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Procedimiento para Atender las Representacjones del Titular de la Secretaria de Educacién en los
~ Diferentes Organos de Consulta

I. OBIJETIVO
Atender y dar seguimiento juridico a las convocatorias generales, para las Sesiones de los Organos
de Consulta en las que la Secretaria de Educacién sea participe, a fin de autorizar y otorgar asesoria

’/\/ a dichos entes.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Normatividad y en la Direccion Juridica

7§
5l
/) perteneciente a la Secretaria de Educacion.
)
Il. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.
\

Ambito Estatal

Articulo 36, 48, 49, 50-56, 62,63, 66, 67, 68, 68bis, 69, 70-77, 82-127; del Cddigo de la
Administracién Pablica de Yucatan.

Articulo 15, 125,142, 608-636, 638; del Reglamento del Cédigo de Administracién Publica de

i L Yucatan.
7] Decretos de creacién de las entidades paraestatales vigentes.

IV. DEFINICIONES
CAPY: Cdédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Designacién: Documento que avala el nombramiento de la representacién de la Secretaria de
Educacion.

\ DOEY: Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan.

Documento: Oficios, Memorandums y Circulares Informativas.

NOR: Departamento de Normatividad.

RECAPY: Reglamento del Cédigo de Administracion Publica de Yucatan.
Organo de Consulta: Organos Descentralizados, Privados, Patronatos.
Secretaria: Secretaria de Educacion.

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

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Normatividad
1. Recibe del Titular de la Direccién Juridica las convocatorias de las Sesiones de los Organos
de Consulta provenientes del despacho de la Secretaria de Educacién, y entrega al
Coordinador de Asuntos Interinstitucionales las convocatorias de las Sesiones de los Organos
de Consulta.

)

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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 Procedimiento para Atender las Representacjones del Titular de la Secretaria de Educacién en los
Diferentes Organos de Consulta

Coordinador de Asuntos Interinstitucionales

2. Revisa el contenido de las convocatorias correspondientes, identificando lo siguiente:

- Nombre de la Entidad proveniente.

- Los fundamentos legales de la convocatoria.

- Los datos generales donde especifican el nimero de Sesidon que se realizara; titulo
completo del Organo de Consulta que esta sesionando; el dia, la fecha, la hora y el lugar
donde se realizara la Sesion.

- Contenido del Orden del dia, donde nos indicaran los temas a desarrollar en la sesion.

- Revisar si la convocatoria fue acompafiada con el anexo de la carpeta de trabajo de |
Sesion.

3. ¢La convocatoria viene acompaiiada con el anexo de la carpeta de trabajo conteniendo lo
establecido en la normatividad? -

e Si: Continda la actividad 5.

e No: Continta la actividad 4.

4. Comunica el faltante del anexo al Organo de Consulta correspondiente, y solicita el envio del
mismo por mensajeria o correo electrénico. Queda en espera de la entrega del anexo conla ¢
carpeta de trabajo faltante. Continua en la actividad 17. * 0

5. Realiza la designacién con el nombramiento del titular de la Unidad Administrativa que
fungird como suplente (de acuerdo a lo estipulado en ley) quien acudird en representacion
del titular de la Secretaria de Educacién y entrega al Jefe de Departamento de Normatividad”
la designacién con el nombramiento del titular de la Unidad Administrativa para revision. ‘

Jefe de Departamento de Normatividad

6. Recibe la designacion con el nombramiento del titular de la Unidad Administrativa y entrega

al titular de la Direccidén Juridica para visto bueno.
Titular de la Direccién Juridica.

7. ¢La designacién con el nombramiento del titular de la Unidad Administrativa tiene alguna
observacién o modificacién?

e Si: Regresa a la actividad 5. X

e No: Continta la actividad 8.

8. Entrega la designacién con el nombramiento del titular de la Unidad Administrativa, para
envio al Jefe del Despacho de la Secretaria para firma. Queda en espera de retorno de la
designacion con el nombramiento del titular de la Unidad Administrativa.

Coordinador de Asuntos Interinstitucionales

9. Recibe la designacion con el nombramiento del titular de la Unidad Administrativa firmada
por el Titular de la Secretaria, la cual seréd entregada el dia de la Sesién al Organo de Consulta.

