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I. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y de prosperidad.
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Para ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Puablica Estatal transita hacia un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores préacticas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Secretaria de
Educacion. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta dependencia del
Ejecutivo Estatal.

Este documento, contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

Il.  OBJETIVO GENERAL

Mantener la eficiencia en la respuesta a las solicitudes para la atencién de los asuntos juridicos que correspondan a la
Secretaria de Educacién y proporcionar el apoyo, asesoria u orientacion juridica que requieran las diversas unidades
administrativas o instituciones de educacién publica de la dependencia, mediante la formalizacién y estandarizacion de los
métodos y sistemas de trabajo documentados en el manual de procedimientos.

lll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

UNIDA DES
ADMINISTRATI-
VAS,
INSTITUCIONES
EDUCATIVAS Y
ORGANISMOS
DESCENTRALI-
ZADOS DE LA
SECRETARIA DE
EDUCACION

DEMANDA DE
APOYO Y
ASISTENCIA
JURIDICA

PROCESOS
SUSTANTIVOS

PROCESOS
ADJETIVOS
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Atencion de quejas a servidores publicos: De la recepcion de quejas presentadas en la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México, a la atencion de un procedimiento administrativo interpuesto en contra de Servidores Publicos de la
Secretaria de Educacion.

Procedimientos:

e Atencion a las quejas presentadas ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México por actos u
omisiones de los Servidores Publicos Docentes o Administrativos de la Secretaria de Educacion.

« Atencién de Medidas Precautorias o Cautelares, derivadas de quejas interpuestas ante la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.

¢ Atencion a Solicitudes de Ofrecimiento de Pruebas relacionadas con quejas presentadas ante la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México.

e Atencion a la Solicitud de Noatificacién al Servidor Publico Docente o Administrativo involucrado en una queja, para
comparecer ante la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

e Atencion y Apoyo a Servidores Publicos Docentes o Administrativos de la Secretaria de Educacion en la
Comparecencia a la Reunién de Conciliacion en la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

e Revision de la Recomendacion para la Instauracion de un Procedimiento Administrativo derivado de una queja
interpuesta ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

e« Elaboracion del Informe sobre el estado que guarda el Procedimiento Administrativo derivado de quejas
presentadas ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Proceso:

Autorizacion de Acuerdos, Convenios, Contratos: De la revision de proyectos de Acuerdos, Convenios y Contratos
solicitados a la Coordinacion Juridica y de Legislacion, a la Autorizacion y Atencion de las Solicitudes de Informacion
requeridas a la Secretaria de Educacion.

Procedimientos:

e Reuvision, Autorizacion y Publicacion de Acuerdos, Convenios y Contratos en los que participa la Secretaria de
Educacion.

e Atencién a las Solicitudes de Asesoria Juridica para la Emision de opiniones, formuladas por las Unidades
Administrativas y/u Organismos Aukxiliares de la Secretaria de Educacién.

e Atencion y respuesta a las Solicitudes de Informacién requeridas por la Unidad de Informacion de la Secretaria de
Educacion.

Proceso:

Atencién de Asuntos Laborales, Administrativos o de Intervencién Juridica: De la atencién y seguimiento a solicitudes de
intervencion o apoyo juridico, a la Atencion a demandas interpuestas en contra de los Servidores Publicos.

Procedimientos:
e Atencion a solicitudes de Intervencion o Apoyo juridico.
e Elaboracién del Proyecto de Regularizacion de Bienes Muebles ocupados por la Secretaria de Educacion.

e Atencion y Seguimiento a las Demandas Interpuestas en contra de Servidores Publicos Docentes y/o
Administrativos del Subsistema Educativo Estatal ante el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje para la
obtencion de Laudo.

Proceso:

Autorizacion y Difusién de Disposicion de Caracter General: De la atencion y autorizacion de proyectos de Disposicion de
Caracter General para el buen funcionamiento del Sistema Educativo Estatal, hasta la Compilacion y Difusion de
Disposiciones de Caracter General.

Procedimientos:
e Elaboracién o Revision de Proyectos de Disposiciones de Caracter General del Sistema Educativo Estatal.

¢ Gestion para la Publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, de las Disposiciones de Caracter General
relacionadas con el Subsistema Educativo Estatal.

¢ Compilacion y Difusién de Disposiciones de Caracter General relacionadas con el Subsistema Educativo Estatal.
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Proceso:

Control y Gestion de Peticiones Ciudadanas: De la recepcion de Peticiones hechas por la ciudadania al C. Gobernador
Constitucional del Estado de México, hasta la atencion de las peticiones correspondientes a la Secretaria de Educacion.

Procedimiento:
e Atencion a peticiones asignadas a través del Sistema de Peticiones Ciudadanas.
V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Octubre de 2015
COORDINACION JURIDICA Y DE LEGISLACION Cédigo:  205002000-01
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS QUEJAS PRESENTADAS ANTE LA COMISION DE DERECHOS

HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO POR ACTOS U OMISIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES Y/O ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el apoyo juridico que brinda la Coordinacion Juridica y de Legislacion, mediante la atencion a las
guejas presentadas ante la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, por actos u omisiones de los Servidores
Publicos Docentes y/o Administrativos de la Secretaria de Educacion.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que laboran en el Area de Derechos Humanos de la Coordinacién Juridica y de
Legislacion, responsables de dar respuesta a las quejas presentadas ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México, asi como a los Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos de la Secretaria de Educacion contra quienes se
interponga una queja, por la presunta violacion a los derechos humanos en el desemperio de sus funciones.

REFERENCIAS

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México, Capitulo Primero. Disposiciones Generales, Articulo
Tercero; Capitulo Tercero. De la Competencia de las Dependencias del Ejecutivo, Articulos 29 y 30, Fraccion IV. Gaceta
del Gobierno, 17 de septiembre de 1981. Reformas y adiciones.

e Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Tercero, De los procedimientos; Capitulo Il. De
la Presentacion de la Queja, Articulos 60, 61, 62, 63 y 64. Gaceta del Gobierno, 14 de Agosto de 2008.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Primero, Capitulo Unico.
Disposiciones Generales, Articulo 1, Fraccion Ill. Gaceta del Gobierno, 11 de Septiembre de 1990. Reformas y
adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo VI. De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas. Articulo 21, Fraccion Il y IV. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.
Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VI, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205002000: Coordinacion Juridica y de Legislacion. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion, es la unidad administrativa responsable de atender
y responder a quejas, por actos u omisiones de los Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos de la Secretaria de
Educacion y proporcionar a la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, los informes que le sean requeridos
respecto de los hechos motivo de la queja.

La Comision de Derechos Humanos del Estado de México deberé:

« Recibir oficio de respuesta de la queja levantada por actos u omisiones de los Servidores Publicos Docentes y/o
Administrativos de la Secretaria de Educacion.

El Coordinador Juridico y de Legislaciéon de la Secretaria de Educacion debera:
e Turnar al Responsable del Area de Derechos Humanos los oficios de solicitud de investigacion.

e Firmar los oficios de solicitud de investigacion dirigidos a la unidad administrativa o a los organismos auxiliares que
corresponda.
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Turnar al Responsable del Area de Derechos Humanos los informes proporcionados por los hechos motivo de la queja.

Firmar los oficios para informar el resultado de la investigacion correspondiente a la Comisién de Derechos Humanos del

Estado de México.

El Titular de la Unidad Administrativa o Institucién Educativa de la Secretaria de Educacion debera:

Atender la Solicitud de Investigacién y elaborar informe de resultados obtenidos.

El Responsable del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion debera:

Analizar las quejas y elaborar el oficio para solicitar el informe o ampliaciéon de las quejas y turnar a las unidades
administrativas o los organismos auxiliares correspondientes.

Realizar el seguimiento de las quejas hasta su conclusion.

El Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacién Juridicay de Legislacion debera:

Recibir las solicitudes de atencién a quejas y turnar al Coordinador Juridico y de Legislacion.

Recibir los oficios de remision que seran enviados a la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

El Asesor Juridico del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridicay de Legislacién debera:

Remitir a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México los informes proporcionados por las unidades
administrativas o instituciones educativas correspondientes.

Elaborar los oficios de remisién de informacién correspondientes.

Llevar el archivo de las quejas.

La Secretaria del Area de Derechos Humanos de la Coordinacién Juridica y de Legislacion debera:

Registrar las quejas en una base de datos, asignar nimero y abrir el expediente que corresponda.

Comisioén de Derechos
Humanos del Estado de México:

Derechos Humanos:

Documentacion Soporte:

Queja:

SICRE:

DEFINICIONES

Es el organismo responsable de proteger, promover, estudiar y divulgar los
derechos humanos que amparan el orden juridico mexicano en el territorio de la
entidad.

Son el conjunto de prerrogativas inherentes a la naturaleza de la persona, cuya
realizacion efectiva resulta indispensable para el desarrollo integral del individuo
qgue vive en una sociedad juridicamente organizada. Estos derechos establecidos
en la Constitucion y en las leyes deben ser reconocidos y garantizados por el
Estado.

Se le llama a los documentos enviados por los quejosos ante la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México como evidencias de la queja, asi como el
oficio de Solicitud de Investigacion o Ampliacion, enviado por la Secretaria de
Educacion, documento emitido por el SICRE.

Denuncia ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México en contra
de un Servidor Publico Docente y/o Adminitrativo, por considerar que han sido
violados los derechos humanos propios o de cualquier persona.

Siglas que identifican al Sistema de Informacién, Control y Registro Escolar.
INSUMOS

Oficio de Solicitud de Atencién enviado por la Secretaria Particular del C. Secretario de Educacién, a la Coordinacion
Juridica y de Legislacién, queja presentada y copia del oficio de Solicitud de Investigacion o Ampliacién de la queja
presentada, ante la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

RESULTADOS

Oficio de respuesta de la solicitud de atencién a queja presentada ante la Comisién, por actos u omisiones de
Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos de la Secretaria de Educacién, enviado a la Comision de Derechos

Humanos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Cumplimiento de medidas precautorias o cautelares derivadas de quejas interpuestas ante la Comisiéon de Derechos
Humanos del Estado de México.
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¢ Atencion a solicitudes de ofrecimiento de pruebas relacionadas con las quejas presentadas ante la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México.

e Conciliacion de las quejas interpuestas ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, en contra de los
Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos del Subsistema Educativo Estatal.

POLITICAS

La investigacion de hechos motivo de la queja presentada ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México,
se llevara a cabo, siempre y cuando el oficio de solicitud esté acompafado de la copia de la queja, en la cual se contengan
los datos y hechos necesarios para realizar la investigacion.

Si la queja no corresponde a la Secretaria de Educacion, se debera elaborar un oficio dirigido a la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México para su atencion.

La informaciéon que solicite la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, se remitird siempre y cuando se
reciba un informe pormenorizado de los hechos motivo de una queja interpuesta en contra de la Secretaria de Educacion u
organismo auxiliar.

De no contestar la solicitud de informacion emitida por la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, se podra
realizar un requerimiento de segunda ocasion por la misma instancia, de no contestarse éste, se instaurara procedimiento
administrativo.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 Responsable del Area de Control y Recibe de la Secretaria Particular del C. Secretario de Educacion
Gestion de la Coordinacion Juridicay de  del Estado de México, el oficio de Solicitud de Atencién en original
Legislacién y copia, copia del oficio de Solicitud de Investigacién o Ampliacién

de la queja, copia de la queja presentada ante la Comision de
Derechos Humanos y, en su caso, con documentacién soporte,
coloca sello, fecha y turna el original con documentacién soporte al
Coordinador Juridico y de Legislacion.

2 Coordinador Juridico y de Legislacion de  Recibe oficio de Solicitud de Atencion en original, copia del oficio
la Secretaria de Educacion de Solicitud de Investigacion o Ampliacion de la queja, copia de la
gueja presentada ante la Comision de Derechos Humanos y, en su
caso, la documentacion soporte, se entera del asunto y regresa al
Responsable del Area de Control y Gestién con instruccion de

entregar al Responsable del Area de Derechos Humanos.

3 Responsable del Area de Control y Recibe oficio de Solicitud de Atencién en original, copia del oficio
Gestién de la Coordinacion Juridicay de  de Solicitud de Investigacién o Ampliacion de la queja, copia de la
Legislacién gueja presentada ante la Comision de Derechos Humanos y, en su

caso, la documentacion soporte, y turna a la Secretaria del Area de
Derechos Humanos. Obtiene acuse de recibo en la bitacora.

