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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 Juridicos, cuidando que éstas atiendan a la mision del
Gobierno Estatal.

Contempla la red de procesos de la 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 Administracion Estatal.

Cabe senalar que este documento debera actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de la
Unidad, o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.



Objetivo del Manual

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

Con ese proposito, se pone a disposicion del personal de la Unidad Administrativa, el
presente Manual para que sirva de guia e instrumente cotidianamente el mejor de sus esfuerzos
en el desempefio de las actividades que le han sido asignadas.



No.

RED DE PROCESOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Unidad de Asuntos Juridicos

Fecha de
Elaboracién

06/05/2013 Hoja 1 de 3

Codigo de la Red

| 08-UAJ-RP/Rev.00 |

No. Subproceso Responsable Producto Indicador No. Procedimiento Productos Indicadores Cliente
4.4 1 01 |Apoyo Juridico De Titular de la Unidades Dictamenes 01 [Asesoria Juridica Consultas Numero de consultas en El Titular del
Soporte |Unidad de administrativas ~ [elaborados asesoria juridica interna Ejecutivo del
Asuntos apegadas a la Estado, el C.
Juridicos normatividad Secretario de
Educacion y
Cultura 'y
Presidente y
Director General
de SEES, y las
Unidades
Administrativas
de SEC y SEES.
4.4 1 01 |Apoyo Juridico De Titular de la Unidades Dictamenes 02 |Intervencion en Asuntos [Promociones Numero de Titular de la
Soporte |Unidad de administrativas ~ [elaborados Juridicos Contenciosos promociones realizadas Unidad de
Asuntos apegadas a la y Administrativos para intervenir y Asuntos
Juridicos normatividad asesorar a las unidades Juridicas,
administrativas en Secretario de
procedimientos Educacion y
jurisdiccionales y Cultura,

administrativos

Presidente y
Director General
de los Servicios
Educativos del
Estado de
Sonora, Unidades
Administrativas
de la SECy los
SEES




4.4

01

Apoyo Juridico

De
Soporte

Titular de la
Unidad de
Asuntos
Juridicos

Unidades
administrativas
apegadas a la
normatividad

Dictamenes
elaborados

03

Creacion, Reforma o
Actualizacion de
Normas Juridicas

Proyectos Normativos

Numero de proyectos
normativos en materia
educativa realizados y/o
revisados

El Titular del
Ejecutivo del
Estado de
Sonora, el
Secretario de
Educacion y
Cultura 'y
Presidente y
Director General
de SEES, y las
Unidades
Administrativas
de la SECy los
SEES

4.4

01

Apoyo Juridico

De
Soporte

Titular de la
Unidad de
Asuntos
Juridicos

Unidades
administrativas
apegadas a la
normatividad

Dictamenes
elaborados

04

Elaboraciéon de
Denuncias
Administrativas

Denuncias
Administrativas

Numero de denuncias
administrativas
elaboradas

El Titular del
Ejecutivo del
Estado de
Sonora, el
Secretario de
Educacion y
Cultura 'y
Presidente y
Director General
de SEES, y las
Unidades
Administrativas
de la SECy los
SEES




Catalogo de Macroprocesos

Catalogo de Facultades

Lic. Héctor Francisco Lic. Sergio Cuéllar
Campillo Gamez, Urrea, Titular de la

Director de Atencion Unidad de Asuntos
y Seguimiento a Juridicos

Asuntos Juridicos

Mtro. Ernesto de
Lucas Hopkins,
Secretario de
Educacién y Cultura

1 La Calidad y Mejoramiento Continuo del A Operacién Educativa
Sistema Educativo
X X - B Coordinacion y Politica Educativa
2 La Pertinencia de la Educacién con el
Empleo C Fomento a la Cultura, Investigacion, Recreacid
3 La Administracion Escolar del Sistema D Ejecucion de Normatividad Educativa y Cultura
Educativo
" - . E Facultad Eliminada
4 Acceso, Garantia de permanencia y Exito
Escolar F Facultad Eliminada
5 La Valoracién Social y Promocién de la
Profesionalizacidon del Magisterio
6 La Educacion para la Vida y el Trabajo
7 La Descentralizacion de Funciones y el
Desarrollo Regional
8 El Desarrollo Cultural y Deportivo en la
Educacion
9 Planeacion y Administracion de la Gestion
Interna
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Secretaria de Educacion y Cultura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P01/Rev.01 FECHA DE EMISION: 01/11/2016

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il.- ALCANCE

Especificamente para los requerimientos de asesoria juridica que formulen el C. Secretario de Educacion y Cultura
y Presidente y Director General de Servicios Educativos del Estado de Sonora y las Unidades Administrativas de la
Dependencia y Organismo.

