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I. OBIJETIVO
Atender y brindar apoyo a las Unidades Administrativas con las solicitudes de informacién o

consulta en el ambito normativo que estas generen a la Direccion Juridica.

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

perteneciente a la Secretaria de Educacion.

Il. ] FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No Aplica

Ambito Estatal
Articulo 142; fracciones | y VI del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica del Estado

de Yucatan.
Articulo 4; de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
CAPY: Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.
, Documento: Oficios o memorandums.
7/ RECAPY: Reglamento Cddigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan.
/ Unidad Administrativa: todos los descritos en el Art. 125 del RECAPY.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Normatividad.
\ 1. Recibe de la Unidad Administrativa correspondiente el documento con la solicitud de
‘ informacién o consulta normativa.
2. Entrega al Coordinador de Consulta y Mejora Regulatoria.

Coordinador de Consulta y Mejora Regulatoria.
3. Recibe la solicitud de informacién o consulta normativa proveniente de la Unidad

Administrativa, delegada por el jefe de Departamento de Normatividad.
4. Revisa el contenido de la solicitud de informacién o consulta normativa:
- Remitente.
- Los datos para dar debida contestacion.
- Documentos anexos.
5. ¢La solicitud de informacién o consulta normativa viene acompafiada de los documentos
anexos?
e Si: Continda la actividad 9.
e No: Continuda la actividad 6.
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6. Comunica el faltante de los documentos necesarios a la Unidad Administrativa
correspondiente vy solicita el envio fisico o electronico de los mismos. Quedan en espera de
la documentacién faltante.

Nota. - En caso de que la Unidad Administrativa no brinde la documentacion solicitada por la
Coordinacion de Consulta y Mejora Regulatoria, se notificara al jefe del Departamento de
Normatividad.

Jefe de Departamento de Normatividad

7. Notifica a la Unidad Administra correspondiente que cuenta con 5 dias habiles para el envio
de la documentacién pertinente o no se procedera a realizar la contestacién de la solicitud
de informacién o consulta normativa.

Coordinador de Consulta y Mejora Regulatoria.

8. Reciben la documentacién faltante solicitada a la Unidad Administrativa.

9. Analizan la solicitud de informaciéon o consulta normativa, junto con la documentacién
recibida para la elaboracién de la propuesta de contestacion.

10. Elabora la propuesta de contestacion de la solicitud de informacién o consulta normativa.

11. Envia la propuesta de contestacién de la solicitud de informacion o consulta normativa al Jefe
del Departamento de Normatividad para su revision.

Jefe de Departamento de Normatividad.

12. Recibe y revisa la propuesta de contestacién de la solicitud de informacién o consulta :
normativa enviada por la Coordinacion de Consulta y Mejora Regulatoria. s

13. ;La propuesta de contestacion de la solicitud de informacién o consulta normativa tiene &/7
alguna observacién o modificacion? /

e Si: Regresa a la actividad 10.
e No: Continta la actividad 14.

14. Envia la propuesta de contestacion de la solicitud de informacion o consulta normativa al

titular de la Direccién Juridica para su firma. [
Titular de la Direccién Juridica.

15. Recibe la propuesta de contestacién de la solicitud de informacién o consulta normativa
proveniente del jefe del Departamento de Normatividad para firma. .

16. Firma la propuesta de contestacién de la solicitud de informacién o consulta normativa y
entrega al jefe del Departamento de normatividad.

Jefe de Departamento de Normatividad.

17. Recibe y entrega la contestaciéon autorizada de la solicitud de informacién o consultq

normativa al Coordinador de Consulta y Mejora Regulatoria para su envio. \
Coordinador de Consulta y Mejora Regulatoria.

18. Recibe del Jefe del Departamento de Normatividad la contestacién autorizada de la solicitud
de informacién o consulta normativa.

19. Envia la contestacion autorizada de la solicitud de informaciéon o consulta normativa a la
Unidad Administrativa correspondiente. Quedan en espera del acuse de recibido para
expediente.