4 Secretaria del Area de Derechos Recibe oficio de Solicitud de Atencién en original, copia del oficio
Humanos de la Coordinacién Juridicay de de Solicitud de Investigacion o Ampliacion de la queja, copia de la
Legislacién queja presentada ante la Comision de Derechos Humanos y, en su

caso, documentacion soporte, firma de recibido en la bitacora del
Area de Control y Gestion de la Coordinaciéon Juridica y de
Legislacion, asigna numero de identificacion, abre expediente,
integra todas las copias de los oficios recibidos y, en su caso, la
documentacion soporte, busca en el SICRE si la escuela pertenece
0 no al Subsistema Educativo Estatal y determina: ¢ Pertenece al
Subsistema Educativo Estatal?

5 Secretaria del Area de Derechos No pertenece al Subsistema Educativo Estatal.
Humanos de la Coordinacion Juridica y de . . .
: i Imprime documento que arroja el SICRE, anexa expediente y
Legislacién )
entrega al Responsable del Area de Derechos Humanos, para que
elabore el oficio de respuesta.
6 Responsable del Area de Derechos Recibe expediente y documento que arroja el SICRE, se entera de
Humanos de la Coordinacién Juridicay de que la escuela no pertenece al Subsistema Educativo Estatal,
Legislacién elabora el oficio de respuesta en original dirigido a la Comisién de

Derechos Humanos del Estado de México, dando a conocer que la
queja no pertenece a la unidad administrativa o institucién
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Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién
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Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Titular de la Unidad Administrativa o
Instituciéon Educativa de la Secretaria de
Educacion
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educativa del Subsistema Educativo Estatal y turna el oficio de
respuesta original junto con el documento del SICRE al
Coordinador Juridico y de Legislacion. Resguarda temporalmente
expediente.

Recibe oficio de respuesta original, documento del SICRE original,
se entera, firma y turna al Responsable del Area de Derechos
Humanos.

Recibe oficio de respuesta original firmado junto con el documento
del SICRE original y turna a la Secretaria del Area de Derechos
Humanos para envio.

Recibe oficio de respuesta y documento del SICRE, obtiene copia
de ambos para acuse, registra el oficio en su bitdcora y entrega al
Area de Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion para su entrega a la Comision de Derechos Humanos
del Estado de México.

Recibe oficio de respuesta y documento del SICRE en original y
copia y remite a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México.

Recibe oficio de respuesta y documento del SICRE en original y
copia, sella de recibido en la copia del oficio de respuesta y del
documento del SICRE y regresa al Responsable del Area de
Control y Gestién de la Coordinacién Juridica y de Legislacion.

Obtiene acuse y entrega a la Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Obtiene acuse de recibo, solicita al Responsable del Area de
Derechos Humanos el expediente correspondiente, integra acuses
y archiva.

Si pertenece al Subsistema Educativo Estatal

Registra en la Base de Datos, asigna numero de folio y turna el
expediente al Responsable del Area de Derechos Humanos para
su atencion.

Recibe expediente, se entera de la solicitud, elabora oficio de
Solicitud de Investigacién dirigido al Titular de la Unidad
Administrativa o Institucion Educativa involucrada en la queja, para
gue inicie la investigacion solicitada por la Comision de Derechos
Humanos y turna al Coordinador Juridico y de Legislacion para
firma. Resguarda temporalmente el expediente.

Recibe oficio de Solicitud de Investigacion, dirigido al Titular de la
Unidad Administrativa o Institucion Educativa correspondiente, se
entera, firma y turna al Responsable del Area de Derechos
Humanos.

Recibe oficio de Solicitud de Investigacion dirigido al Titular de la
Unidad Administrativa o Institucion Educativa correspondiente
firmado, entrega a la Secretaria del Area de Derechos Humanos
para su envio.

Recibe oficio de Solicitud de Investigacion dirigido al Titular de la
Unidad Administrativa o Institucion Educativa correspondiente
firmado en original, obtiene copia del oficio para acuse y entrega al
Responsable del Area de Control y Gestién para su entrega.
Espera la respuesta correspondiente.

Recibe oficio de Solicitud de Investigacion, obtiene copia para
acuse y envia a la Unidad Administrativa o Institucién Educativa
correspondiente, recaba sello de recibido y archiva acuse.

Recibe oficio de Solicitud de investigacion, aplica procedimientos
internos para realizar la investigacion, elabora oficio de remision en
la cual informa los resultados de la investigacion, saca copia para
acuse y entrega al Responsable del Area de Control y Gestién de la
Coordinacion Juridica y Legislacion, obtiene acuse de recibido y
archiva.
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Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Asesor Juridico de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacién Juridica y de
Legislacién

Asesor Juridico de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacién Juridica y de
Legislacion

Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién
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Recibe oficio de remision del Titular de la Unidad Administrativa o
Institucién Educativa correspondiente con el resultado de la
investigacion en original y copia, coloca sello de recibo en la copia,
anota nombre, fecha y hora de recibo, registra en el Sistema de
Correspondencia, saca copia del oficio para acuse y turna a la
Secretaria del Area de Derechos Humanos. Obtiene acuse de
recibo y archiva.

Recibe oficio de remision del Titular de la Unidad Administrativa o
Institucion Educativa correspondiente, en original y copia, coloca
sello de recibo en la copia, anota nombre, fecha y hora de recibo y
turna al Responsable del Area de Derechos Humanos de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion para su conocimiento.

Recibe oficio de remision del Titular de la Unidad Administrativa o
Institucién Educativa correspondiente, en original, se entera de los
resultados y turna al Asesor Juridico para que obtenga los
elementos necesarios, para dar respuesta a la queja interpuesta en
contra de los Servidores Publicos.

Recibe oficio de remisién en original, se entera de la respuesta a la
queja. Elabora oficio para informar el resultado de la investigacion,
dirigido a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México
y turna al Responsable del Area de Derechos Humanos de la
Coordinacién Juridica y de Legislacion para su revision. Archiva
oficio de remision.

Recibe oficio para informar el resultado de la investigacion dirigido
a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, revisa
y determina:

¢Existen errores?
El oficio tiene errores.

Hace observaciones al oficio y regresa al Asesor Juridico para que
realice las correcciones.

Recibe oficio con observaciones, hace adecuaciones y entrega al
Responsable del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion.

Se conecta en la operacion numero 25.
El oficio no tiene errores.

Turna el oficio para informar el resultado de la investigacion, al
Coordinador Juridico y de Legislacion para firma.

Recibe oficio con la informacién del resultado de la investigacion en
original, firma y regresa al Responsable del Area de Derechos
Humanos para envio.

Recibe oficio con la informacion del resultado de la investigacion en
original, entrega a la Secretaria del Area de Derechos Humanos de
la Coordinacion Juridica y de Legislacion e instruye que se envie a
la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Recibe oficio con la informacion del resultado de la investigacion en
original firmado, saca copia para acuse y entrega al Responsable
del Area de Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién para su envio.

Recibe oficio con la informacién del resultado de la investigacion en
original firmado, saca dos copias, entrega una copia al Titular de la
Unidad Administrativa o Institucion Educativa correspondiente,
original a la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México.

Recibe copia de acuse, solicita al Responsable del Area de
Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion el
expediente, integra el acuse y archiva.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS QUEJAS PRESENTADAS ANTE LA COMISION DE

DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO POR ACTOS U OMISIONES
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES O ADMINISTRATIVOS DE LA

SECRETARIA DE EDUCACION.

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPON SABLE DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

INICIO

RECIBE DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DEL C.
SECRETARIO DE EDUCACION
DEL ESTADO DE MEXICO, EL
OFICIO DE SOLICITUD DE
ATENCION EN ORIGINAL Y
COPIA, COPIA DEL OFICIO
DE SOLICITUD DE
INVESTIGA CION 0
AMPLIACION DE LA QUEJA
CON COPIA DE LA QUEJA
PRESENTADA  ANTE LA
COMISION DE DERECHOS
HUMANOS, Y EN SU CASO
LA DOCUMENTACION
SOPORTE, COLOCA SELLO Y
FECHA Y TURNA.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION EN
ORIGINAL, COPIA DEL
OFICIO DE SOLICITUD DE
INVESTIGA CION (6}
AMPLIACION DE LA QUEJA
CON COPIA DE LA QUEJA
PRESENTADA ANTE LA
COMISION DE DERECHOS
HUMANOS, Y EN SU CASO,

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION,
COPIA DEL OFICIO DE
SOLICITUD DE
INVESTIGA CION 0
AMPLIACION DE LA QUEJA
CON COPIA DE LA QUEJA
PRESENTADA  ANTE LA
COMISION DE DERECHOS
HUMANOS, Y EN SU CASO,
DOCUMENTACION SOPORTE,
Y TURNA.

DOCUMENTACION SOPORTE,
SE ENTERA DEL ASUNTO Y
REGRESA CON INSTRUCCION
DE ENTREGAR AL
RESPONSABLE DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS.
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RESPON SABLE DEL AREA DE ¢ SECRETARIA DEL AREA DE RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA L(E:GOIgFECngl\IID[O)E EL:\RS'E'CCROE:ADREIA DERECHOS HUMAN OS DE LA DERECHOS HUMAN O DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE O DE LA COORDINACION JURIDICA Y DE COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION LEGISLACION LEGISLACION

\

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION,
COPIA DEL OFICIO DE
SOLICITUD DE
INVESTIGA CION o
AMPLIACION DE LA QUEJA
CON COPIA DE LA QUEJA
PRESENTADA  ANTE LA
COMISION DE DERECHOS
HUMANOS Y, EN SU CASO,
DOCUMENTACION SOPORTE,
FIRMA DE RECIBIDO,
ASIGNA NUMERO DE
IDENTIFICACION, ABRE
EXPEDIENTE E INTEGRA
TODAS LAS COPIAS DE LOS
OFICIOS RECIBIDOS Y, EN SU
CASO, DOCUMENTACION
ANEXA, BUSCA EN EL SICRE
S| LA ESCUELA PERTENECE
O NO AL SUBSISTEMA
EDUCATIVO  ESTATAL Y
DETERMINA:

¢PERTENECE AL
SUBSISTEMA
EDUCATIVO
ESTATAL?

IMPRIME DOCUMENTO QUE ‘
ARROJA EL SICRE, ANEXA
EXPEDIENTE Y ENTREGA
PARA QUE ELABORE EL
OFICIO DE RESPUESTA.

RECIBE EXPEDIENTE Y
DOCUMENTO QUE ARROJA
EL SICRE, SE ENTERA, Y

ELABORA OFICIO  DE
4‘ RESPUESTA A LA COMISION

DE DERECHOS HUMANOS

DEL ESTADO DE MEXICO,
DANDO A CONOCER QUE LA
QUEJA NO PERTENECE AL
SUBSISTEMA EDUCATIVO
ESTATAL Y TURNA EL
| OFICIO DE RESPUESTA
‘ ORIGINAL JUNTO CON EL
DOCUMENTO DEL SICRE.
RESGUARDA EXPEDIENTE

RECIBE OFICIO Y
DOCUMENTO DEL SICRE

ORIGINALES, SE ENTERA, |
FIRMA Y TURNA. \
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RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

COMISION DE DERECHOS HUMANOS
DEL ESTADO DEMEXICO

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOSDE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

RESPONSABLE DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

DEL SICRE ORIGINAL Y
COPIA,Y REMITE .

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA Y DOCUMENTO
DEL SICRE EN ORIGINAL Y
COPIA, SELLA DE RECIBIDO
EN LASCOPIAS Y REGRESA.

OBTIENE ACUSE Y
ENTREGA.

OBTIENE ACUSE, SOLICITA
AL RESPONSABLE DEL AREA
DE DERECHOS HUMANOS EL
EXPEDIENTE, INTEGRA
ACUSESY ARCHIVA.

)
\/

REGISTRA EN LA BASE DE
DATOS, ASIGNA FOLIO Y
TURNA EL EXPEDIENTE
PARA SUATENCION.

LEGISLACION LEGISLACION LEGISLACION
RECIBE OFICIO ORIGINAL
\ FIRMADO Y EL DOCUMENTO
DEL SICRE ORIGINAL Y
ENTREGA PARA ENVIO.
RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA Y DOCUMENTO
DEL SICRE, OBTIENE COPIA
| DE AMBOS PARA ACUSE,
| REGISTRA EL OFICIO EN SU
BITACORA Y TURNA PARA
ENTREGA A LA COMISION DE
DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE MEXICO.
RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA, DOCUMENTO
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RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPON SABLE DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

v

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
INVESTIGA CION, SE
ENTERA, FIRMA Y TURNA.

