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. OBIETIVO
Brindar atencién y seguimiento oportuno a los casos laborales internos que se presenten al
Departamento de Asuntos Contenciosos de la Direccién Juridica, a través de la expedicion de los

dictdmenes correspondientes.

II. ALCANCE ,
Aplica a todo el personal adscrito a la Direccién Juridica y al Departamento de Asuntos Laborales

Internos.

7lll. FUNDAMENTO LEGAL
/" Ambito Federal

Ley General de Educacion.

Ley General del Servicio Profesional Docente.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion Publica.
Ambito Estatal

Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

(/ Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan
7 / Articulo 36 Fraccién Ill del Cédigo de la Administracién Publica del Estado de Yucatan.
/ Articulo 15, 125 y 142 fraccién V del Reglamento del Cédigo de las Administracion Publica del
Ve Estado de Yucatan.
[ Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion del Estado de
Yucatan.

IV. DEFINICIONES
CAPY: Cédigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan.

Dictamen: Opinién juridica que se emite sobre diversas situaciones de indole laboral que se
presentan al area.

Documento: Oficio o memorandum.

Expediente Interno: expedientillo que se inicia a partir de una solicitud que se presenta al dreay
al que se le asigna un nimero de control interno para su atencién y seguimiento.

RECAPY: Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica del Estado de Yucatan.

Secretaria: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

Unidad Administrativa: Todos los descritos en el Art. 125 del RECAPY.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de Asuntos Contenciosos

1.-Recibe del Titular de la Direccién Juridica las solicitudes para la elaboracién de los dictame es\\>r/,
/

laborales.

2.-Entrega al Coordinador del Area de Asuntos Laborales Internos las solicitudes para su atencid
y seguimiento.

Coordinador de Asuntos Laborales Internos

3.-Analiza el contenido de las solicitudes que se presentan.
4.- ;La solicitud es competencia del Departamento de Asuntos Laborales Internos? /
e Si: continta la actividad 6.
e No: continda la actividad 5. J
5.- Se elabora documento firmado por el Jefe del Departamento de Asuntos Contenciosos y sef"/
turna para su atencién, en su caso, al area correspondiente de la Direccidon Juridica.
6.-Se asigna un nimero de control y se abre un expediente interno.
7.-¢La Solicitud cuenta con la informacién necesaria para emitir un Dictamen Laboral?
e Si: continla la actividad 16.
e No: continda la actividad 8.
8.- Elabora documento para solicitar a la Unidad Administrativa correspondiente la informacién
necesaria para poder emitir una opinién juridica.
9.- Entrega al Jefe del Departamento de Asuntos Contenciosos el documento de solicitud de
informacién para su visto bueno y firma.
Jefe del Departamento de Asuntos Contenciosos

10.- Recibe y revisa el documento emitido para firma.
11.- ;El documento tiene alguna observacion o modificacion?

e Si:regresa a la actividad 8.
e No: continta la actividad 12. e
12.- Se envia el documento a la Unidad Administrativa correspondiente y se queda en espera del

envio de la informacion.
Coordinador de Asuntos Laborales Internos
13.- ;La Unidad Administrativa tiene la informacién solicitada?

e Sj: continta la actividad 15.
e No: continda la actividad 14.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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14.-Elabora documento firmado por el Jefe del Departamento de Asuntos Contenciosos con una
opinién donde se informe a la Unidad Administrativa el procedimiento que para efectos futuros
tendra que seguir.

15.- Recibe la documentacion por parte de la Unidad Administrativa.

16.- Realiza la revision y andlisis de los documentos recibidos para determinar lo legalmente
procedente.

17.- Elabora la propuesta del Dictamen Laboral correspondiente.

18.- Turna al Jefe del Departamento de Asuntos Contenciosos la propuesta del Dictamen Laboral
para su revision.

4 "~ / Jefe del Departamento de Asuntos Contenciosos
‘ 19.- Realiza la Ultima revision de la propuesta del Dictamen Laboral.

[ 20.- ;La Propuesta del Dictamen tiene alguna observacion o modificacion?
e Si:regresa ala actividad 17.
e No: continda la actividad 21.
21.- Firma el Dictamen Laboral y lo entrega para su envio.
Coordinador de Asuntos Laborales Internos
) 22.- Envia a la Unidad Administrativa correspondiente el Dictamen Laboral, para que se proceda

CZ / conforme corresponda.

23.- Archiva el Dictamen Laboral en el expediente interno respectivo.
/ Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta

A= (B/C)*100

A= Porcentaje
/ f/ Emision de B Plomens dc

‘z? Dictamenes S:gti:;rtyoesnes Porcentaje Bimestral 100%

Laborales

4 C= NUmero de
( dictamenes
\ solicitados

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl.  ANEXOS
Cadigo

Nombre del FnE AT* AC* PTC* | Disposicion
Ubicacion :

anexo final
Diagrama de Flujo

del Procedimiento

para Elaborar Departamento
No Dictamenes de Asuntos Indefinido 2 2 Archivo
Aplica | Laborales para la Laborales Anos Anos Historico
Resolucién de Internos
Conflictos
Internos

- *AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

VilIl. CONTROL DE CAMBIOS ,

Fecha Numero de revision Actividad j
16/05/19 00 Generacion de Documento. \
Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V)
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION  DEL
DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica para
Expedir el Manual de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado
de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

s

27/03/2025 01

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

. 4
Lic. Moisés Radamés Ceballos Espinosa /
Director de la Direccién Juridica /

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar Dictdmenes Laborales para la Resolucién de
Conflictos Internos
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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