Ill.- DEFINICIONES

- SEC y Dependencia: Secretaria de Educacion y Cultura.

- SEES y Organismo: Servicios Educativos del Estado de Sonora.

- APE: Administracion Publica Estatal.

- 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 organizacion y
atribuciones de las dependencias, entidades y demas 6rganos de la Administracion Publica Estatal.

- Abogado Responsable: Se entendera como aquel abogado adscrito a la Unidad de Asuntos Juridicos, quien reciba
la informacion requerida, le de seguimiento al mismo y en su caso llevar la consulta hasta una solucién o resolucion
definitiva.

- Sistema de Gestion de Documental: Sistema que registra el ingreso de la documentacion para su tramite y
control.

- Dictamen Juridico: Documento que deriva como resultado de la atencién de la consulta o peticién de asesoria
solicitada por el cliente correspondiente.

IV.- REFERENCIAS

- Marco Juridico de la Administracion Publica Estatal

- 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.

V.- POLITICAS

- Emitir opiniones con apego a disposiciones y criterios estrictamente juridicos.

- Agotar las fuentes de informacion juridica disponible para la resolucidon de casos concretos.

- En caso de lagunas o dudas en la interpretacion de normas, optar por criterios que resulten acordes con los
principios generales de derecho y los principios de legalidad, honradez, lealtad, eficiencia, imparcialidad, objetividad y
transparencia que deben regir la funciéon publica.

- Orientar la aplicacion de las normas hacia el cumplimiento de los ejes, principios y objetivos previstos en el Plan
Estatal de Desarrollo.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo

N/A




VIl.- ANEXOS

08-UAJ-P01-A01/Rev.01

Clave de Anexo

Nombre
Diagrama de Flujo del Procedimiento de Asesoria Juridica



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-UAJ-P01-A01-Rev.01.doc

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Recepcién y registro de la consulta.

1.1

Secretaria de la Unidad de
Asuntos Juridicos

Recibe y registra en la Base de datos en
electronico la consulta juridica a través del
Sistema de Gestién Documental de la Unidad,
y entrega el escrito de consulta juridica, con
sello de recibido, al Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos para conocimiento y en su
caso atencion.

- Escrito de consulta juridica
con sello de recibido.

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

Identificacion y estudio preeliminar de la
consulta juridica.

2.1

Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos

Identifica, estudia y delimita el problema y los
alcances de lo planteado.

2.2

"Es conveniente o necesario atender
personalmente la consulta"

23

Procede conforme a los pasos numero 3y 4.4.

24

"No es conveniente o necesario atender
personalmente la consulta"

2.5

Emite en su caso, apreciaciones y/o
lineamientos de respuesta, y lo turna al
Abogado Responsable.

Atencion de la consulta o peticion de asesoria.

3.1

Abogado Responsable

Atiende la consulta, siguiéndose en todos los
casos el mismo procedimiento, efectuando de
inicio un analisis de la peticion de asesoria,
tomando en cuenta, en su caso, las
apreciaciones y/o lineamientos elaborados por
el Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

-Proyecto de Dictamen
Juridico.

3.2

"Existen apreciaciones y/o lineamientos
elaborados por el Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos"

3.3

En su caso,toma en cuenta, las
apreciaciones y/o lineamientos elaborados por
el Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

3.4

Analiza antecedentes de la consulta.

3.5

Selecciona la normatividad aplicable de
acuerdo con la materia.

3.6

Confronta el planteamiento del problema con la
normatividad seleccionada.

3.7

Verifica la(s) alternativa(s) de solucion y elige
la viable.

3.8

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

3.9

Presenta el proyecto de Dictamen Juridico al
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Revision del proyecto de Dictamen Juridico y
autorizacion o retroalimentacion.