RECIBE EXPEDIENTE, SE
ENTERA DE LA SOLICITUD,
ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE
INVESTIGA CION DIRIGIDO
AL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA [0}
INSTITUCION EDUCATIVA
INVOLUCRADA EN LA
QUEJA PARA QUE INICIE LA
INVESTIGACION SOLICITADA
Y TURNA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
INVESTIGACION FIRMADO Y
ENTREGA PARA QUE sSU
ENVIO.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD, OBTIENE COPIA
PARA ACUSE Y ENVIA,
RECABA SELLO DE RECIBIDO
Y ARCHIVA ACUSE.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
INVESTIGA CION FIRMADO
EN ORIGINAL, OBTIENE
COPIA PARA  ACUSE,
TURNA PARA SU ENTREGA
Y ESPERA RESPUESTA DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA O
INSTITUCION EDUCATIVA
CORRESPONDIENTE.

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA O INSTITUCION
EDUCATIVA DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

)

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
INVESTIGA CION, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA REALIZAR LA
INVESTIGACION, ELABORA
OFICIO DE REMISION EN LA
CUAL INFORMA LOS
RESULTADOS, SACA COPIA
PARA ACUSE Y ENTREGA,
OBTIENE ACUSE DE
RECIBIDO Y ARCHIVA.




7 de enero de 2016

GACETA

ML CODIERNO

Pagina I5

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOS DE LA
COORDINA CION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

\/

RECIBE OFICIO DE REMISION
DEL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA 0
INSTITUCION EDUCATIVA
CORRESPONDIENTE CON EL
RESULTADO DE LA
INVESTIGA CION EN
ORIGINAL Y COPIA, SELLA
DE RECIBO EN LA COPIA,
REGISTRA EN EL SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA, SACA
COPIA DEL OFICIO PARA
ACUSE Y TURNA. OBTIENE
ACUSE DE RECIBO Y
ARCHIVA.

ASESOR JURIDICO DE LA
COORDINACION JURIDICA Y
DE LEGISLACION

RECIBE OFICIO DE REMISION
DEL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA O
INSTITUCION EDUCATIVA
CON EL RESULTADO DE LA
INVESTIGA CION EN
ORIGINAL Y COPIA, SELLA
DE RECIBO EN LA COPIA, Y
TURNA PARA suU
CONOCIMIENTO.

RECIBE OFICIO DE REMISION
EN ORIGINAL, SE ENTERA,
DE LA RESPUESTA A LA
QUEJA. ELABORA OFICIO
PARA INFORMAR EL
RESULTADO DE LA
INVESTIGACION, DIRIGIDO A
LA COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE
MEXICO Y TURNA PARA
REVISION. RESGUARDA
OFICIO DE REMISION DE
RESULTADOS.

RECIBE OFICIO DE REMISION
DEL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA O
INSTITUCION EDUCATIVA
CORRESPONDIENTE, CON EL
ORIGINAL, SE ENTERA DE
LOS RESULTADOS Y TURNA
PARA QUE OBTENGA LOS
ELEMENTOS NECESARIOS
PARA DAR RESPUESTA A LA
QUEJA INTERPUESTA EN
CONTRA DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS.

RECIBE OFICIO PARA
INFORMAR EL RESULTADO
DE LA INVESTIGACION,
REVISA Y DETERMINA:

¢TIENE
ERRORES?
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ASESOR JURIDICO DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINA CION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPON SABLE DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOSDE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

SO

RECIBE OFICIO CON
OBSERVACIONES, HACE LAS
ADECUACIONES Y
ENTREGA.

HACE OBSERVACIONES EN
EL OFICIO Y REGRESA PARA
QUE REALICE LAS
CORRECCIONES.

ON

RECIBE OFICIO CON LA

TURNA OFICIO PARA FIRMA.

INFORMACION DEL
RESULTADO DE LA
INVESTIGA CION EN
ORIGINAL, FIRMA Y

REGRESA PARA SU ENVIO.

RESPONSABLE DEL AREA DE CONTROL
Y GESTION DE LA COORDINACION
JURIDICA Y DE LEGISLACION

RECIBE OFICIO CON LA

INFORMACION DEL
RESULTADO DE LA
INVESTIGA CION EN

ORIGINAL FIRMADO, SACA
DOS COPIAS, ENTREGA UNA

RECIBE OFICIO CON LA

INFORMACION DEL
RESULTADO DE LA
INVESTIGA CION EN

ORIGINAL FIRMADO, SACA
COPIA PARA ACUSE Y
ENTREGA PARA EL ENVIO.

RECIBE OFICIO CON LA

INFORMACION DEL
RESULTADO DE LA
INVESTIGACION EN
ORIGINAL, ENTREGA E

INSTRUYE QUE SE ENVIE A
LA COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE
MEXICO.

AL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA o
INSTITUCION EDUCATIVA
CORRESPONDIENTE Y EL
ORIGINAL A LA COMISION
DE DERECHOS HUMANOS
DEL ESTADO DE MEXICO,

OBTIENE ACUSE DEL
ORIGINAL Y DE LA COPIA DE
CONOCIMIENTO Y
ENTREGA.

RECIBE COPIA DE ACUSE
SELLADO, SOLICITA AL
RESPONSABLE DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS EL
EXPEDIENTE, INTEGRA EL

ACUSE.

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atencién y respuesta de la Coordinacion Juridica y de Legislacién a las Solicitudes de
Atencion a quejas interpuestas, ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Numero de oficios de respuesta enviados a la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México al afio.

Numero de Solicitudes de atencién de quejas
interpuestas en la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México recibidas al afio.

Porcentaje de eficiencia en la atencién y respuesta de

la Coordinacioén Juridica y de Legislacion a las quejas

interpuestas ante la Comision de Derechos Humanos
del Estado de México.

X 100% =
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Registro de evidencias
e Oficio de Solicitud de Atencién o Ampliacion de la queja.
e Oficio de remision del Titular de la Unidad Administrativa o Institucién Educativa.
e Oficio de respuesta dirigido a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
FORMATOS E INSTRUCTIVO

No aplica.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Octubre de 2015
COORDINACION JURIDICA Y DE LEGISLACION Cédigo:  205002000-02
Péagina:
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE MEDIDAS PRECAUTORIAS O CAUTELARES, DERIVADAS DE QUEJAS
INTERPUESTAS ANTE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE
MEXICO.
OBJETIVO

Mantener la atencion a las quejas interpuestas ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México por parte de
la Coordinacion Juridica y de Legislacién, mediante la atencion de Medidas Precautorias o Cautelares.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que laboran en el Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion, responsables de dar atencién a las medias precautorias o cautelares presentadas ante la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, asi como a los Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos de la
Secretaria de Educacion, a quienes se interponga una queja ante la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México,
por la presunta violacion a los derechos humanos en el desempefio de sus funciones.

REFERENCIAS

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México, Capitulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo
Tercero; Capitulo Tercero. De la Competencia de las Dependencias del Ejecutivo, Articulos 29 y 30, Fraccion IV. Gaceta
del Gobierno, 17 de septiembre de 1981. Reformas y adiciones.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Tercero. De los procedimientos; Capitulo Il. De
la Presentacién de la Queja, Articulos 60, 61, 62, 63 y 64. Gaceta del Gobierno, 14 de Agosto de 2008.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Primero. Capitulo Unico.
Disposiciones Generales, Articulo 1, Fraccion Ill. Gaceta del Gobierno, 11 de Septiembre de 1990. Reformas y
adiciones.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo VI. De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Demas Unidades Administrativas, Articulo 21, Fraccién Il y IV. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de
2001. Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205002000: Coordinacién Juridica y de Legislacion. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion es la unidad administrativa responsable de atender
el cumplimiento de las medidas precautorias o cautelares derivadas de una queja, dentro de las unidades administrativas u
instituciones educativas sectorizadas a la Secretaria de Educacion.

La Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México deberé:

e Recibir de la Coordinacion Juridica y de Legislacion, oficio de respuesta donde se notifica que la escuela o institucion
educativa no pertenece a la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

e  Emitir oficio de Solicitud para Aplicacion de Medidas Precautorias o Cautelares, derivado de una queja al Titular de la
Unidad Administrativo o Institucién Educativa de la Secretaria de Educacion.

El Coordinador Juridico y de Legislacién de la Secretaria de Educacion debera:

e Turnar al Responsable del Area de Derechos Humanos los oficios de solicitud para promover el cumplimiento de
medidas precautorias o cautelares.
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e Firmar los oficios de solicitud para promover el cumplimiento de medidas precautorias o cautelares, dirigidos a los
Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos, al Titular de la Unidad Administrativa o Institucién Educativa que
corresponda.

El Titular de la Unidad Administrativa o Institucién Educativa de la Secretaria de Educacion debera:

e Informar a la Coordinacién Juridica y de Legislaciéon de la aplicacion de las Medidas Precautorias o Cautelares al
Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos.

El Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y de Legislacion debera:

¢ Recibir los oficios de cumplimiento de Medidas precautorias o cautelares.

e Turnar los oficios al Responsable del Area de Derechos Humanos de la Coordinacién Juridica y de Legislacion.
El Responsable del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion debera:

e Determinar a qué titular de Unidad Administrativa o Institucion Educativa le corresponde las Medidas precautorias o
cautelares.

e Elaborar oficios para la aplicacion de las Medidas Precautorias o Cautelares relativas a las quejas presentadas.
La Secretaria del Area de Derechos Humanos de la Coordinacién Juridicay de Legislacion debera:

« Identificar en el Sistema de Informacién, Control y Registro Escolar del Estado de México, si la medida precautoria o
cautelar corresponde a Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos de la Secretaria de Educacion.

e Archivar las solicitudes y acuses de recibo en expedientes previamente abiertos.

DEFINICIONES
Documentacién Soporte: Se le llama a la documentacion presentada por los quejosos ante la Comision de
Derecho Humanos del Estado de México, que soporte a su queja.
Medidas Precautorias: Son aquéllas establecidas por la Comision de Derechos Humanos del Estado de

México, con el fin de impedir los actos de disposiciéon o administracion que pudieran
hacer ilusorio el resultado del procedimiento, con el objeto de asegurar y garantizar
los derechos humanos de los quejosos.

Queja: Denuncia ante la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México en contra
de un servidor publico, por considerar que han sido violados los derechos humanos
propios o de cualquier persona.

SICRE: Siglas que identifican al Sistema de Informacion, Control y Registro Escolar del
Estado de México.

INSUMOS
+ Oficio de Solicitud de Atencién.
e« Copia del oficio de Solicitud de Aplicacion de Medidas Precautorias o Cautelares.
e Copia de la Queja presentada ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
RESULTADOS

e« Oficio de reporte del cumplimiento de las Medidas Precautorias o Cautelares remitido por el Titular de la Unidad
Administrativa o Institucién Educativa correspondiente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Atencion de las quejas presentadas ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México por actos u
omisiones de los Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos de la Secretaria de Educacion.

POLITICAS

La Coordinacion Juridica y de Legislacion debera de dar cumplimiento a la aplicacién Medidas Precautorias o Cautelares a
servidores publicos de la Secretaria de Educacion, siempre y cuando se indique en el oficio en qué consisten dichas
Medidas.

La Coordinacion Juridica y de Legislacion debera de informar por oficio a la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México cuando la solicitud de aplicacion de Medidas Precautorias o Cautelares a servidores publicos, no estén adscritos a la
Secretaria de Educacion.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 Responsable del Area de Control y Recibe de la Secretaria Particular del Secretario de Educacion del

Gestion de la Coordinacion Juridicay de  Estado de México, el oficio de Solicitud de Atencion en original y
Legislacion copia; copia del oficio de Solicitud de aplicacion de Medidas
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Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion
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Precautorias o Cautelares, copia de la queja presentada ante la
Comision de Derechos Humanos y, en su caso, documentacion
soporte. Obtiene copia del oficio de Solicitud de Atencion y archiva,
turna al Coordinador Juridico y de Legislacién el original y copia
con el resto de los oficios.

Recibe oficio de Solicitud de Atencion en original y copia; copia del
oficio de Solicitud de aplicacion de Medidas Precautorias o
Cautelares, copia de la queja presentada ante la Comision de
Derechos Humanos y, en su caso, documentacidon soporte, se
entera del asunto, devuelve al Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacién Juridica y de Legislaciéon con la
instruccion de entregar a la Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Recibe oficio de Solicitud de Atencion en original y copia, copia del
oficio de Solicitud de aplicacion de medidas precautorias o
cautelares con copia de la queja presentada ante la Comisién de
Derechos Humanos y, en su caso, documentacion soporte, y turna
a la Secretaria del Area de Derechos Humanos. Obtiene acuse de
recibo en la bitacora de seguimiento.

