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I. OBIJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los objetivos
de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes a la Direccién Juridica.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Direccién Juridica de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos
Ley General de Educacién.
Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General para la inclusién de las Personas con Discapacidad.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley Federal de Proteccién al Consumidor.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Seguro Social.
Ley Federal del Trabajo.
Cédigo Civil Federal.
Cddigo de Comercio.
Cddigo de Conducta para las Personas Servidoras Publicas de la Secretaria de Educacién Publica.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién.

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles.
Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Ley de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

Ley para la Proteccién de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
Cddigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion del Gobierno
del Estado de Yucatan.

Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Lineamientos para Regular la Integracién, Organizacién y Funcionamiento de los Comités de Etica,
Integridad y Prevencién de Conflictos de Interés de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Acuerdo 29/2020, por el que se dispone el uso de medios electrénicos remotos para el desarrollo
de los tramites y servicios de la Administracién Publica Estatal.

Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la implementacién del
Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Secretaria: Secretaria de Educacion.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 142, del Reglamento del Codigo de la Administracién Publica
de Yucatan, el Director Juridico tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. Proponer, coordinar, regular y evaluar las politicas, acciones y criterios generales de esta
Secretaria en materia juridica y normativa, asi como los aplicados en las unidades
administrativas;

Il. Representar a esta Secretaria, contando para ello con todas las facultades de un
apoderado general para pleitos y cobranzas, actos de administraciéon y de dominio,
limitados estos dos UGltimos en los términos de esta fraccién y de la siguiente, por lo que
podra comparecer ante toda clase de tribunales civiles, penales, administrativos y del
trabajo, tanto del orden comtn como del fuero federal, para:

a) Presentar y contestar demandas y reconvenciones;

b) Asistir a toda clase de diligencias judiciales o extrajudiciales;

c) Presentar las pruebas permitidas y autorizadas por las leyes aplicables;

d) Articular y absolver posiciones;

e) Reconocer firmas;

f) Interponer toda clase de recursos y juicios, inclusive el juicio de amparo, y desistirse de
los mismos;

g) Presentar denuncias y querellas de caracter penal, ratificarlas y constituirse en
coadyuvante del Ministerio Publico, asi como otorgar perdén;

h) Exigir el pago de la responsabilidad civil y la reparacién del dafio;

i) Celebrar transacciones judiciales y extrajudiciales, y

j) Realizar cuantos actos sean procedentes en defensa de los intereses de esta Secretaria.

lll. Representar a esta Secretaria ante el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y
de los Municipios del Poder Judicial del Estado de Yucatdn y cualquier otra autoridad

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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jurisdiccional o administrativa de trabajo, del fuero comun o federal, con las facultades y
en términos de los articulos 11 y 692 de la Ley Federal del Trabajo, aplicable
supletoriamente, y sus correlativos de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Yucatan, en las controversias que se susciten entre esta dependencia y sus
trabajadores; y ejercer dicha representacién durante el proceso. En ejercicio de esta
representacion podra:

a) Comparecer a todas las etapas del proceso laboral, inclusive la de conciliacién, demanda
y excepciones, pruebas, y cualesquiera otras del procedimiento jurisdiccional,

b) Articular y absolver posiciones;

c) Interrogar testigos;

d) Interponer toda clase de recursos y juicios, y

e) Realizar todos los demas actos a que se refieren ésta y la fraccién anterior, contando
con la facultad de sustituir esta atribucién.

IV. Solicitar la publicacién en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan, de las
disposiciones de caracter general en la materia de competencia de esta Secretaria;

V. Dictaminar, dentro del ambito de su competencia, la aplicacién de sanciones, la
suspension, la baja administrativa y laboral de los trabajadores y la rescision de los
contratos en que sea parte esta Secretaria, por incumplimiento, de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Educacidn, la Ley General de Educacién Superior, la Ley
de Educacién del Estado de Yucatan y demas normativa aplicable;

VI. Conocer los procedimientos administrativos que sean competencia de esta Secretaria y
someter a consideracion y aprobacién de su Titular, los proyectos de resolucion de los
mismos;

- VII. Tramitar ante las autoridades competentes, la adquisicién, regularizacién e incorporacién
de bienes inmuebles al dominio publico del Estado, cuando éstos se destinen al servicio
de esta Secretaria;

. VIII. Certificar los documentos que obren en los archivos de esta Secretaria;

IX. Recibir, de las diversas unidades administrativas, los casos relativos a conductas
presumiblemente delictivas o infractoras, previstas en las leyes y reglamentos, para su
atencion o, en su caso, para su canalizacién a las autoridades competentes;

X. Generar y poner a disposicion del drea autorizada, la informacién y documentacién en
atencion a las solicitudes y las observaciones realizadas por los diferentes 6rganos
fiscalizadores, en los asuntos que sean de su competencia;

XlI. Dictaminar la aplicacién de sanciones a las escuelas particulares que cuenten o no con
reconocimiento de validez oficial en el incumplimiento de las funciones como prestadores
de servicios educativos, de conformidad en lo establecido en la Ley de Educacién del
Estado de Yucatan y en la Ley General de Educacién Superior;

Xll. Requerir a las unidades administrativas la informacién sobre quejas, actos de violencia y
sospecha de estos, asi como en materia de derechos humanos, para su atencién y
desahogo;

Xlll. Dar seguimiento a los protocolos activados ante la sospecha de violencia en contra de
nifas, ninos y adolescentes en el entorno escolar, asi como en el cumplimiento de su
aplicacién;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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XIV. Recibir, canalizar, atender y cumplir las recomendaciones en materia de derechos
humanos turnadas a esta Secretaria, provenientes de cualquier instancia internacional,
nacional o local;