4.1

Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos

Recibe el proyecto de Dictamen Juridico y
procede a su revision.

4.2

« Si el proyecto es viable juridicamente y no
existen observaciones, se procede conforme al
paso numero 4.4




4.3

. Si el proyecto contiene observaciones,
procede a su correccién y lo envia de nuevo al
Abogado Responsable para repetir los pasos
3.8y 3.9.

4.4

Autoriza el proyecto, se envia el Dictamen
Juridico y se recaba constancia de recibido.

- Dictamen Juridico.
- Constancia de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Dora Elia Lépez Aguirre,
Subdirectora de la Unidad de

Asuntos Juridicos

Reviso:

Lic. Héctor Francisco Campillo
Gamez,Director de Atencién y
Seguimiento de Asunt

Aprobé:

Lic.Sergio Cuéllar Urrea, Titular
de la Unidad de Asuntos

Juridiees_Fo2/REV.02




Secretaria de Educacion y Cultura

Unidad de Asuntos Juridicos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Asesoria Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Hoja 1 de 1

08-UAJ-P01/Rev.01

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
01/11/2016 11:31:43a.m.

R . Ve
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Escrito de consulta Secretaria Papel 6 afios Archivo de Tramite Archivo de
juridica con sello de de la Unidad de Tramite de la
recibido Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos
2 |Base de datos en Secretaria Electrénico 6 afios Base de datos Base de datos
electronico del Sistema general en general en
de Gestiéon Documental electrénico de la electrénico de
de la Unidad Secretaria de la Secretaria
Educacion y Cultura |de Educacion y
Cultura
3 |Proyecto de Dictamen Abogado Responsable Papel 6 afos Archivo de Tramite Archivo de
Juridico de la Unidad de Tramite de la
Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos
4 |Dictamen Juridico Titular de la Unidad de Papel 6 afios Archivo de Tramite Archivo de
Asuntos Juridicos de la Unidad de Tramite de la
Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos
5 |Constancia de recibido Titular de la Unidad de Papel 6 afios Archivo de Tramite Archivo de
Asuntos Juridicos de la Unidad de Tramite de la
Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

10




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P01/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO

NOTAS:

1 ¢ Se recibié de la unidad solicitante escrito de consulta?

2 ¢ Se reviso la materia de la consulta, analizando la
documentacion y normatividad aplicable?

3 ¢ Se elaboré y autorizé dictamen juridico?

4 ¢ Se remitié dictamen juridico a la unidad solicitante recabando
constancia de recibido?

11
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Secretaria de Educacion y Cultura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Intervencién en Asuntos Juridicos Contenciosos y Administrativos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P02/Rev.01 FECHA DE EMISION: 27/09/2016

l.- 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 resoluciones favorables.

Il.- ALCANCE

Aplica a los procedimientos judiciales, administrativos o del trabajo en que sea parte la Secretaria de Educacion y
Cultura, los Servicios Educativos del Estado de Sonora o alguna de sus unidades administrativas respectivamente.

Ill.- DEFINICIONES

- SEC: Secretaria de Educacion y Cultura/ Dependencia.

- 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 organizacion y
atribuciones de las dependencias, entidades y demas 6rganos de la Administracion Publica Estatal.

- Asunto juridico contencioso: Controversia juridica en la que una de las partes es la SEC/SEES o alguna de sus
unidades administrativas, asi como aquel en el que de algin modo, se encuentran comprometidos los intereses de
esta Dependencia/Organismo.

- Asuntos administrativos: Procesos litigiosos en contra de los Servidores P ublicos de la Secretaria de Educacion vy
Cultura o los Servicios Educativos del Estado de Sonora por incumplimiento de sus obligaciones y que de algun
modo, se encuentren comprometidos los intereses de esta Dependencia y/o Organismo.

- Abogado Autorizado: Se entendera como aquel abogado de la Unidad de Asuntos Juridicos, 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 interno de la 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.

IV.- REFERENCIAS

- Marco Juridico de la Administracion Publica Estatal.

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

- 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.

V.- POLITICAS

- Los intereses juridicos de la Dependencia/Organismo son irrenunciables.