Recibe oficio de solicitud de atencién en original y copia, copia del
oficio de solicitud de aplicacion de medidas precautorias o
cautelares, copia de la queja presentada ante la Comision de
Derechos Humanos y, en su caso, documentacion soporte, firma de
recibido en la bitdcora del Area de Control y Gestiéon de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion, le asigna un nimero de
identificacion, abre el expediente, integra oficio de atenciéon en
original y copia, y las copias de los oficios recibidos y busca en el
SICRE, si la escuela pertenece o no a la Secretaria de Educacion y
determina:

¢Pertenece a la Secretaria de Educacion?

No pertenece a la Secretaria de Educacion. Imprime el
documento que arroja el SICRE y entrega al Responsable del Area
de Derechos Humanos para que elabore el oficio de respuesta.
Anexa expediente.

Recibe expediente y documento que arroja el SICRE, se entera de
que la escuela no pertenece a la Secretaria de Educacion, y
elabora el oficio de respuesta en original dirigido a la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, dando a conocer que la
Medida precautoria o cautelar no pertenece a la Secretaria de
Educaciéon vy turna el oficio de respuesta original junto con el
documento del SICRE al Coordinador Juridico y de Legislacion,
resguarda temporalmente expediente.

Recibe oficio de respuesta original, documento del SICRE original,
revisa oficio de respuesta y determina:

¢ Tiene modificaciones?

El oficio de respuesta tiene modificaciones. Hace observaciones
al oficio y regresa junto con el documento del SICRE original al
Responsable del Area de Derechos Humanos para que realice las
adecuaciones.

Recibe oficio de respuesta original con observaciones y documento
del SICRE original, realiza adecuaciones, imprime y entrega al
Coordinador Juridico y de Legislacion junto con el documento del
SICRE.

El procedimiento se conecta con la operacion namero siete.
No tiene modificaciones el oficio de respuesta.

Firma el oficio de respuesta original y devuelve junto con el
documento del SICRE original al Responsable del Area de
Derechos Humanos para su entrega.
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Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México

Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y
Legislacién

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacién Juridica y de
Legislacion

Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y
Legislacion

Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y
Legislacién

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion
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Recibe oficio de respuesta original firmado junto con el documento
del SICRE original y entrega a la Secretaria del Area de Derechos
Humanos para su envio.

Recibe oficio de respuesta y documento del SICRE, obtiene copia
de ambos para acuse, registra el oficio en su bitdcora y entrega al
Area de Control y Gestién de la Coordinacion Juridica y de
Legislaciéon para su entrega a la Comision de Derechos Humanos
del Estado de México.

Recibe oficio de respuesta y documento del SICRE original y copia
y remite a la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México.

Recibe oficio de respuesta y documento del SICRE en original y
copia, sella de recibido en la copia y entrega al Responsable del
Area de Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion.

Recibe copia de oficio de respuesta y copia del documento del
SICRE sellados y entrega a la Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Obtiene acuses de recibo, solicita al Responsable del Area de
Derechos Humanos expediente.

Se entera de la solicitud de expediente, extrae del archivo temporal
y entrega a la Secretaria del Area de Derechos Humanos de la
Coordinacion Juridica y legislacion.

Recibe expediente, integra acuses y archiva.

Si pertenece a la Secretaria de Educacién del Gobierno del
Estado de México.

Registra en la base de datos, asigna numero de folio y turna
expediente al Responsable del Area de Derechos Humanos para
su atencion.

Recibe expediente, revisa, se entera de la solicitud de Atencion, y
elabora oficio para la Aplicacion de Medidas Precautorias o
Cautelares dirigido al Titular de la Unidad Administrativa o
Institucién Educativa correspondiente y turna al Coordinador
Juridico y de Legislacion para su firma, resguarda temporalmente el
expediente.

Recibe oficio para la aplicacion de medidas precautorias o0
cautelares, dirigido al Titular de la Unidad Administrativa o
Institucién Educativa correspondiente, revisa y determina:

¢ Tiene modificaciones?
El oficio tiene modificaciones.

Anota las observaciones y devuelve al Responsable del Area de
Derechos Humanos para que realice adecuaciones.

Recibe oficio para la aplicacion de medidas precautorias o
cautelares dirigido al Titular de la Unidad Administrativa o
Institucion Educativa correspondiente, se entera de las
observaciones, realiza adecuaciones y entrega al Coordinador
Juridico y de Legislacion.

Se conecta en la operacion numero 21.

El oficio no tiene modificaciones.

Firma el oficio para la aplicacion de medidas precautorias o
cautelares, dirigido al Titular de la Unidad Administrativa o
Institucién Educativa correspondiente y devuelve al Responsable
del Area de Derechos Humanos para su entrega.

Recibe oficio firmado para la aplicacion de medidas precautorias o
cautelares dirigido al Titular de la Unidad Administrativa o
Institucién Educativa correspondiente, entrega a la Secretaria del
Area de Derechos Humanos de la Coordinacién Juridica y de
Legislacion, para envio.
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26 Secretaria del Area de Derechos Recibe oficio para la aplicacion de medidas precautorias o0
Humanos de la Coordinacion Juridicay de cautelares dirigido al Titular de la Unidad Administrativa o
Legislacion Institucién Educativa correspondiente firmado en original, separa
oficio para la aplicacion de medidas precautorias o cautelares
obtiene copia del oficio para acuse, entrega al Responsable del

Area de Control y Gestidn para entrega y espera acuse.

Recibe oficio para la aplicacion de medidas precautorias o
cautelares, obtiene copia para acuse y envia al Titular de la Unidad
Administrativa o Institucion Educativa correspondiente, recaba
sello de recibido y archiva acuse.

Recibe oficio para la aplicacion de medidas precautorias o
cautelares, aplica procedimientos internos, elabora oficio de
remision en la cual informa que las medidas precautorias o
cautelares han sido tomadas, saca copia para acuse y entrega al
Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacion
Juridica y Legislacion, obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe oficio original y copia, coloca sello de recibido en la copia,
anota fecha, nombre de quien recibe, devuelve copia y entrega el
oficio original a la Secretaria del Area de Derechos Humanos de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion. Recaba firma de recibido
en la bitacora.
30 Secretaria del Area de Derechos Recibe oficio original e integra en el expediente correspondiente y
Humanos de la Coordinacion Juridica 'y de archiva.
Legislacion

27 Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

28 Titular de la Unidad Administrativa o
Instituciéon Educativa de la Secretaria de
Educacion

29 Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacion Juridica 'y de
Legislacion

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE MEDIDAS PRECAUTORIAS O CAUTELARES, DERIVADAS DE
QUEJAS INTERPUESTAS ANTE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE MEXICO.

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINA CION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

INICIO

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPON SABLE DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORD INA CION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

RECIBE DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DEL
SECRETA RIO DE EDUCACION
DEL ESTADO DE MEXICO, EL
OFICIO DE SOLICITUD DE
ATENCION EN ORIGINAL Y
COPIA; COPIA DE SOLICITUD
DE APLICACION DE MEDIDAS
PRECAUTORIAS o
CAUTELARES, COPIA DE LA

DOCUMENTACION SOPORTE.
OBTIENE COPIA DEL OFICIO
DE SOLICITUD DE ATENCION
Y ARCHIVA. TURNA EL
ORIGINAL Y COPIA CON EL
RESTO DE LOS OFICIOS.

QUEJA PRESENTADA ANTE |
LA COMISION DE DERECHOS ‘
HUMANOS Y, EN SU CASO,

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION EN
ORIGINAL Y COPIA; COPIA
DE SOLICITUD DE
APLICACION DE MEDIDAS
PRECAUTORIAS o
CAUTELARES, COPIA DE LA
QUEJA PRESENTADA ANTE
LA COMISION DE DERECHOS
HUMANOS Y, EN SU CASO,
DOCUMENTACION SOPORTE,

@ |

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION EN
ORIGINAL Y COPIA, COPIA
DE SOLICITUD DE
APLICACION DE MEDIDAS
PRECAUTORIAS o
CAUTELARES CON COPIA DE
LA QUEJA PRESENTA DA
ANTE LA COMISION DE
DERECHOS HUMANOS Y, EN
SU CASO, DOCUMENTACION

SOPORTE, Y TURNA.
OBTIENE ACUSE DE RECIBO
EN LA BITACORA DE

SEGUIMIENTO.

SE ENTERA Y DEVUELVE
CON LA INSTRUCCION DE
ENTREGAR A LA
SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y

DE LEGISLA CION.
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RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOSDE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOSDE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

V.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION EN
ORIGINAL Y COPIA, COPIA
DEL OFICIO DE SOLICITUD
DE APLICACION DE MEDIDAS
PRECAUTORIAS 0
CAUTELARES CON COPIA DE
LA QUEJA PRESENTADA
ANTE LA COMISION DE
DERECHOS HUMANOS Y, EN
SU CASO, DOCUMENTACION
SOPORTE, FIRMA DE
RECIBIDO, ASIGNA NUMERO
DE IDENTIFICACION, ABRE
EXPEDIENTE E INTEGRA
OFICIO DE ATENCION EN
ORIGINAL, COPIAS DE LOS
OFICIOS RECIBIDOS Y
BUSCA EN EL SICRE SI LA
ESCUELA PERTENECE O NO
A LA SECRETARIA DE
EDUCACION Y DETERMINA:

ZPERTENECE A LA
SECRETARIA DE
EDUCACION?

IMPRIME EL DOCUMENTO
DEL SICRE, Y JUNTO CON EL
EXPEDIENTE, ENTREGA
PARA  QUE ELABOREN
OFICIO DE RESPUESTA.

—

RECIBE  EXPEDIENTE Y
DOCUMENTO DEL SICRE, SE
ENTERA DE QUE LA
ESCUELA NO PERTENECE A
LA SECRETARIA DE
EDUCACION, ELABORA EL
OFICIO DE RESPUESTA A LA
COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE
MEXICO, DE QUE LA MEDIDA
PRECAUTORIA O CAUTELAR
NO PERTENECE A LA
SECRETARIA DE EDUCACION
Y TURNA EL OFICIO DE
RESPUESTA ORIGINAL
JUNTO CON EL DOCUMENTO
DEL SICRE, RESGUARDA
TEMPORALMENTE
EXPEDIENTE.
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RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOSDE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOSDE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPUESTA Y DOCUMENTO
DEL SICRE, OBTIENE COPIA
DE AMBOS PARA ACUSE,
REGISTRA EL OFICIO EN SU
BITACORA Y ENTREGA
PARA SU ENVIO A LA
COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE
MEXICO.

LEGISLACION
RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA Y DOCUMENTO
DEL SICRE ORIGINALES,
REVISA OFICIO DE
RESPUESTA Y DETERMINA:
¢TIENE
ODIFICACIONES?
HACE OBSERVACIONES Y
REGRESA CON EL
DOCUMENTO DEL  SICRE |
ORIGINAL PARA QUE \
REALICE LAS
ADECUACIONES.
RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA CON
OBSERVACIONES Y
4‘ DOCUMENTO DEL SICRE
ORIGINALES, REALIZA
ADECUACIONES, IMPRIME Y
ENTREGA JUNTO CON EL
FIRMA EL OFICIO DE DOCUMENTO DEL SICRE.
RESPUESTA Y DEVUELVE
CON EL DOCUMENTO DEL
SICRE ORIGINALES PARA SU
ENTREGA.
\
RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA FIRMADO CON
| EL DOCUMENTO DEL SICRE
ORIGINALES Y ENTREGA
PARA SUENVIO.
RECIBE OFICIO DE
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RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COMISION DE DERECHOS HUMANOS
DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPON SABLE DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

\/

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA Y DOCUMENTO
DEL SICRE ORIGINAL Y
COPIA Y REMITE.

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA Y DOCUMENTO

RECIBE COPIA DE OFICIO DE
RESPUESTA Y DEL
DOCUMENTO DEL  SICRE
SELLADOSY ENTREGA.

DEL SICRE EN ORIGINAL Y
COPIA, SELLA DE RECIBIDO
Y ENTREGA.

OBTIENE ACUSES DE RECIBO
Y SOLICITA EXPEDIENTE.

RECIBE EXPEDIENTE,
INTEGRA ACUSES Y
ARCHIVA.

