorizado

Analiza ios antecedentes documentales

enviados, relacionados con el caso.

3.1. Realiza la integracion de
expediente.

3.2. En caso, que la informacién
proporcionada no sea suficiente
para integrar la denuncia

~administrativa, se solicita

e " ,
inforrmacion a las areas

173

correspondientes y/o a los centros
de trabajo y/o a las instituciones que
tengan conocimiento sobre el caso.

3.3. Una vez integrado el expediente, se
elabora el anteproyecto de
Denuncia Administrativa y lo tuma al
Director General de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

-Anteproyecto de
Denuncia
Administrativa
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Denuncias Administrativas.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-PO4/REV.00-A

J Fecha de Emisién: 06/06/12

Director General de la
Unidad de Asuntos
Juridicos

Revisién del anteproyecto y autorizacion

o retroalimentacion.

4.1. Recibe el anteproyecto y procede a
su revision.

) Si el anteproyecto es viable
administrativamente y no existen
observaciones,  se procede
conforme al paso nimero 4.2.

. Si el anteproyecto contiene
observaciones, procede a su
correccion y lo envia de nuevo al
abogado autorizado para su
correccion. ’

42. Se auioriza la Denuncia y se
presenta ante la Direccion General

de Responsabilidades y Situacién

-Denuncia '
Administrativa.

—Patrimonial:

Abogado Autorizado

Seguimiento de la Denuncia
Administrativa
5.1.. Se recibe respuesta de la Denuncia

por parte de la DGRySP.

e Si radica se dard el seguimiento:

administrativo correspondiente y se
procede al paso 5.2

e Sino radica se dara aviso al cliente y
se tendrd por cerrado dicho
expediente.

5.2. Se da seguimiento a la Denuncia
Administrativa hasta su solucién
definitiva.

- Segun el caso,

comunicado de cierre
de expediente.

- Segin el caso
Resolucion e
0 anotacion del sentido
del fallo en el registro.

Elaboré: -
/ ‘

Revisd:

\ 7.
¢

T/

Lfc. Evelyn Lépez Moreno
Responsable del.Atea de
Denuncias Administrativas

Lic. Regina Rios Puente Lic. Jesyt nriquez
Directora de Atencién onzale
Juridica Director General de |4 Unidad

de Asuntos Juridicos
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Seguimiento de la
Denuncia Administrativa
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Resolucion.

Se dara aviso al cliente-
de cierre del expediente.
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cliente de cierre de
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Unidad de Asuntos Juridicos

d NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Efaboracién de Hojaide1
7 Denuncias Administrativas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P04/REV.00-A |Fecha de elaboracién:
06/06/2012
. Puesto Resguardo
No. Registro *
g Responsable Tipo Tiempo Ubicacion
Segun el caso, el | Responsable del Area . .
documento(s) de de Denuncias - Archivo d? Tramite
1 - . Papel 6 afos de {a Unidad de
entrada con sello de Administrativas Asuntos Juridicos
recibido
Base de datos en Base de ;jatos
electrénico del Sistema . - . generai en
2 \ Secretaria Electrénico| 6 afios electrénico de la
_____________ de Gestién Documental s ‘a.d
delaUnidad | ~Secretaria de.__i_
’ Educacién y Cultura
Reszznszgfnig SArea Archivo de Tramite
9 . 3 | Expediente técnico e Papel 6 afos de la Unidad de
Administrativas. s
a9, . , , , Asuntos Juridicos
v, Anteproyecto de Responsable del Area Archivo de Tramite
‘ 4 Denuncia de Denuncias Papel 6 afios de la Unidad de
Administrativa Administrativas Asuntos Juridicos
Denuncia Responsable del Area Archivo de Tramite
5 Administrativa de Denuncias Papel | 6 afios de la Unidad de
' Administrativas Asuntos Juridicos
Segun el caso, Responsable del Area| Archivo de Tramite
6 { comunicado de cierre de Denurncias Papel 6 afios de la Unidad de
de expediente Administrativas Asuntos Juridicos
SeRget;r(;lilc%ans ° Responsable del Area Archivo de Tramite
7 6 anotacién del sentido de Denuncias Papel 6 afios de la Unidad de
del fallo en el registro Administrativas Asuntos Juridicos
Eiresponsabledelresguardo-serarespensable-de-su-proteccidn.
-/
G

e Gl

-
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Unidad de Asuntos Juridicos

Denuncias Administrativas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de|Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P04/REV.00-A Fecha de la verificacién:

Sl

NO NOTAS:

Nombre y firma del verificador

g
IS
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 | ¢Se analizo la procedencia del asunto?
2 ;. Se integrd expediente y se analizaron los antecedentes e informacion
proporcionada por el cliente?
3 | ¢ Se elaboré el anteproyecto de Denuncias Administrativa?
] 4 1i8e revisé y autorizd el anteproyecto de Denuncia Administrativa?
5 & Se presentd la Denuncia Administrativa ante la Direccion General de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial?
s 6 ¢ Se le dio el seguimiento correspondiente a fa Denuncia Administrativa,
a, " | segun el caso, hasta su solucion definitiva?
4 ~
<o
o prg

)

&S
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