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. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para emitir observaciones de apoyo técnico juridico,

asesoramiento legal y opiniones basadas en la ley, en atencion a solicitudes realizadas por los
titulares de las unidades Administrativas, con la finalidad de esclarecer dudas respecto a temas

educativos.

. ALCANCE
Aplica a personal que labora en la Subdireccion Juridica de la Direccion Juridica perteneciente a la

Secretaria de Educacién.

1. ] FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica

Ambito Estatal
Articulo 15; fracciones XlII, XIV y XVI; del Reglamento del Cédigo de Administracién Publica del

Estado de Yucatan.

- IV. DEFINICIONES
( Yy RECAPY: Reglamento del Cédigo de Administracion Pablica del Estado de Yucatan.

' i Requisitos de solitud: Que el asunto del documento sea una solicitud de opinién juridica realizado
por algun titular de unidad administrativa, en forma de cuestionamiento.

Solicitud de Opinién Juridica: Escrito libre donde se requiere opinién referente a algin tema
educativo en especifico.

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

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Subdirector Juridico
1. Recibe de los titulares de las Unidades Administrativas las solicitudes de opiniones juridicas
/ que aborden temas educativos.
D

2. ;Se cumple con los requisitos de solicitud?
e Si: ContinGa en la actividad 4.
e No: Contintia en la actividad 3.
3. Envia la solicitud al titular de la Unidad Administrativa solicitante indicandole los cambios
que deberé realizar. Regresa a la actividad 1.
4. Analiza la solicitud de opinién juridica, pidiendo informacién al personal correspondiente de
las unidades administrativas involucradas, y realiza el proyecto de opinion.
5. Envia el proyecto de opinién via correo electrénico o fisica al titular de la Direccién Juridica

para su aprobacion.

“ a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Director Juridico |

6. Revisa el proyecto de opinién recibido.
7. ¢El proyecto tiene alguna observacion?
e Si: Contintia en la actividad 8.
e No: Continta en la actividad 9. j:/j‘
8. Envia al Subdirector Juridico el proyecto de opinién, por correo electrénico o de manera=— .
fisica, el proyecto de opinién para su modificacién. Regresa a la actividad 6. o
9. Aprueba el proyecto de opinién y remite al Subdirector Juridico.
Subdirector Juridico
10. Recibe y firma el proyecto de opinién validado.
11.  Envia la opinién juridica al titular de la Unidad Administrativa solicitante, quedando en
espera de solicitud de aclaracion referente a la opinién emitida en periodo de 3 dias habiles.
12. 12, (Realizé el titular de la Unidad Administrativa la solicitud de aclaracién? Py
e Si: Contintia en la actividad 13. &t/
e No: Contintia en la actividad 14. “
13. Contacta al titular de la unidad administrativa para aclarar dudas y reenvia la opinién
juridica. Opiniones juridicas emitidas. ;
14.  Archiva electrénicamente las opiniones juridicas.
Fin del Procedimiento
V1. INDICADOR
Indicador Férmula daidad de | pl foicidad | Meta
medida
. A =(B/C) *100
Opinlones A= Porcentaje
Juridicas g oy Porcentaje Mensual 100%
realizadas B= Op!n.lones emltld_as.. -
" | C= Solicitudes de opiniones recibidas.
VIl. ANEXOS
Cédigo Mombiedel | Ghicxcion | AT® Ac* | prc+ | Disposicién
anexo final
Diagrama de Flujo
Procedimiento 6
No aplica para Emitir SJU 3 afo 3 ano . Eliminar
- afos
Opiniones
Juridicas

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numfarzq ol Actividad
revision
17/05/2024 00 Generacién del Procedimiento para Emitir Opiniones Juridicas

Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion del apartado IX. FIRMA DE
27/03/2025 01 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.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

L
Lic. Moisés Radamés Ceballos Espinosa
Diregtor 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 Emitir Opiniones Juridicas

11.Envia la opiniénjuridica al titular de la
Unidad  Administrativa solicitante,
»| quedando en espera del periodo de 3
dias habiles.

4—@ Subdirector Juridico
A

1.Recibe de los titulares de las Unidades
Administrativas  las  solicitudes de
opiniones juridicas que aborden temas
educativos.

Solicitud

12.;Realizo el titular
de la Unidad Administrativa la
aclaradon?

Subdirector Juridico

3.Envia la solicitud al titular de la Unidad 3
2.;Se cumple con los Administrativa solicitante indicindole los
requisitos de solicitud? No»| cambios que debera redizar. 13.Contacta al titular de la Unidad
Administrativa para aclarar dudas y
Subdirector Juridico = reenvia la opinién juridica.
Si Subdirector Juridico

4.Analiza b solidtud de opinién juridica,
pidiendo  informacién d  personal
correspondiente y realiza el proyecto de
opinién.

Subdirector Juridico Opiniones juridicas emitidas.

4

5.Envia el proyecto de opinién via correo

electrénico o fisica al titular de la
Direccién Juridica para su aprobacién. 14.Archiva
electrénicamente las
Subdirector Juridico opiniones juridicas.
4—@ Subdirector Juridico
A
A

6.Revisa el proyecto de opinién recbido.

Director Jurfdico

8.Envia al Subdirector Juridico el proyecto
de opinidn, por correo electrénico o de
Nojp| manera fisica, el proyecto de opinién para
su modificadén

7.:El proyecto tiene alguna
observacién?

Director Juridico

Si

|
[
S
9.Aprueba el proyecto de opinién y
remite al Subdirector Juridico.
Director Jur{dico
v \
N/

10.Recibe y firma el proyecto de opinién
validado. :

Subdirector Jurfdico -

L

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