SE ENTERA DE LA
SOLICITUD DE EXPEDIENTE,
EXTRAE DEL ARCHIVO
TEMPORAL Y ENTREGA.

T

\

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

REGISTRA EN LA BASE DE
DATOS, ASIGNA NUMERO DE

FOLIO Y TURNA
EXPEDIENTE PARA SU
ATENCION.

) |

RECIBE EXPEDIENTE, SE
ENTERA DE LA SOLICITUD
DE ATENCION, Y ELABORA

OFICIO PARA LA
APLICACION DE MEDIDAS
PRECAUTORIAS 0]

CAUTELARES DIRIGIDO AL
TITULAR DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA 0
INSTITUCION EDUCATIVA
CORRESPONDIENTE Y
TURNA  PARA FIRMA.
RESGUARDA
TEMPORALMENTE

EXPEDIENTE.
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RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPON SABLE DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

\/

RECIBE OFICIO PARA LA
APLICACION DE MEDIDAS
PRECAUTORIAS 0
CAUTELARES, DIRIGIDO AL
TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA 0]
INSTITUCION EDUCATIVA

CORRESPONDIENTE, REVISA
Y DETERMINA:

(TIENE
ODIFICACIONES?

ANOTA LAS
OBSERVACIONES Y
DEVUELVE PARA  QUE
REALICE ADECUACIONES.

‘H

FIRMA EL OFICIO PARA LA
APLICACION DE MEDIDAS
PRECAUTORIAS o]
CAUTELARES Y DEVUELVE
PARA SUENTREGA.

RECIBE OFICIO PARA LA
APLICACION DE MEDIDAS
PRECAUTORIAS (¢}
CAUTELARES, SE ENTERA DE
LAS OBSERVACIONES,
REALIZA ADECUACIONES Y
ENTREGA.

RECIBE OFICIO PARA LA
APLICACION DE MEDIDAS
PRECAUTORIAS o
CAUTELARES FIRMADO EN
ORIGINAL, SEPARA OFICIO,
OBTIENE COPIA DEL OFICIO
PARA ACUSE, Y ENTREGA
PARA QUE ENTREGUE Y
ESPERA ACUSE.

RECIBE OFICIO PARA LA
APLICACION DE MEDIDAS
PRECAUTORIAS (6}
CAUTELARES DIRIGIDO AL
TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA O
INSTITUCION EDUCATIVA
CORRESPONDIENTE
FIRMADO, ENTREGA PARA
SU ENVIO.
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RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA O INSTITUCION
EDUCATIVA DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

\J

RECIBE OFICIO PARA LA
APLICACION DE MEDIDAS
PRECAUTORIAS (¢]
CAUTELARES, OBTIENE
COPIA. PARA ACUSE Y
ENVIA A LA DEPENDENCIA
CORRESPONDIENTE,

RECABA SELLO DE RECIBIDO
Y ARCHIVA ACUSE.

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y
COPIA, SELLA DE RECIBIDO,
ANOTA FECHA, NOMBRE DE
QUIEN RECIBE, DEVUELVE
COPIA Y ENTREGA EL
ORIGINAL. RECABA FIRMA
DE RECIBIDO EN LA
BITACORA.

RECIBE OFICIO PARA LA
APLICACION DE MEDIDAS
PRECAUTORIAS ¢}
CAUTELARES, APLICA
PROCEDIMIENTOS
INTERNOS, ELABORA OFICIO
DE REMISION INFORMANDO
QUE LAS MEDIDAS
PRECAUTORIAS ¢}
CAUTELARES HAN SIDO
TOMADAS, SACA COPIA
PARA ACUSE Y ENTREGA,
OBTIENE ACUSE DE
RECIBIDO Y ARCHIVA.

RECIBE OFICIO ORIGINAL E
INTEGRA EN EL EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE Y

ARCHIVA.

FIN

MEDICION

Indicador que mide la eficiencia de la Coordinacion Juridica y de Legislacion en la atencion de solicitudes de Medidas

Precautorias o Cautelares.

Numero de oficios recibidos anualmente con el reporte
de la aplicacion de Medidas Precautorias o Cautelares a
Servidores Publicos administrativos o docentes de la
Secretaria de Educacion.

Numero de oficios con Solicitudes de aplicacion de
Medidas Precautorias o Cautelares recibidas en la
Coordinacion Juridica y de Legislacion anualmente.

Registro de evidencias:

X 100% =

Porcentaje de eficiencia de la Coordinacién
Juridica y de Legislacién en la atencién a la

promocién y aplicacion a las solicitudes de

cumplimiento de Medidas precautorias y

cautelares.

e« Oficio de solicitud para la aplicacién de medidas precautorias o cautelares. que se encuentra en el expediente bajo el
resguardo de la Secretaria del Area de Recursos Humanos.

« Oficio de reporte de la aplicacion de medidas precautorias o cautelares, del Titular de la Unidad Administrativo o
Institucion Educativa, que se encuentra en el expediente bajo el resguardo de la Secretaria del Area de Recursos
Humanos.

FORMATOS E INSTRUCTIVO

No aplica.
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Edicién: Primera
MANUAL I?E PRQCEDIMIENTOS DE LA ) Fecha: Octubre de 2015
COORDINACION JURIDICA Y DE LEGISLACION Cdédigo: 205002000-03
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE OFRECIMIENTO DE PRUEBAS RELACIONADAS CON

QUEJAS PRESENTADAS ANTE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO

Mantener la atencion a las quejas interpuestas ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México por parte de
la Coordinacién Juridica y de Legislacion, mediante la atencién a las solicitudes de ofrecimiento de pruebas relacionadas
con quejas presentadas ante la Comision.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que laboran en el Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion, responsables de dar respuesta a las solicitudes de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México,
asi como a los Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos de la Secretaria de Educacion contra quienes se
interponga una queja ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México por la presunta violacion a los derechos
humanos en el desempefio de sus funciones.

REFERENCIAS

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México, Capitulo Primero. Disposiciones Generales, Articulo
Tercero; Capitulo Tercero. De la Competencia de las Dependencias del Ejecutivo, Articulo 29 y 30, Fraccion IV. Gaceta
de Gobierno 17 de septiembre de 1981.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Tercero. De los Procedimientos; Capitulo IV. De
las Medidas Precautorias o Cautelares, Articulos del 72 al 76. Gaceta de Gobierno, 14 de Agosto de 2008.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Primero. Capitulo Unico.
Disposiciones Generales, Articulo 1, Fraccion Ill. Gaceta de Gobierno, 11 de Septiembre de 1990.Reformas y adiciones

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo VI. De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Demas Unidades Administrativas, Articulo 21, Fraccion Il y IV. Gaceta del Gobierno, 01 de enero de
septiembre de 2001. Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; 205002000: Coordinacion Juridica y de Legislacion. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion es la unidad administrativa responsable de atender,
recabar y remitir el ofrecimiento de pruebas respecto de una queja ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México.

La Comision de Derechos Humanos del Estado de México deberé:

Recibir de la Coordinacion Juridica y de Legislacion, oficio de respuesta donde se ofrecen pruebas en atencion a la solicitud
por quejas presentadas ante la Comision.

El Coordinador Juridico y de Legislacion de la Secretaria de Educacion debera:

e Turnar al Asesor Juridico del Area de Derechos Humanos los oficios de solicitud para ofrecer pruebas.
¢ Firmar los oficios de ofrecimiento de pruebas.

El Responsable del Area de Control y Gestién de la Coordinacién Juridicay de Legislacion debera:

e Recibir los oficios de solicitud de ofrecimiento de pruebas y remitirlos al Responsable del Area de Derechos Humanos
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

El Responsable del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion debera:

e« Recibir los oficios de solicitud de ofrecimiento de pruebas y pasarlos al Asesor Juridico para su andlisis y respuesta a
la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

El Asesor Juridico del Area de Derechos Humanos debera:

e Estudiar los expedientes de queja para realizar el oficio de ofrecimiento de pruebas.
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La Secretaria del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridicay de Legislacion debera:

Recibir los oficios provenientes de la Comision de Derecho Humanos del Estado de México, y pasarlos al Responsable
del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica de la Secretaria de Educacion.

Archivar oficios de solicitud y acuse de ofrecimiento de pruebas en el expediente de la queja correspondiente.

Enviar oficios de ofrecimiento de pruebas a la Comision de Derechos Humanos del Estado de México y a las instancias
correspondientes.

DEFINICIONES

Comision de Derechos Es el organismo responsable de proteger, promover, estudiar y divulgar los derechos

Humanos del Estado de humanos que amparan el orden juridico mexicano en el territorio de la entidad.

México:

Derechos Humanos: Son el conjunto de prerrogativas inherentes a la naturaleza de la persona, cuya
realizacién efectiva resulta indispensable para el desarrollo integral del individuo que
vive en una sociedad juridicamente organizada. Estos derechos establecidos en la
Constitucion y en las Leyes deben ser reconocidos y garantizados por el Estado.

Ofrecimiento de pruebas: Medios probatorios presentados por una de las partes para desvirtuar la eficacia por

la parte adversaria.

INSUMOS

Oficio de solicitud de atencién enviado por la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion, con solicitud de
ofrecimiento de pruebas respecto de los hechos motivo de una queja presentada ante la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.

RESULTADOS
Oficio de ofrecimiento de pruebas remitido a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Atencion a quejas presentadas ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México por actos u omisiones de
los Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos de la Secretaria de Educacion.

Atencion de medidas precautorias 0 cautelares derivadas de quejas interpuestas ante la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.

Atencion y apoyo a Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos de la Secretaria de Educacion en la
comparecencia a la reunién de conciliacién en la Comision de Derechos humanos del Estado de México.

POLITICAS

El ofrecimiento de pruebas se realizara siempre y cuando sea mediante solicitud de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México, por hechos relacionados con una queja.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Responsable del Area de Control y Recibe de la Secretaria Particular del Secretario de Educacion del
Gestion de la Coordinacion Juridicay de  Estado de México oficio de Solicitud de Atencion en original y
Legislacion copia, copia del oficio de Solicitud de ofrecimiento de pruebas con

copia de la queja presentada ante la Comision de Derechos
Humanos, coloca sello, fecha, nombre de quien recibe y turna al
Coordinador Juridico y de Legislacion.

Coordinador Juridico y de Legislaciéon de  Recibe oficio de Solicitud de Atencion en original y copia, copia del
la Secretaria de Educacion oficio de Solicitud de ofrecimiento de pruebas con copia de la queja
presentada ante la Comision de Derechos Humanos, se entera del
asunto y devuelve al Area de Control y Gestién de la Coordinacion
Juridica y de Legislacién para que entregue a la Secretaria del Area
de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de

Legislacion.
Responsable del Area de Control y Recibe oficio de Solicitud de Atencion en original y copia, copia del
Gestién de la Coordinacion Juridicay de  oficio de Solicitud de ofrecimiento de pruebas con copia de la queja
Legislacién presentada ante la Comision de Derechos Humanos, y turna a la

Secretaria del Area de I?erechos Humanos. Obtiene firma de
recibido en la Bitacora del Area de Control y Gestion.
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Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Asesor Juridico de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Asesor Juridico de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacién Juridica y de
Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Comision de Derechos Humanos del
Estado de México

GACETA
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Recibe oficio de Solicitud de Atencion en original y copia, copia del
oficio de Solicitud de ofrecimiento de pruebas con copia de la queja
presentada ante la Comisién de Derechos Humanos, firma de
recibido en la Bitacora del Area de Control y Gestion de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion, registra en la base de datos
interna, busca en el archivo el expediente correspondiente e integra
los oficios recibidos y entrega al Responsable del Area de
Derechos Humanos informandole de la Solicitud de Atencion.

Recibe expediente, se entera del oficio de Solicitud de Atencion,
revisa expediente e instruye al Asesor Juridico que dé seguimiento
a la solicitud para recabar las pruebas necesarias las cuales debera
dar a conocer en el oficio de ofrecimiento de pruebas dirigido a la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Entrega
expediente.

Recibe instruccion, se presenta en la unidad administrativa o
institucion educativa, recaba pruebas necesarias, y una vez
obtenidas, elabora oficio de ofrecimiento de pruebas, en la cual da
a conocer la justificacion de las pruebas obtenidas para ser
verificadas y validadas por el Area correspondiente en la Comision
de Derechos Humanos y turna al Responsable del Area de
Derechos Humanos junto con el expediente para que recabe firma
del Coordinador Juridico y de Legislacion.