10. Elabora los documentos, envia correos electrénicos y/o realiza llamadas telefénicas
pertinentes para confirmar la asistencia y participacion de la Secretaria a la Sesién convocada
del Organo de Consulta correspondiente.

11. Elabora los documentos, envia correos electronicos y/o realiza llamadas telefénicas
pertinentes para notificar al titular de la Unidad Administrativa designado a acudir a la Sesion
en representacién del titular de la Secretaria, donde tendrd que asistir al igual que la
informacién necesaria (el dia, la fecha, la hora y el lugar).

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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12. Entrega al Jefe de Departamento de Normatividad los documentos emitidos.
Jefe de Departamento de Normatividad

13. Recibe el Documento emitido y entrega al titular de la Direccién Juridica para una ultima

revision.
Titular de la Direccién Juridica.

14. ;El Documento tiene alguna observacién o modificacion?

e Si: regresa a la actividad 10.
e No: Continta la actividad 15.

15. Firma y entrega el Documento al Jefe de Departamento de Normatividad para su envio por

mensajeria. Queda en espera del acuse de recibo para expediente.
Coordinador de Asuntos Interinstitucionales.

16. Recibe el anexo con la documentacién de la carpeta de trabajo de la convocatoria
correspondiente.

17. Revisa que el anexo con la carpeta de trabajo contenga la siguiente informacion:

- Que esté de acuerdo con el Orden del dia de la Sesién a desarrollar.
- Que cumplan con las caracteristicas del nimero de Sesién que se realizara.
: - Que esté debidamente integrado y foliado.
L/ - Lectura de toda la informacién contenida en la carpeta de trabajo para conocimiento del
/ curso econdémico, politico y social en el que se encuentra el Organo de Consulta.
18. Realiza un resumen donde se contemple todas las observaciones pertinentes a desarrollar o

a aclarar durante la Sesién.

19. Envia por correo electrénico institucional, el resumen al titular de la Unidad Administrativa
designado a acudir a dicha Sesién, para conocimiento general ya que tendra la facultad de
\\ ejercer su derecho a voz y voto durante la Sesién.

20. Acude el dia que se desempefiara la Sesién para cual fue convocado el titular de la Secretaria,
como acompafamiento y asesoramiento juridico, realizando anotaciones de los acuerdos
emanados, al igual que las observaciones y votaciones realizadas por los demas integrantes
de dicho Organo de Consulta durante el desempeno de la Sesion.

21. Modifica el resumen del libro de trabajo, con las anotaciones de la Sesién efectuada, estas
anotaciones serviran para la revision del Acta que sera generada a raiz de la Sesién y elabora
el documento que contendran la informacién de las Sesion realizada, que sera enviada por
mensajeria a todas las Unidades Administrativas de la Secretaria.

22. Entrega al jefe del Departamento de Normatividad para consulta.

Jefe de Departamento de Normatividad

23. Recibe el Documento y entrega al titular de la Direccién Juridica para revisién, visto bueno y
firma.

itular de la Direccidn Juridica.

24. ;El Documento tiene alguna observacion o modificacién?
e Si: Regresa a la actividad 21.
e No: Continua la actividad 25.

N i 25. Firma y entrega el Documento para su envio por mensajeria. Queda en espera del acuse de

recibo para expediente.

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

26. Recibe de manera digital el proyecto de Acta emanada de la Sesién realizada de los Organos
de Consulta para su revision.

Nota: Considerar el tiempo de respuesta segun la normatividad, la cual es de 5 dias habiles.

27. iExiste observaciones del proyecto de Acta?

e Si: Continta la actividad 28.
e No: Continta la actividad 29.

28. Anota las observaciones sobre el proyecto de Acta y serad retornado mediante correo
electrénico al Organo de Consulta correspondiente para que realicen las modificaciones,
Queda en espera de las modificaciones, volviendo a realizar lo mencionado en la actividac(

34.

29. Notifica que no hay observaciones mediante correo electrénico, para la protocolizacién del
proyecto de Acta, indicdndoles donde seré recibida la version fisica de la misma. Queda en
espera de la version fisica del Acta.

30. Recibe de manera fisica el Acta de la Sesién correspondiente, la cual deberd estar
acompafiada con el visto bueno de Consejeria Juridica.