- 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 posibilidades de éxito en los recursos que se promuevan.

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

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo

N/A

12




VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre

08-UAJ-P02-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Intervenciéon en Asuntos
Juridicos Contenciosos

13



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-UAJ-P02-A01-Rev.01.doc

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Secretaria

Realiza la recepcion y registro del asunto
juridico contencioso.

- Segun el caso, escrito de
demanda o controversia, con
firma y leyenda y/o sello de
recibido.

1.1

Registra en la Base de datos en electrénico el
asunto juridico contencioso, que segun el caso
puede ser un escrito de demanda o
controversia, a través del Sistema de Gestion
Documental de la Unidad, y entrega dicho
escrito, con sello de recibido al Titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos para
conocimiento y atencion.

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

Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos

Analiza la procedencia del asunto.

-Expediente integrado.

2.1

Realiza el estudio preliminar del caso.

2.2

Elabora el estudio de las prestaciones o actos
que se reclaman.

23

Turna el asunto al Abogado Autorizado para
elaboracion del proyecto correspondiente, y se
contintia en el paso 3 del presente
Procedimiento.

24

«  Siel asunto requiere la elaboracion de una
denuncia administrativa, se da seguimiento
mediante el Procedimiento P04 de la Unidad
de Asuntos Juridicos.

Abogado Autorizado

Elabora el Proyecto de respuesta.

-Segun el caso, Proyecto de
respuesta.

3.1

Analiza los antecedentes documentales
relacionados con el caso.

3.2

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

3.3

Establece posibles causas de improcedencia
de la controversia planteada.

3.4

Realiza los razonamientos considerando los
intereses de la SEC y la Administracion
Publica Estatal.

3.5

Realiza busqueda de antecedentes judiciales
analogos.

3.6

Elabora, en su caso, proyecto de respuesta y
lo turna al Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos

Revisa el proyecto y autorizacion o
retroalimentacion.

4.1

Recibe el proyecto y procede a su revision.

4.2

"Si el proyecto es viable juridicamente y no
existen observaciones". Se procede conforme
al paso numero 4.4.

4.3

"Si el proyecto contiene observaciones".
Procede a su correccién y lo envia de nuevo al
Abogado Autorizado para repetir los pasos 3.6.

4.4

Autoriza el proyecto, lo envia, en su caso, el
Titular de la SEC y/o SEES para su firma y se
recaba el mismo ya firmado.

-Segun el caso, respuesta
firmada.

14




4.5 Presenta el escrito de respuesta ante la -Segun el caso, Acuse de
autoridad que corresponda. recibido por el Tribunal
competente.
5 Abogado Autorizado Da seguimiento al asunto juridico contencioso -Segun el caso, Resolucion.
hasta la solucién definitiva. -Segun el caso, Anotacion del
sentido del fallo en el registro.
5.1 Recaba, una vez resuelto el asunto, copia de
la resolucion correspondiente, efectuando el
registro del sentido de la resolucion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso6: Aprobé:

Lic. Adriana B. Avila

Escobedo,Jefe de Departamento

de Litigio y Consulta

Lic. Héctor Francisco Campillo
Gamez,Director de Atencion y
Seguimiento de Asunt

15

Lic.Sergio Cuéllar Urrea, Titular
de la Unidad de Asuntos

Juridiegs_Fo2/REV.02




Secretaria de Educacion y Cultura

Unidad de Asuntos Juridicos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Intervencion en Asuntos Juridicos Contenciosos y Administrativos

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-UAJ-P02/Rev.01

Fecha de elaboracion:
27/09/2016 11:09:39a.m.