XV. Sustanciar los procedimientos e imponer las sanciones que correspondan por violaciones
a las disposiciones de la Ley de Educacion del Estado de Yucatan;

XVI. Dar seguimiento a los procesos de mediacion en materia administrativa, laboral o de
derechos humanos, donde se encuentren involucrados servidores publicos que formen
parte de esta Secretaria, y

XVII. Las demas que le confieran el Secretario de Educacion, este Reglamento y otras
disposiciones normativas aplicables.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION JURIDICA

1. Direccion Juridica

1.1. Subdireccién Juridica
1.2. Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia Escolar

1.3. Departamento de Asuntos Contenciosos
1.4. Departamento de Normatividad

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:
— Objetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Direccién Juridica
Objetivo:
Atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la Dependencia, proporcionando

apoyo técnico juridico y asistencia juridica al Secretario de Educacién y a los demas titulares de
las Unidades Administrativas que la conformen, en el funcionamiento de la Secretaria.

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

Nombre del puesto: Director Clave del puesto; No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién Juridica
Departamento: No Aplica

Funcion Particular Asignada: [Bl{{sleite]g8[¥sfe[lele)
Reporta a: Secretario de Educacioén

Subdirector, Jefe de Departamento, Auxiliar Juridico, Auxiliar Administrativo,
Secretaria Administrativa, Chofer e Intendente

Le reportan:

Atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la
Dependencia, proporcionando apoyo técnico juridico y asistencia juridica al
Objetivo del puesto Titular de la Dependencia y a los demas Directores de las Unidades
Administrativas que la conformen, en el funcionamiento de la Secretaria de
Educacion.

Funciones Generales

Dirigir, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el desempefio de las labores
encomendadas a su Direccién.

2. Participar en la elaboracién de los manuales de organizacién interna, procedimientos, servicios y demas
normatividad aplicable a la Direccién a su cargo.

3. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones o que les corresponda por suplencia y
aquéllos que el Titular o su inmediato superior jerarquico del drea al que estén adscritos, les sefale.

4. Emitir los dictdmenes, opiniones, estudios e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como los
qgue le encomiende el Titular.

5. Expedir, conforme a las politicas establecidas por el Titular, certificaciones de constancias que obren en
los expedientes relativos a los asuntos de su competencia.

6. Proporcionar la informacién, datos y, en su caso, la cooperacién técnica que le sea requerida al drea de su
competencia, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Titular.

7. Participar en la elaboracion, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, control y evaluacion de los planes y
programas que determinen las autoridades competentes, sujetidndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

8. Proponer al Titular, la delegacién de facultades en servidores publicos subalternos.

9. Informar al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos, con la periodicidad
que se establezca para tal efecto, acerca de los avances del programa de trabajo y demas actividades
encomendadas.

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos el nombramiento,
contratacién, promocion y adscripcion del personal de la direccién a su cargo, y el otorgamiento de
los permisos v licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

11. Someter a la consideracion del Titular, las propuestas de modificacién a la organizacién, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades, y demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Direccién a su cargo.

12. Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia.

13. Acordar con su inmediato superior jerarquico la atencion de los asuntos relevantes que corresponden a la
Direccion a su cargo.
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14. Representar a la Direccién a su cargo en los asuntos de su competencia, y en los que determine el Titular
o su inmediato superior jerarquico.

15. Atender y formular el proyecto de resoluciéon de los recursos administrativos, que se
interpongan en asuntos de su competencia.

16. Coordinarse con las demas Direcciones o Unidades Administrativas de la Dependencia para el mejor
despacho de los asuntos de sucompetencia.

17. Intervenir en los procesos de administracion del personal a su cargo, de conformidad con la normatividad
vigente.

18. Formular para aprobaciéon superior, los programas, anteproyectos de presupuesto y proyectos de
acuerdos y resoluciones de la Direccién a su cargo, asi como los lineamientos para su ejecucion.

19. Vigilar la aplicacion de los programas de ahorro de energia y de eficiencia en el uso de los recursos
materiales y servicios a su cargo.

20. Difundir las normas y lineamientos emitidos por el Titular, en especial los relativos a su competencia.

21. Proponer y, en su caso, implementar los programas de desarrollo y capacitacién del personal a su cargo.

22. Autorizar los permisos de acceso a los sistemas informaticos u otros sistemas de su competencia.

23. Coadyuvar en la ejecucion de los programas de modernizacién, desconcentraciéon y simplificacion
administrativa.

24. Colaborar en la formulacién de los anteproyectos de iniciativas de Iey, reglamentos, decretos y acuerdos,
que correspondan al ambito de su competencia.

25. Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacion, control, clasificacion y
manejo eficiente de la informacion administrativa y contable existente en los archivos de su area.

26. Integrar el archivo de las dreas a su cargo, las bases de informacién y los sistemas de seguimiento de
proyectos o programas conforme a las normas vigentes establecidas.

27. Participar en la Integracion de la cuenta publica e informe de gobierno, asi como los reportes y
evaluaciones especiales que les corresponda.

28. Las demas que le sefialen el Reglamento del Cédigo de la Administraciéon Publica de Yucatan y otras
disposiciones legales aplicables.

29. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones-son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Eunciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Proponer, coordinar, regular y evaluar las politicas, acciones y
criterios generales de esta Secretaria en materia juridica y
normativa, asi como los aplicados en las unidades
administrativas

Diario
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