31. ;El Acta esta acompafada con el Visto bueno de Consejeria Juridica? /L
e Si: Continta la actividad 33. L//’
e No: Continta la actividad 32. -

32. Notifica mediante correo electronico o llamada telefénica al Organo de Consulta /
correspondiente, el faltante del mencionado documento. Queda en espera del envio para/
proceder a recabar las firmas. Regresa a la actividad 30.

33. Valida por ultima vez el Acta antes de recabar las firmas.

34. Emite el Documento pertinente para poder recabar la firma del titular de la Unidad
Administrativa designado, que acudié en representacion del titular de la Secretaria.

35. Entrega al Jefe del Departamento de Normatividad para consulta y su posterior entrega al
titular de la Direccion Juridica para visto bueno y firma.

Titular de la Direccién Juridica.

36. ¢El Documento tiene alguna observacién o modificacion?

e Si: Regresa a la actividad 33.
e No: Continta la actividad 37.

37. Firma y entrega el Documento para su envio por mensajeria. Queda en espera del acuse de
recibo para expediente.

Coordinador de Asuntos Interinstitucionales.

38. Recibe de manera fisica el Acta, y notifica al Organo de Consulta correspondiente, mediante
documento, correo electrénico o llamada telefénica, realizando una debida coordinacion para
la entrega de la misma.

Participacion en Sesiones de los Organos de Consulta realizada.

39. Recibe todos los acuses de los documentos enviados, y genera una carpeta con toda la
informacidn correspondiente a cada Organo de Consulta, para expediente.
Fin del Procedimiento.

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

Indicador Formula Unlda.d de Periodicidad | Meta
medida
Atencion a las A= (B/C)*100
Representaciones del | A = Porcentaje.
Titular de Ia Secretaria | B= N‘urr.1fero de sesiones a las que Porcentaie | Trmestral 100%
de Educacién en los se asistio.
Diferentes Organos C= NuUmero de convocatorias
de Consulta. recibidas
VIl. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo | Ubicaciéon AT* AC* PTC* Dlsgic:]s;rlon
Diagrama de Flujo
oy Procedimiento para
& / Atender las
/ Representaciones Archivo
/ No aplica | del Titular de la NOR Indefinido | 2 Afos | 2 Afos iy
. Histérico.
Secretaria de
Educacién en los
Diferentes Organos

) de Consulta
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacidn.

Z
&
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha © | dmerode Actividad
revision
16/05/2019 00 Generacion de Documento.

Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion de los apartados, en apego
30/05/2025 01 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

Autojzé
(AL . / 7

Lic. Moisés Radamés Ceballos Espinosa
Director de la Direccion Juridica

“a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Convocatoria a Sesiones de s
Organos de Consulta

1.Recibe bs nvocatorias de las|

Seaetaria de Eduacion

Sesiones de los Organos de Conmsulta|’
provenientes del despacho de laf.

y

Jefe del Departamento de Normatividad | -

convocatoria correspondientes

2. Revisa el contenido de bs|"

Coordinador de Asuntos

Interinstitucionales

convoatoria
acompanada con el anexo de Ia
acgeta de trabajo?

No

J. Comunica e f'al(an!e ¥ solicita elenvio de

mismo por mensajerfa o comeo electdnkco.|-
Espera b entrega delanexo con la carpeta de
tohainfaltants -

[5. Reliza 1a_ desgnacon con  el|.
nombramiento quien fungid como supkntef.
que acudird en representadén del titular def-
laSecretariade Educad

CoordInador de Asuntos
lnterinstl!uclonals

Y

6. Recibe h desgmacién on el .
nombramiento y entrega d titular de laf.
Direccién Juridica para visto bueno.

Coordinador de Asuntos

Jefe de Departamento de Normatividad .:

Interinstitucionales

~" ;la desgnacion con el
nombramiento  tiene  akuna
begrvacion o modificacion?