R . Ve
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Segun el caso, escrito de  |Abogado Autorizado Papel 6 afos Archivo de Tramite Archivo de
demanda o controversia de la Unidad de Tramite de la
Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos
2 |Base de datos en Secretaria Electrénico 6 afios Base de datos
electronico del Sistema general en
de Gestiéon Documental electrénico de la
de la Unidad Secretaria de
Educacion y Cultura
3 |Expediente integrado Titular de la Unidad de Papel 6 afios Archivo de Tramite Archivo de
Asuntos Juridicos de la Unidad de Tramite de la
Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos
4 |Segun el caso, Proyecto  |Abogado Autorizado Papel 6 afios Archivo de Tramite Archivo de
de respuesta de la Unidad de Tramite de la
Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos
5 |Segun el caso, respuesta [Titular de la Unidad de Papel 6 afios Archivo de Tramite Archivo de
firmada Asuntos Juridicos de la Unidad de Tramite de la
Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos
6 |Segun el caso, Acuse de  |[Titular de la Unidad de Papel 6 afos Archivo de Tramite Archivo de
recibido por el Tribunal Asuntos Juridicos de la Unidad de Tramite de la
competente Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos
7 |Segun el caso, /Abogado Autorizado Papel 6 afios Archivo de Tramite Archivo de
Resolucion. de la Unidad de Tramite de la
Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos
8 |Segun el caso, Anotacion  |Abogado Autorizado Papel 6 afos Archivo de Tramite Archivo de
del sentido del fallo en el de la Unidad de Tramite de la
registro. Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos

* El responsable del resquardo sera responsable de su proteccion.

16
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Intervencién en Asuntos Juridicos Contenciosos y

Administrativos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P02/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

1 ¢, Se recibié y analizé la procedencia del asunto juridico
contencioso?

2 ¢ Se reviso y autorizo el proyecto de respuesta?

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

4 ¢ Se remitid el escrito de respuesta autorizado a la autoridad
competente?

18




YN ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

€&~

e Unidad de Asuntos Juridicos

|_lamw i FoT
W

Secretaria de Educacion y Cultura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Creacion, Reforma o Actualizacion de Normas Juridicas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P03/Rev.01 FECHA DE EMISION: 01/11/2016

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il.- ALCANCE

Tiene caracter especifico, dado que las acciones correspondientes se llevan a cabo al interior de la Secretaria de
Educacion y Cultura, y los Servicios Educativos del Estado de Sonora y sus productos tienen un impacto limitado en
la Administracién Publica Estatal.

Ill.- DEFINICIONES

- Marco juridico: El conjunto de normas y disposiciones juridicas que regulan la actuacion de la Administracion
Publica Estatal.

- Instancias competentes: Secretaria de Gobierno del Estado de Sonora, Secretaria de la Contraloria General del
Estado de Sonora, Coordinacion Ejecutiva de Estudios Legislativos y Reglamentarios del Estado de Sonora, y
Comision de Mejora Regulatoria de Sonora.

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

- Sistema de Gestion de Documental: Sistema que registra el ingreso de la documentacion para su tramite y
control.

IV.- REFERENCIAS

- Marco Juridico de la Administracion Publica Estatal.

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

- 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.

V.- POLITICAS

- Los proyectos normativos deberan ser congruentes al marco juridico.
- La elaboracion de proyectos normativos debera sujetarse a lineamientos de mejora regulatoria.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-UAJ-P03-A01/Rev.01 Diagrama de flujo del procedimiento de Creacion, reforma o

actualizaciéon de normas juridicas

19



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-UAJ-P03-A01-Rev.01.doc

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Recepcion y registro del documento(s) de

entrada de solicitud para elaboracién o revision

de proyecto normativo.

1.1 Secretaria Recibe y registra en la Base de datos en - En su caso, documento de
electronico el documento(s) de entrada a entrada de solicitud para
través del Sistema de Gestion Documental de elaboracién o revision del
la Unidad, y entrega dicho documento de proyecto normativo, que
entrada con sello de recibido al Titular de la puede ser un oficio, tarjeta
Unidad de Asuntos Juridicos para informativa, u otro relativo al
conocimiento y atencion. asunto, con sello de recibido.

- Base de datos en
electronico del Sistema de
Gestién Documental de la
Unidad.
2 Integracion de expediente técnico.
2.1 Titular de la Unidad de Identifica, en su caso, elementos de entrada -Expediente técnico.
Asuntos Juridicos del asunto para la integracion del expediente (Material de apoyo y
técnico correspondiente. documentos de entrada
derivados de la solicitud
correspondiente)

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

3 Elaboracion de proyecto normativo.

3.1 Abogado Responsable Analiza el asunto turnado, y en su caso la
propuesta remitida por el cliente.

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

3.3 Elabora proyecto normativo y lo presenta al
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos para
su revision y autorizacion.