20. Recibe el acuse de la contestacién para su archivo.

Fin del procedimiento.

2
J
c.;?j
@)

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PL-EDN-05 ROO Pagina 3 de 4




SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion Juridica

/“\, RENACIMIENTO :.,x‘l =1
¢¢2» YUCATAN

3N {J GOBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

Cadigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DJU-NOR-03 RO1 20/11/2019 30/05/2025

Procedimiento para Atender Solicitudes de Consulta Normativa

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Umda,d de Periodicidad | Meta
medida
Contestaciones
a las Solicitudes A=(B/C) 100
de Informacion B = Numero de solicitudes elaborados. | Porcentaje | Bimestral 100%
o Consulta C = NUmero de solicitudes recibidas.
Normativa
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* AC* | PTC* D'S‘;i‘;sa'fm"
Diagrama de Flujo del
; Procedimiento para i . p .,
No aplica Atendar Soliciudes da NOR 1 Afos | 5 Afos | 6 Afos Eliminar
Consulta Normativa

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

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS
Facha | L rmargde Actividad
revision
20/11/2019 00 Generacion de documento.

Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién de los apartados , 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.

30/05/2025 01

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

v d
L ¢7 /
A
Lic. Moisés Radamés Ceballos Espinosa /
Director de la Direccion Juridica /
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Solicitud de Consulta Normativa ————1

8. Reciben la documentacion faltantel,
solicitada a la Unidad Administrativa.
1. Recibe de la Unidad Administativa}
correspondiente el documento con laf’ Coordinadorde Consuitay MR
solicitud. : ' == i
Jefe de Departamento de Normatividad |’ ‘ <_'< : ’
S ‘ | 9.Analizan la solicitud de informacién. ‘
2. Entrega al Coordinador de Consulta y|. Coordinador de Consultay MR ¢
Mejora Regulatoria. | L
Jefe de Departamento de Normatividad | ‘ ( )
‘ 10. Elabora la propuesta de contestacion|-
de la solicitud. :
3. Recibe la solicitud de informadén of- ' =
consulta nomativa. - Coordinador de Consultay MR
Coordinador de Consultay MR : ‘
& 11. Envia la propuesta de cntestacién| =
de la solicitud al Jefe del Departamento
. o s . . Y /’/, 4
4. Revisa el contenido de la solicitud. A Coordinador de Consultay MR (%
2 A P 4
Coordinador de ConsultayMR | /
/
........................................................................... . /
12. Recibe y revisa b propuesta de| /
contestacién de la solicitud. ! /
5.¢La solicitud viene

acompanada de los documentos
anexos?

Jefe de Departamento de Normatividad |’
S.P@ | !

3.;La solidtud de informacion
tiene alguna observacién ?

No
Y

6.Comunica el faltante de losf
documentos necesarios a la Unidad|.

Administrativa.
Coordinador de Consultay MR T\#O
.................. {
+ 14.Envia la propuesta de contestacion.
7. Notifca a lh Unidad Adminstral’ | S
correspondiente que cuenta con 5 diasf’ Jefe de Departamento de Normatividad |
hébiles parael envio de la documentacién. | ’

Jefe de Departamento de Normatividad |
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15. Recibe la propuesta de contestacion.

Titular de la Direccién Juridica

......... +

16. Firma la propuesta de contestacion
de b solicitud de informacién o consulta
normativa.

Titular de la Direccién Juridica

e * ......... ‘

17.Recibe y entrega k contestacion|
autorizada de la solicitud de informacién
o consulta normativa.

Jefe de Departamento de Normatividad

................ f—

18. Reciben del Jefe del Departamento]| .
de Normatividad la  contestacion
autorizada.

Coordinador de Consultay MR ; o

19. Envia la contestaddn autorizada de la| .
solicitud de informacion o consulta
normativa.

Coordinador de Consultay MR

20. Recibe el acuse de la contestacion
para su archivo.

Coordinador de Consultay MR

Consulta atendida

J

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

Pagina 2 de 2