Recibe oficio de ofrecimiento de pruebas, dirigido a la Comision de
Derechos Humanos en la cual se dan a conocer las pruebas
obtenidas junto con el expediente, se entera, revisa oficio y
determina:

¢ Tiene modificaciones?
Si tiene modificaciones.

Anota en el oficio las modificaciones y devuelve al Asesor Juridico
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion junto con el expediente
para que realice las adecuaciones.

Recibe oficio de ofrecimiento de pruebas con observaciones y
expediente, realiza adecuaciones y entrega al Responsable del
Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion.

Se conecta en la operacion numero siete.
No tiene modificaciones.

Turna oficio y expediente al Coordinador Juridico y de Legislacién
para recabar su firma.

Recibe oficio de ofrecimiento de pruebas y expediente, firma y
regresa al Responsable del Area de Derechos Humanos de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Recibe oficio de ofrecimiento de pruebas firmado y expediente.
Resguarda temporalmente en archivo el expediente y entrega oficio
al Responsable del Area de Control y Gestién de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion para el envio.

Recibe oficio de ofrecimiento de pruebas firmado en original,
obtiene copia para acuse y entrega a la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México. Obtiene acuse de recibo en la
copia.

Recibe oficio de ofrecimiento de pruebas en original y copia, coloca
sello de recibido en la copia y devuelve al Responsable del Area de
Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.
Aplica procedimientos internos.
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15 Responsable del Area de Control y Recibe copia de acuse sellada y entrega a la Secretaria del Area de

Gestion de la Coordinacion Juridicay de  Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.
Legislacion Obtiene firma en la Bitacora del Area.

16 Secretaria del Area de Derechos Recibe copia de acuse sellada, firma en la Bitacora del Area de
Humanos de la Coordinacion Juridicay de Control y Gestion, extrae del archivo el expediente, integra la copia
Legislacién con acuse, y turna al Responsable del Area de Derechos Humanos

de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

17 Responsable del Area de Derechos Recibe expediente y resguarda hasta que la Comision de Derechos

Humanos del Coordinacion Juridicay de  Humanos cite al Servidor Publico Docente o Administrativo a

Legislacion

comparecer.

Se conecta con el procedimiento: “Atenciéon a la Solicitud de
Notificacion al Servidor Publico Docente o Administrativo
involucrado en una queja, para comparecer ante la Comision
de Derechos Humanos del Estado de México”.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE OFRECIMIENTO DE PRUEBAS

RELACIONADAS CON QUEJAS PRESENTADAS ANTE LA COMISION DE
DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO.

RESPONSABLE DEL AREA DE f SECRETARIA DEL AREA DE RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA e R R o s bE DERECHOS HUMAN OS DE LA DERECHOS HUMAN OS DE LA
COORDINACION JURlDICA Y DE EDUCACION COORDINACION JURlDlCA Y DE COORDINACION JURlDlCA Y DE
LEGISLACION LEGISLACION LEGISLACION

RECIBE DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DEL
SECRETARIO DE EDUCACION
DEL ESTADO DE MEXICO
OFICIO DE SOLICITUD DE |
ATENCION EN ORIGINAL Y ‘
COPIA, COPIA DEL OFICIO
DE SOLICITUD DE
OFRECIMIENTO DE PRUEBAS
CON COPIA DE LA QUEJA
PRESENTADA  ANTE LA RECIBE OFICIO DE
COMISION DE DERECHOS SOLICITUD DE ATENCION EN
HUMANOS, COLOCA SELLO, ORIGINAL Y COPIA, COPIA
FECHA, NOMBRE DE QUIEN DEL OFICIO DE SOLICITUD
RECIBE Y TURNA. DE OFRECIMIENTO DE
PRUEBAS CON COPIA DE LA
| QUEJA PRESENTADA ANTE
‘ LA COMISION DE DERECHOS
HUMANOS, SE ENTERA Y
DEVUELVE PARA su
ENTREGA A LA SECRETARIA
RECIBE OFICIO DE DEL AREA DE DERECHOS
SOLICITUD DE ATENCION EN HUMANOS DE LA
ORIGINAL Y COPIA, COPIA COORDINACION JURIDICA Y
DEL OFICIO DE SOLICITUD DE LEGISLACION.
DE OFRECIMIENTO DE
PRUEBAS CON COPIA DE LA |
QUEJA TURNA. OBTIENE \
FIRMA DE RECIBIDO EN LA
BITACORA.
RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION EN
ORIGINAL Y COPIA, COPIA
DEL OFICIO DE SOLICITUD
DE OFRECIMIENTO DE
PRUEBAS CON COPIA DE LA
QUEJA PRESENTADA ANTE |
LA COMISION DE DERECHOS ‘
- HUMANOS FIRMA DE
ASESOR JURIDICO DE LA RECIBIDO, EN LA BITACORA
COORDINACION JURIDICA Y REGISTRA., EXPEDIENTE E
DE LEGISLA CION INTEGRA  LOS  OFICIOS RECIBE  EXPEDIENTE, SE
RECIBIDOS, Y ENTREGA E ENTERA, REVISA, E
INFORMA DE LA SOLICITUD INSTRUYE DE SEGUIMIENTO
DE ATENCION. A LA SOLICITUD PARA
RECABAR LAS PRUEBAS
NECESARIAS LAS CUALES
DEBERA DAR A CONOCER
EN EL OFICIO DE
\ OFRECIMIENTO DE PRUEBAS
\ DIRIGIDO A LA COMISION DE
DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE MEXICO,
ENTREGA EXPEDIENTE.
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ASESOR JURIDICO DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

RESPONSABLE DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOSDE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

OFRECIMIENTO DE PRUEBAS
Y EXPEDIENTE, FIRMA Y
REGRESA.

LEGISLACION LEGISLACION

RECIBE INSTRUCCION, SE
PRESENTA EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA 0
INSTITUCION ~ EDUCATIVA,
RECABA  PRUEBAS, Y
ELABORA  OFICIO  DE
OFRECIMIENTO DE
PRUEBAS, EN LA CUAL DA A
CONOCER LA |
JUSTIFICACION DE  LAS \
PRUEBAS OBTENIDAS PARA
SER  VERIFICADAS Y
VALIDADAS POR EL AREA RECIBE OFICIO, DIRIGIDO A
CORRESPONDIENTE EN LA LA COMISION DE DERECHOS
COMISION DE DERECHOS HUMANOS EN LA CUAL SE
HUMANOS. Y TURNA CON EL DAN . A CONOCER LAS
EXPEDIENTE PARA PRUEBAS OBTENIDAS
RECABAR  FIRMA  DEL
COORDINADOR JURIDICO Y JUNTO CON EL EXPEDIENTE,

F SE ENTERA, REVISA OFICIO
DE LEGISLA CION. ¥ DETERMINA-

ANOTA EN EL OFICIO Y
| DEVUELVE JUNTO  CON
| EXPEDIENTE PARA QUE

REALICE LAS

ADECUACIONES.

RECIBE OFICIO DE

OFRECIMIENTO DE PRUEBAS

CON OBSERVACIONES Y ‘

EXPEDIENTE, REALIZA

ADECUACIONES Y

ENTREGA.
| TURNA OFICIO Y
| EXPEDIENTE PARA

RECABAR FIRMA.

RECIBE OFICIO DE
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RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COMISION DE DERECHOS HUMANOS
DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPON SABLE DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RECIBE OFICIO DE
OFRECIMIENTO DE PRUEBAS
FIRMADO Y EXPEDIENTE.
| RESGUARDA EN ARCHIVO
‘ EL EXPEDIENTE Y ENTREGA
OFICIO PARA ENVIO.

RECIBE OFICIO DE
OFRECIMIENTO DE PRUEBAS ‘
FIRMADO EN ORIGINAL,
OBTIENE COPIA PARA
ACUSE Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE
OFRECIMIENTO DE PRUEBAS
‘ EN ORIGINAL Y COPIA,
‘ SELLA DE RECIBIDO EN LA

COPIAY DEVUELVE. APLICA
PROCEDIMIENTOS
INTERNOS.

RECIBE COPIA DE ACUSE
SELLADA Y ENTREGA. ‘
OBTIENE FIRMA EN LA ‘
BITACORA DEL AREA.

RECIBE COPIA DE ACUSE
SELLADA, FIRMA EN LA
BITACORA EXTRAE DEL

ARCHIVO EL EXPEDIENTE |
INTEGRA COPIA DE ACUSE, ‘
Y TURNA.

RECIBE EXPEDIENTE Y
RESGUARDA HASTA QUE LA
COMISION DE DERECHOS

HUMANOS CITE AL
SERVIDOR PUBLICO
DOCENTE o
ADMINISTRATIVO A
COMPA RECER.

1

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
»ATENCION A LA

SOLICITUD DE
NOTIFICACION AL
SERVIDOR PUBLICO
DOCENTE Y/ O

ADMINISTRATIVO
INVOLUCRADOS EN UNA

QUEJA, PARA
COMPARECER ANTE LA
COMISION DE
DERECHOS HUMANOS
DEL ESTADO DE
MEXICO.

MEDICION

Indicador que mide la eficiencia de la Coordinacion Juridica y de Legislacion en la atencién a las solicitudes de ofrecimiento
de pruebas.

Numero de oficios de ofrecimiento de pruebas
remitidos a la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México anualmente.

Numero de oficios de aceptaciéncon Solicitudes de
ofrecimiento de pruebas recibidas en la
Coordinacion Juridica y de Legislacion anualmente.

Porcentaje de eficiencia de la Coordinacién
Juridica y de Legislacion en la atencién a las
solicitudes de ofrecimiento de pruebas
anualmente.

X 100% =
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Registro de evidencias

e Los oficios de solicitud de atenc[én recibidos de la Secretaria Particular del Secretario de Educacion, integrados en
el expediente que resguarda el Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

» Los acuses de los oficios de ofrecimiento de pruebas remitidos a la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México, integrados en el expediente que resguarda el Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de

Legislacion.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Octubre de 2015
COORDINACION JURIDICA Y DE LEGISLACION Cédigo:  205002000-04
Péagina:
PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA SOLICITUD DE NOTIFICACION AL SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

Y/O ADMINISTRATIVO INVOLUCRADO EN UNA QUEJA, PARA COMPARECER ANTE
LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO
Mantener la atencién a los elementos que apoyen a la solucién de quejas interpuestas en contra de Servidores Publicos
Docentes y/o Administrativos de la Secretaria de Educacién, mediante la notificacion al Servidor Publico Docente y/o
Administrativo del Subsistema Educativo Estatal, para que comparezca ante la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado
de México.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que laboran en el Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion, responsables de dar respuesta a las quejas presentadas ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México, asi como a los Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos de la Secretaria de Educacion contra quienes se
interponga una queja ante la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, por la presunta violacion a los
derechos humanos en el desempefio de sus funciones.

REFERENCIAS

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México, Capitulo Primero. Disposiciones Generales, Articulo
Tercero; Capitulo Tercero. De la Competencia de las Dependencias del Ejecutivo, Articulo 29 y 30 Fraccion IV. Gaceta
del Gobierno 17 de septiembre de 1981.Reformas y adiciones.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Tercero. De los Procedimientos, Capitulo V. De
los Informes de las Autoridades o Servidores Publicos, Articulos del 77 al 81. Gaceta del Gobierno 14 de Agosto de
2008.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Primero. Capitulo Unico.
Disposiciones Generales, Articulo 1, Fraccion Ill. Gaceta del Gobierno, 11 de Septiembre de 1990.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Demas Unidades Administrativas, Articulo 21, Fraccion Il y IV. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001.
Reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII; Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205002000: Coordinacién Juridica y de Legislacion. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion es la unidad administrativa responsable de atender
la solicitud para notificar a la Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito el Servidor Pdblico Docente y/o
Administrativo, de la citacién para declarar ante la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México, relacionada con
una queja presentada.

El Coordinador Juridico y de Legislacion de la Secretaria de Educacion debera:

e Turnar al Asesor Juridico del Area de Derechos Humanos los oficios de notificacion.

e« Firmar los oficios de ofrecimiento de pruebas.

La Unidad Administrativa o Institucion Educativa de la Secretaria de Educacion debera:

e Recibir y entregar oficio de notificacion para comparecer ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México,
al Servidor Publico Docente o Administrativo involucrado.

El Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacién Juridicay de Legislacion debera:
e Recibir los oficios de solicitud de notificacién a Servidores Publicos.

e Enviar los oficios de notificacion para comparecer a una queja elaborados por la Coordinacién Juridica y de Legislacion
dirigidos a los Servidores Publicos.
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El Responsable del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion debera:

¢ Recibir los oficios de solicitud de ofrecimiento de pruebas y pasarlos al Asesor Juridico para su analisis y elaboracion de
oficio dirigido a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

La Secretaria del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridicay de Legislacion debera:

* Recibir los oficios provenientes de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, integrar los expedientes
correspondientes y remitirlos al Responsable del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion.

e Archivar oficios de solicitud y acuse de ofrecimiento de pruebas en el expediente de la queja correspondiente.

e Enviar oficios de ofrecimiento de pruebas a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México y a las instancias
correspondientes.

DEFINICIONES
Comision de Derechos Es el organismo responsable de proteger, promover, estudiar y divulgar los derechos
Humanos del Estado de humanos que amparan el orden juridico mexicano en el territorio de la entidad.
México:
Derechos Humanos: Son el conjunto de prerrogativas inherentes a la naturaleza de la persona, cuya

realizacion efectiva resulta indispensable para el desarrollo integral del individuo que
vive en una sociedad juridicamente organizada. Estos derechos establecidos en la
Constitucion y en las Leyes deben ser reconocidos y garantizados por el Estado.

Notificacion: Es el oficio que se le envia al Servidor Publico del Subsistema Educativo Estatal en el
cual se le indica la fecha, hora y lugar en donde se tiene que presentar a comparecer
ante la autoridad correspondiente.

INSUMOS

Solicitud de Atencion y copia del oficio de Solicitud de notificacién al Servidor Publico Docente o Administrativo, respecto
de los hechos motivo de una queja presentada ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

RESULTADOS
Oficio de Noatificacion al Servidor Publico Docente y/o Administrativo para comparecer ante la Comisién de Derechos

Humanos del Estado de México, por motivo de una queja en la que se encuentre involucrado, entregada a la Unidad
Administrativa o Instituciéon Educativa a la que este adscrito.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Atencion de las quejas presentadas ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México por actos u
omisiones de los Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos de la Secretaria de Educacion.

¢ Atencion de medidas precautorias o cautelares derivadas de quejas interpuestas ante la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México.

e Atencion a solicitudes de ofrecimiento de pruebas relacionadas con las quejas presentadas ante la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México.

e Atencion y Apoyo a los Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos de la Secretaria de Educacién en la
Comparecencia a la Reunién de Conciliacion en la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

POLITICAS

La Coordinacién Juridica y de Legislacion realizara el ofrecimiento de pruebas siempre y cuando sea mediante solicitud de
la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, por hechos relacionados con una queja.

La Unidad Administrativa o Institucion Educativa a la que se encuentre adscrito el Servidor Publico Docente y/o
Administrativo involucrado en la queja, serd la responsable de entregar la notificacion y en caso de que no pueda hacerlo
por algun motivo, deberd hacerlo del conocimiento de la Coordinacion Juridica y de Legislacion, la cual actuard en
consecuencia.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 Responsable del Area de Control y Viene del procedimiento, Atencion a solicitudes de
Gestion de la Coordinacion Juridicay de  ofrecimiento de pruebas relacionadas con quejas presentadas
Legislacion ante la comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Recibe de la Secretaria Particular del Secretario de Educacion del
Estado de México el oficio de solicitud de atencién en original y
copia, copia del oficio de solicitud de notificacion. Obtiene copia del
oficio de solicitud de atencion y archiva y turna el oficio original con
la copia del oficio de notificacion al Coordinador Juridico y de
Legislacion.
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Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacién Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacién Juridica y de
Legislaciéon

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacién Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacién Juridica y de
Legislacién

Unidad Administrativa o Institucién
Educativa de la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién
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Recibe oficio de solicitud de atencién en original, copia del oficio de
solicitud de natificacién, se entera del asunto, regresa oficios al
Area de Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién con la instruccion de entregar a la Secretaria del Area
de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion.

Recibe oficio de Solicitud de Atencién en original y copia del oficio
de Solicitud de notificacion, entrega a la Secretaria del Area de
Derechos Humanos. Obtiene firma de recibido en la Bitacora del
Area de Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y
Legislacion.

Recibe oficio de solicitud de atencidn en original y copia del oficio
de solicitud de notificacion, firma de recibido en la Bitacora del Area
de Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y de Legislacion,
registra en la base de datos interna, extrae del archivo el
expediente correspondiente e integra los oficios recibidos y entrega
al Responsable del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion.

Recibe expediente, revisa los oficios, se entera de la solicitud de
notificacion, elabora oficio dirigido al Servidor Publico Docente y/o
Administrativo involucrado en la queja y turna al Coordinador
Juridico y de Legislacion para firma.

Recibe expediente y oficio de naotificacion dirigido al Servidor
Publico Docente y/o Administrativo, revisa y determina:

¢ Tiene modificaciones?
Si tiene modificaciones.

Anota en el oficio y devuelve al Responsable del Area de Derechos
Humanos junto con el expediente para que realice las
adecuaciones necesarias.

Recibe oficio de notificacion con observaciones y expediente,
realiza adecuaciones, imprime y entrega al Coordinador Juridico y
de Legislacion para firma.

Se conecta en la operacién nimero seis.
No tiene modificaciones.

Firma el oficio y devuelve junto con el expediente al Responsable
del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion.

Recibe oficio de notificacion firmado junto con el expediente.
Resguarda temporalmente en archivo el expediente y entrega oficio
al Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacion
Juridica y de Legislacién su envio.

Recibe oficio de natificacion firmado en original, obtiene copia para
acuse, y entrega a la Unidad Administrativa o Institucion Educativa
donde labora el Servidor Publico Docente y/o Administrativo
involucrado en la queja.

Recibe oficio de natificacion, sella acuse de recibo, devuelve al
Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacion
Juridica y de Legislaciéon y realiza procedimientos internos para
entregar original al Servidor Publico Docente y/o Administrativo
involucrado.

Recibe copia de acuse sellado y lo entrega al Responsable del
Area de Derechos Humanos de la Coordinacién Juridica y de
Legislacién. Obtiene firma de recibido en la Bitacora de la
Coordinacion Juridica y de Legislacién.
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14 Responsable del Area de Derechos Recibe copia de acuse sellada, firma de recibido en la bitdcora de
Humanos de la Coordinacion Juridicay de la Coordinacién Juridica y de Legislacion, extrae el expediente del
Legislacion archivo, anexa acuse y espera fecha en que el Servidor Publico

Docente y/o Administrativo involucrado se presentara a
comparecer.

Se conecta con el procedimiento “Atencién y Apoyo a
Servidores Publicos Docentes y Administrativos de la
Secretaria de Educacion en la comparecencia a la Reunién de
Conciliacion en la Comisidon de Derechos Humanos del Estado
de México”.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA SOLICITUD DE NOTIFICACION AL SERVIDOR PUBLICO
DOCENTE O ADMINISTRATIVO INVOLUCRADO EN UNA QUEJA, PARA
COMPARECER ANTE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO
DE MEXICO.

RESPON SABLE DEL AREA DE SECRETARIA DEL AREA DE RESPONSABLE DEL AREA DE

CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
“ATENCION A SOLICITUDES DE
OFRECIMIENTO DE PRUEBAS
RELACIONADAS CON QUEJAS
PRESENTADAS ANTE LA COMISION
DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE MEXICO

1

RECIBE DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DEL
SECRETARIO DE EDUCACION
DEL ESTADO DE MEXICO EL
OFICIO DE SOLICITUD DE
ATENCION EN ORIGINAL Y
COPIA, COPIA DEL OFICIO
DE SOLICITUD DE
NOTIFICACION. OBTIENE
COPIA DEL OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION Y
ARCHIVA Y TURNA EL
OFICIO ORIGINAL CON LA
COPIA DEL OFICIO DE
NOTIFICACION .

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION EN
ORIGINAL, COPIA DEL
OFICIO DE SOLICITUD DE
NOTIFICACION, SE ENTERA

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION EN
ORIGINAL Y COPIA DEL
OFICIO DE SOLICITUD DE
NOTIFICACION, ENTREGA.
OBTIENE FIRMA DE
RECIBIDO EN LA BITACORA
DEL AREA.

DEL ASUNTO, REGRESA
OFICIOS CON LA
INSTRUCCION DE ENTREGAR
A LA SECRETARIA DEL AREA
DE DERECHOS HUMANOS.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION EN
ORIGINAL Y COPIA DEL
OFICIO DE SOLICITUD DE
NOTIFICACION, FIRMA DE
RECIBIDO, LA REGISTRA EN
LA BASE DE DATOS
INTERNA, EXTRAE DEL
ARCHIVO EL EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE E
INTEGRA LOS OFICIOS
RECIBIDOS Y ENTREGA.

RECIBE EXPEDIENTE, SE
ENTERA DE LA SOLICITUD
DE NOTIFICACION, ELABORA

OFICIO DIRIGIDO AL
SERVIDOR PUBLICO
DOCENTE o

ADMINISTRATIVO
INVOLUCRADO EN LA
QUEJA Y TURNA PARA
FIRMA.
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RESPONSABLE DEL AREA DE ; SECRETARIA DEL AREA DE RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA LE(;:IgLOAR(?Ig‘l\?Bgﬁ,&]%'EICDFIQgIJ'AYR?AEDE DERECHOS HUMANOS DE LA DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE ; COORDINACION JURIDICA Y DE COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION EDUCACION LEGISLACION LEGISLACION
RECIBE  EXPEDIENTE Y
OFICIO DE NOTIFICACION
DIRIGIDO AL  SERVIDOR
PUBLICO DOCENTE Y/O
ADMINISTRATIVO, REVISA Y
DETERMINA:
¢TIENE
MODIFICACIONES?
ANOTA EN EL OFICIO Y
DEVUELVE JUNTO CON EL
EXPEDIENTE PARA QUE |
REALICE LAS
ADECUACIONES
NECESARIAS.
RECIBE OFICIO DE
44 NOTIFICACION CON
OBSERVACIONES Y
EXPEDIENTE, REALIZA
ADECUACIONES, Y LO
ENTREGA PARA FIRMA.
FIRMA EL  OFICIO Y

DEVUELVE JUNTO CON EL
EXPEDIENTE.

RECIBE OFICIO DE
NOTIFICACION FIRMADO Y
| EXPEDIENTE. RESGUARDA
TEMPORALMENTE EN
ARCHIVO EL EXPEDIENTE Y
ENTREGA OFICIO PARA SU
UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENVIO.
INSTITUCION EDUCATIVADELA
SECRETARIA DE EDUCACION

RECIBE OFICIO DE
NOTIFICACION FIRMADO EN
ORIGINAL, OBTIENE COPIA
PARA ACUSE,Y ENTREGA.
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RESPON SABLE DEL AREA DE SECRETARIA DEL AREA DE RESPONSABLE DEL AREA DE

CONTROL Y GESTION DE LA aDAD A S T RA TV A DERECHOS HUMANOS DE LA DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE T A O COORDINACION JURIDICA Y DE COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION LEGISLACION LEGISLACION

RECIBE OFICIO DE
NOTIFICACION, SELLA
ACUSE DE RECIBO,
| DEVUELVE Y REALIZA

‘ PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA ENTREGAR ORIGINAL
AL SERVIDOR PUBLICO

DOCENTEY/O
RECIBE COPIA DE ACUSE ADMINISTRATIVO
SELLADO Y LO ENTREGA. INVOLUCRADO.

OBTIENE FIRMA DE ‘
RECIBIDO EN LA BITACORA ‘
DE LA COORDINACION.

RECIBE COPIA DE ACUSE
SELLADA, FIRMA DE
RECIBIDO EN LA BITACORA,
EXTRAE EL EXPEDIENTE DEL
ARCHIVO, ANEXA ACUSE Y
ESPERA FECHA EN QUE EL

SERVIDOR PUBLICO
DOCENTE Y/ O
ADMINISTRATIVO
INVOLUCRADO SE
PRESENTARA A
COMPA RECER.

1L

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

.ATENCION Y APOYO A
SERVIDORES PUBLICOS
DOCENTES Y
ADMINISTRATIVOS DE
LA SECRETARIA DE
EDUCACION EN LA
COMPARECENCIA A LA

REUNION DE
CONCILIACION EN LA
COMISION DE

DERECHOS HUMANOS
DEL ESTADO DE
MEXICO...

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia de la Coordinaciéon Juridica y de Legislacion, en la atenciéon a las notificaciones para
comparecer en la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, por motivo de alguna queja.