No
v

8. Entrega la designaxcién con el
nombramiento del titular de B Unidad
Administmtiva, para envio d Jefe del
Despacho de laSecretaria para fimna,

Titular de la Direccién Juridica

Y

9. Recibe b designacion cn el
nombramiento firmada por el Titular de la
Seaetaria.

_ Coordinador de Asuntos
In wlnsﬂtudmals

y

10. Ebbtora los documentos, emvia comeos
ekctrénicos y/o realza lamadas tekefénicas
pertirentes para confimar la asisterch y
participaciénala Sesién de b Secretarb.
Coordinador de Asuntos
Interinstituclonales

A4

11. Ehbora los documentos, ervia comeos|
ekctrénicos y/o realza lamadas tekefonicas|
pertinentes para natificar a titular de la Uridad
Admistrativa designado a acudrr a la Sesién).
Coordinador de Asuntos
Interinstitucionales

12. Entrega al Jefe de Departamento de|-
Normatividad los documentos emitidos.

Coordinador de Asuntos
Interinstituclonales

13. Recibe & Docum ento emitido y entrega| .
al titular de la Direccién Juridica para una
dltima revisién.

Jefe de Departamento de Normatividad

14. ;8 Doaumento tiene algund
Qbservacidn o modificacién?

No
A

15. Frma y entrega @ Documento d Jefe de
Demramertode Narmatividad para suenvio par
mensajerfa. Quech en espera del acise derecbo
para expedente.

Titular de la Direccién Juridica 2

\4
16. Recibe el amexo con |la
documentacion de la carpeta de trabajo
de la convocatoria corespondiente.

Coordinador de Asuntos
Interinstituclonales

y ( )
17. Revisa que el anexo con la carpeta de
trabajo contenga la  informacién
requerida.

Coordinador de Asuntos
Interlnstituclonales
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No
y
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dicha Sesidn . protocolizadén del proyecto deActa,

Coordinador de Asuntos L Coordinador de Asuntos ;.
Interinstitucionales Interinstitucionales .

Sesldn correspondiente, la cual deberi estar|.
acompanada con el visto bueno def-
Conseieda huridica ¥

T Acd
Sesién redizando anotacones de los|.
aaserdos emanados, al gual que las|

Coordinador de Astntos
Coordinador de Asuntos . Interinstitucionales

Interinstitucionales

32. Notffica mediante @rreo e{ecuumco .

o llamada telefénica al F .
Consulta correspondlente el faltante del 3

Nob>{ mencionado documen 3
Coordinador de Asuntos A

Inlerlnﬁltu:lnnula

.
con las anotadones de b Sesién efectuada, y| .
elabur: el dowmento que contendrén la
o idnde las Sesy malzada .
Caardinador de Asuntes
Interinstitucionales

¢ Bl Acta estd acompaiiada
con el Visto bueno de Consejeria

Si
A y
22 Entrega al jefe del Departamentode | 33. Valida por ltima vezel Acta antes de |.
Normatividad para consulta. recabar las frmas. .
Coordinador de Asuntos
/ Coordinador de Asuntos l:ter‘;:sﬂmcim:e‘s
/ Interlns(llucimales =

/ /
/

y / 34. Emite el Documento pertinente para
23. Recibe el Documento y entrega al|, recabar la firma del titular de la Unidad
titdar de la Direccién Juridica para Administrativa designado.
revisida;visto buenio; : Coordinador de Asuntos

Jefe de Departamento de Normatividad | . = Intecinstitucianales

Tega al Jde partamento de
Noﬂua!mdad para consulta y su posteror -

entrega d titular de la Direcdén Juridica para -
Si yisto hueng v figna .
Coordinador de Asuntos

Interinstitucionales

4. ;8 Documento tiene alguna
observacién o modificacién?

No
A 4

25. Firma y entrega el Documento para suf.
envio por mensaerb. Queda en espera del
aause de redbo para exped iente. -

6 ;B Doasmento tiene algund
Qbservacidn o modificacién?

ﬂt;lar de la Direccién Juridica

No
Yy
Y . Particpacisn en Sesiones de los
26. Recibe de manera digtal el proyecto de 37. Firma y entrega el Documento paraf Organos de Consuka realizada.
Acta emanada de la Sesi6n reaizada de los|” Su envio por mensajeria.
Organos de Consukaparasu revisién.
Coordinador de Asuntos Titdar dela Dlve:cldn Juridica
Interinstitucionales N s S
~ Recibe acuses
" enviados, y genera carpeta con informacién|
: comespondiente a cada Organo de Consulta,
38. Recibe demanera fisica d Act, y notifica f . nam emediente
alOrgano de Consutta, mediante documento, f. dode Area de C losy
cormeo electrénico o lamada telefénica. . Com:ntos
| P ——— v
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