4 Revision y autorizacion del proyecto normativo.
4.1 Titular de la Unidad de Revisa proyecto normativo, y en su caso, - Proyecto Normativo.
Asuntos Juridicos autoriza; de existir observaciones se regresa al
paso 3.3.

4.2 Remite el proyecto normativo al cliente y/o, - Acuse de recibido del oficio
segun el caso, a las instancias competentes con el que se remite el
para su revision y autorizacion; de existir proyecto normativo.
observaciones por parte de alguno de los
anteriores se regresa al paso 3.3.

4.3 Segun el caso, remite el proyecto normativo - En su caso, el acuse de

para su tramite y/o publicacion.

recibido del oficio
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboré: Reviso: Aprobé:

Lic. Patricia Garza Medrano,Jefe Lic. Héctor Francisco Campillo Lic. Sergio Cuéllar Urrea, Titular
de Departamento de Proyectos Gamez,Director de Atencion y de la Unidad de Asuntos
Normativos Seguimiento de Asunt Juridie®s_Fp2/REV.02
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Secretaria de Educacion y Cultura

Unidad de Asuntos Juridicos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Creacion, Reforma o Actualizacion de Normas Juridicas

Hoja 1 de 1

08-UAJ-P03/Rev.01

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
01/11/2016 11:33:42a.m.

R . Ve
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |En su caso, documento Secretaria Papel 6 afios Archivo de Tramite Archivo de
de entrada con sello de de la Unidad de Tramite de la
recibido. Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos
2 |Base de datos en Secretaria Electrénico 6 afios Base de datos
electronico del Sistema general en
de Gestiéon Documental electrénico de la
de la Unidad. Secretaria de
Educacion y Cultura
3 |Expediente técnico Titular de la Unidad de Papel 6 afios Archivo de Tramite Archivo de
Asuntos Juridicos de la Unidad de Tramite de la
Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos
4 |Proyecto normativo Titular de la Unidad de Papel 6 afios Archivo de Tramite Archivo de
Asuntos Juridicos de la Unidad de Tramite de la
Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos
5 |Acuse de recibido del Titular de la Unidad de Papel 6 afios Archivo de Tramite Archivo de
oficio con el que se Asuntos Juridicos de la Unidad de Tramite de la
remite. Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Creacién, Reforma o Actualizacion de Normas

Juridicas

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P03/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:
1 ¢ Se identifico elementos de entrada del asunto?
2 ¢ Se elaboré proyecto normativo, analizando la propuesta del
cliente y/o investigando sobre el asunto?
3 ¢ Se reviso y autorizé proyecto normativo?
4 ¢ Se remitié el proyecto normativo al cliente y/o instancias
competentes?
5 ¢ Se remitio, si es el caso, el proyecto normativo para su tramite

y/o para su publicaciéon?
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Secretaria de Educacion y Cultura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Denuncias Administrativas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P04/Rev.01 FECHA DE EMISION: 27/09/2016

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Salvaguardar la legalidad, honradez, imparcialidad y eficiencia que deben de ser observadas en el desempefio del
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.

Ill.- DEFINICIONES

- SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

- SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora

- DGRySP: Direcciéon General de Responsabilidades y Situaciéon 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 actuar en el Procedimiento
Administrativo.

- Sistema de Gestion de Documental: Sistema que registra el ingreso de la documentacion para su tramite y
control.

- Queja: Documento mediante el cual de forma impresa o electrénica, un padre de familia o el area educativa o
administrativa 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
infraccion del un servidor publico.

IV.- REFERENCIAS

- Marco Juridico de la APE.

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

- 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.

- Procedimiento de Intervencién 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.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-UAJ-P4-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Elaboracion de

Denuncias Administrativas
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VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Secretaria Recepcion y registro del documento(s) de - Segun el caso, el
entrada. documento(s) de entrada con
sello de recibido, pudiendo ser
una queja que de manera
impresa o electronica
presente el area educativa o
administrativa correspondiente
o directamente el padre de
familia.
11 Registra en la Base de datos en electrénico el - Base de datos en
escrito de queja, en su caso, a través del electronico del Sistema de
Sistema de Gestiéon Documental de la Unidad, Gestion Documental de la
y entrega dicho escrito, con sello de recibido Unidad.
al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
para conocimiento y atencion.
2 Titular de la Unidad de Analiza la procedencia del asunto. -Expediente técnico.
Asuntos Juridicos
2.1 Realiza un estudio preliminar del caso turnado.
2.2 Turna el asunto al Abogado Autorizado.
3 Abogado Autorizado Analiza los 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 informacién a las
areas 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
anteproyecto de Denuncia Administrativa y lo Administrativa
turna al Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.
4 Titular de la Unidad de Revision del anteproyecto y autorizacion o
Asuntos Juridicos retroalimentacion.
41 Recibe el anteproyecto y procede a su
revision.
4.2 +  Si el anteproyecto es viable
administrativamente y no existen
observaciones, se procede conforme al paso
numero 4.4.
4.3 . Si el anteproyecto contiene observaciones,
procede a su correccion y lo envia de nuevo al
abogado autorizado para su correccion.
4.4 Autoriza la Denuncia y se presenta ante la -Denuncia Administrativa.
Direccién General de Responsabilidades y
Situacién Patrimonial.
5 Abogado Autorizado Seguimiento de la Denuncia Administrativa - Segun el caso, comunicado
de cierre de expediente.
- Segun el caso Resolucion
0 anotacion del sentido del
fallo en el registro.
5.1 Se recibe respuesta de la Denuncia por parte

de la DGRySP.
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5.2 + Siradica se dara el seguimiento
administrativo correspondiente y se procede al
paso 5.4.
5.3 *  Sino radica se dara aviso al cliente y se
tendra por cerrado dicho expediente.
5.4 Se da seguimiento a la Denuncia
Administrativa hasta su solucién definitiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Lic. Evelyn Lopez Moreno, Jefe
de Departamento de Denuncias

Administrativas

Lic. Héctor Francisco Campillo
Gamez,Director de Atencion y
Seguimiento de Asunt
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Lic. Sergio Cuéllar Urrea, Titular
de la Unidad de Asuntos
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboraciéon de Denuncias Administrativas Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
08-UAJ-P04/Rev.01 27/09/2016 11:13:14a.m.
R . Ve
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Segun el caso, el Secretaria Papel 6 afios Archivo de Tramite Archivo de
documento(s) de entrada de la Unidad de Tramite de la
con sello de recibido Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos
2 |Base de datos en Secretaria Electrénico 6 afios Base de datos
electronico del Sistema general en
de Gestiéon Documental electrénico de la
de la Unidad Secretaria de
Educacion y Cultura
3 |Expediente técnico Titular de la Unidad de Papel 6 afios Archivo de Tramite Archivo de
Asuntos Juridicos de la Unidad de Tramite de la
Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos
4 |Anteproyecto de Abogado Autorizado Papel 6 afios Archivo de Tramite Archivo de
Denuncia Administrativa de la Unidad de Tramite de la
Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos
5 |Denuncia Administrativa Titular de la Unidad de Papel 6 afios Archivo de Tramite Archivo de
Asuntos Juridicos de la Unidad de Tramite de la
Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos
6 |Segun el caso, Abogado Autorizado Papel 6 anos Archivo de Tramite Archivo de
comunicado de cierre de de la Unidad de Tramite de la
expediente Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos
7 |Segun el caso Resolucion |Abogado Autorizado Papel 6 afios Archivo de Tramite Archivo de
6 anotacion del sentido de la Unidad de Tramite de la
del fallo en el registro Asuntos Juridicos Unidad de
Asuntos
Juridicos

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Denuncias Administrativas

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-UAJ-P04/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:
1 ¢ Se analiz6 la procedencia del asunto?
2 ¢ Se integro expediente y se analizaron los antecedentes e
informacion proporcionada por el cliente?
3 ¢, Se elaboro el anteproyecto de Denuncias Administrativa?
4 ¢ Se reviso y autorizé el anteproyecto de Denuncia
Administrativa?
5 ¢, Se presenté la Denuncia Administrativa ante la Direccién
General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial?
6 ¢ Se le dio el seguimiento correspondiente a la Denuncia

Administrativa, segun el caso, hasta su solucién definitiva?
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