Numero mensual de oficios de Notificaciones entregadas a
las Unidades Administrativas o Instituciones Educativas

donde laboran los Servidores Publicos Docentes y/o Porcentaje de eficiencia en la atencién a
Administrativos involucrados en una Queja Interpuesta ante la las solicitudes de natificacién para
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. X 100= comparecer ante la Comisién de Derechos
Numero mensual de oficios de solicitud de Notificacion a Humanos del Estado de México por parte
Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos de los Servidores Publicos Docentes y/o
involucrados, enviados por la Comisién de Derechos Administrativos involucrados.

Humanos del Estado de México a la Secretaria de Educacion.

Registro de evidencias

»  Oficios de solicitud de notificacion recibidas en la Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion
integradas en el expediente y resguardados por el Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion.
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e Copias de los oficios de notificacion emitidas a las Unidades Administrativas o Instituciones Educativas donde laboran
los Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos involucrados en quejas, integrados en el expediente y
resguardados por el Area de Derechos Humanos de la Coordinacién Juridica y de Legislacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Octubre de 2015
COORDINACION JURIDICA Y DE LEGISLACION Codigo:  205002000-05
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ATENCION Y APOYO A SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS DE

LA SECRETARIA DE EDUCACION EN LA COMPARECENCIA A LA REUNION DE
CONCILIACION EN LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE
MEXICO.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia de la Coordinacion Juridica y de Legislacion en la solucién de quejas interpuestas, mediante la
atencioén y apoyo a Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos de la Secretaria de Educacion, en la comparecencia a
la reunién de conciliacion en la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que laboran en el Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion, responsables de dar apoyo y atencion a los Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos en la reunién de
conciliaciéon ante la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, asi como a los Servidores Publicos Docentes
y/o Administrativos de la Secretaria de Educacién a quienes se interponga una queja, por la presunta violaciéon a los
derechos humanos en el desempefio de sus funciones.

REFERENCIAS

. Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. Titulo Tercero. De los Procedimientos; Capitulo VI.
De la Mediacién y la Conciliacion, Articulos 82 al 88. Gaceta del Gobierno, 14 de agosto de 2008.

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Primero. Capitulo Unico.
Disposiciones Generales, Articulo 1, Fraccion Ill. Gaceta del Gobierno, 11 de Septiembre de 1990.Refrmas y adiciones.

. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo VI. De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Demas Unidades Administrativas, Articulo 21, Fraccion Il y IV. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de
2001.Reformas y adiciones.

. Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién, Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 20500200: Coordinacién Juridica y de Legislacion. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion es la unidad administrativa responsable de asistir al
Servidor Publico Docente y/o Administrativo involucrado, en la conciliacion propuesta por la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.

La Comisién de Derechos Humanos del Estado de México debera:
e Elaborar propuesta de la conciliacion entre el Servidor Publico Docente o Administrativo y la parte involucrada.

¢ Recibir oficio de aceptacion y cumplimiento de conciliacién de la Coordinacion Juridica y de legislacion y del Servidor
Publico Docente y/o Administrativo.

El Coordinador Juridico y de Legislaciéon de la Secretaria de Educacion debera:

e Turnar al Responsable del Area de Derechos Humanos los oficios de atencién'y propuesta de conciliacion.
e Firmar los oficios de aceptacion y cumplimiento de conciliacion.

El Responsable del Area de Control y Gestién de la Coordinacién Juridicay de Legislacion debera:

¢ Recibir los oficios de atencién y propuesta de conciliacion.

e Turnar los oficios de atencion y conciliacion al Responsable del Area de Derechos Humanos.

El Responsable del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion deberé:

e Revisar los expedientes que se integran por quejas del Servidor Publico Docente y/o Administrativo.

e Reuvisar el oficio de aceptacion y cumplimiento de conciliacion.

El Asesor Juridico del Area de Derechos Humanos de la Coordinacién Juridicay de Legislacion debera:
e Apoyar al Servidor Publico Docente y/o Administrativo en la conciliacién con la parte involucrada en la queja.
e Elaborar oficios de aceptacion y cumplimiento de conciliacion.
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La Secretaria del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridicay de Legislacion debera:

Archivar los oficios de solicitud de atencién propuesta de conciliacion y de aceptacion y cumplimiento de conciliacion.

El Servidor Publico Docente o Administrativo involucrado debera:

Asistir a la conciliacion en la fecha y hora que se le convoque.
Firmar el oficio de aceptacion y cumplimiento de la conciliacion.
DEFINICIONES

Comision de Derechos Es el organismo responsable de proteger, promover, estudiar y divulgar los derechos
Humanos del Estado de humanos que amparan el orden juridico mexicano en el territorio de la entidad.
México:

Derechos Humanos: Son el conjunto de prerrogativas inherentes a la naturaleza de la persona, cuya

realizacién efectiva resulta indispensable para el desarrollo integral del individuo que
vive en una sociedad juridicamente organizada. Estos derechos establecidos en la
Constitucion y en las leyes deben ser reconocidos y garantizados por el Estado.

Conciliacion: Acuerdo celebrado entre quienes se encuentran ante un conflicto de intereses, con

objeto de evitar un juicio o poner rapido fin a uno ya iniciado.
INSUMOS

Oficio de solicitud de atencién con propuesta de conciliacién por parte de la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado
de México, respecto de los hechos motivo de una queja presentada.

RESULTADOS

Oficio de aceptacion y cumplimiento de conciliacion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Atencion a Quejas presentadas ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México por actos u omisiones de
Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos de la Secretaria de Educacion.

Atencion de Medidas Precautorias o Cautelares derivadas de Quejas interpuestas ante la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México.

Atencion a Solicitudes de Ofrecimiento de Pruebas relacionadas con las Quejas presentadas ante la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México.

POLITICAS

La Coordinacion Juridica y de Legislacion dara atenciéon y apoyo en las conciliaciones a los Servidores Publicos Docentes
y/o Administrativos cuando sea propuesta por la Comision de Derechos Humanos del Estado de México por hechos
relacionados con una queja.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Responsable del Area de Control y Recibe de la Secretaria Particular del Secretario de Educacién del
Gestién de la Coordinacion Juridicay de  Estado de México el oficio original de solicitud de atencién con
Legislacion propuesta de conciliacion por parte de la Comision de Derechos

Humanos del Estado de México, coloca folio y turna al Coordinador
Juridico y de Legislacion.

Coordinador Juridico y de Legislacion de  Recibe oficio de solicitud de atencion en original, propuesta de
la Secretaria de Educacion conciliacion por parte de la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México, se entera del asunto, regresa oficio y propuesta
al Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacion
Juridica y de Legislacién para su entrega a la Secretaria del Area
de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de

Legislacion.
Responsable del Area de Control y Recibe oficio de solicitud de atencién en original con propuesta de
Gestion de la Coordinacion Juridicay de  conciliacion por parte de la Comisién de Derechos Humanos del
Legislacion Estado de México, obtiene copia del oficio de Solicitud de Atencion

y archiva, registra en la Bitdcora del Area y entrega a la Secretaria
del Area de Derechos Humanos oficios. Obtiene firma de recibido
en la Bitacora del Area de Control y Gestion de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion.
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15

Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Asesor Juridico de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion

Servidor Publico Docente o Administrativo
involucrado

Asesor Juridico de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacién Juridica y de
Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién
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Recibe oficio de solicitud de atencién en original con propuesta de
conciliacion por parte de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México, registra en la base de datos interna, busca en el
archivo el expediente correspondiente, integra oficio recibido y
propuesta de conciliacion y entrega al Responsable del Area de
Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Recibe expediente, revisa los oficios, se entera de la solicitud de
propuesta de conciliacién por parte de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México y turna al Asesor Juridico de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion para su atencién y apoyo,
asi mismo convoque al Servidor Publico Docente o Administrativo a
la reunién de conciliacién.

Recibe expediente, se entera de la solicitud y propuesta convoca
mediante oficio al Servidor Publico Docente o Administrativo a la
reunién de conciliaciéon en la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de convocatoria, firma de acuse y devuelve se entera
de la fecha y lugar donde se llevara a cabo la reunién de
conciliacion y acude con el Asesor Juridico de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion.

Acompafia al Servidor Publico Docente y/o Administrativo
involucrado a la Comisién de Derechos humanos del Estado de
México a la conciliacion con la otra parte involucrada en la queja y
brinda el apoyo correspondiente; de regreso a su oficina, elabora
oficio de aceptacion y cumplimiento de la conciliacion. Integra el
oficio de aceptacién y cumplimiento de conciliacion al expediente y
entrega al Responsable del Area de Derechos Humanos de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Recibe expediente, se entera de la aceptacion y cumplimiento de la
conciliacion y presenta al Coordinador Juridico y de Legislacion
para su revision y autorizacion.

Recibe expediente, revisa y determina:
¢ Tiene modificaciones el oficio?
Si tiene modificaciones.

Anota en el oficio y devuelve al Responsable del Area de Derechos

Humanos junto con el expediente para que realice las
adecuaciones.
Recibe oficio con observaciones y expediente, realiza

adecuaciones, imprime y entrega al Coordinador Juridico y de
Legislacién para firma.

Se conecta con la operacién namero 10.
No tiene modificaciones.

Firma el oficio y devuelve junto con el expediente al Responsable
del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion.

Recibe oficio firmado junto con el expediente. Resguarda el
expediente temporalmente en archivo y entrega oficio al
Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion para su envio a la Unidad Administrativa o
Institucion Educativa para recabar firma del Servidor Publico
Docente y/o Administrativo en el oficio de aceptacion y
cumplimiento de la conciliacion.

Recibe oficio firmado en original, y entrega al Servidor Publico

Docente y/o Administrativo involucrado para firma.
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16 Servidor Publico Docente o Administrativo
de la Secretaria de Educacién

17 Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de

Legislacion

18 Comision de Derechos Humanos del
Estado de México

19 Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacion Juridica y de

Legislacion

20 Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

21 Responsable del Area de Derechos

Humanos de la Coordinacion Juridica y de

Legislacién
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Recibe oficio firmado por el Coordinador Juridico y de Legislacion,
lo firma y regresa al Responsable del Area de Control y Gestion de

la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Recibe oficio firmado en original por el Coordinador Juridico y de
Legislacion y el Servidor Publico Docente y/o Administrativo

involucrado obtiene copia y entrega a la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México.

Recibe oficio de aceptacion y cumplimiento de conciliacion, sella de
recibido en la copia y regresa al Responsable del Area de Control

y Gestidn de la Coordinacién Juridica y de Legislacion.

Recibe copia de acuse sellada, registra en la bitacora del area y
entrega a la Secretaria del Area de Derechos Humanos de la

Coordinacion Juridica y de Legislacion. Obtiene firma de recibido
en la bitacora del area.

Recibe copia de acuse sellada y turna al Responsable del Area de
Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Recibe copia de acuse, se entera, extrae el expediente del archivo
e integra acuse.

DIAGRAMACION

ATENCION A LA SOLICITUD DE NOTIFICACION AL SERVIDOR PUBLICO

DOCENTE O ADMINISTRATIVO

INVOLUCRADO EN UNA QUEJA,

PARA

COMPARECER ANTE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO

DE MEXICO.

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINA CION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPON SABLE DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
“ATENCION A SOLCITUDES DE
OFRECI MIENTO DE PRUEBAS
RELACIONADAS CON QUEJIAS
PRESENTADAS ANTE LA COMISION
DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE MEXICO

L

L

RECIBE DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DEL
SECRETARIO DE EDUCACION
DEL ESTADO DE MEXICO EL
OFICIO DE SOLICITUD DE
ATENCION EN ORIGINAL Y
COPIA, COPIA DEL OFICIO
DE SOLICITUD DE
NOTIFICACION. OBTIENE
COPIA DEL OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION Y
ARCHIVA Y TURNA EL
OFICIO ORIGINAL CON LA
COPIA DEL OFICIO DE
NOTIFICACION .

A

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION EN
ORIGINAL, COPIA DEL

OFICIO DE SOLICITUD DE
NOTIFICACION, SE ENTERA

@ |

DEL ASUNTO, REGRESA
OFICIOS CON LA
INSTRUCCION DE ENTREGAR

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION EN
ORIGINAL Y COPIA DEL
OFICIO DE SOLICITUD DE
NOTIFICACION, ENTREGA.
OBTIENE FIRMA DE
RECIBIDO EN LA BITACORA
DEL AREA.

A LA SECRETARIA DEL AREA
DE DERECHOS HUMANOS.

ASESOR JURIDICO DE LA
COORDINA CION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

<

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION EN
ORIGINAL Y COPIA DEL
OFICIO DE SOLICITUD DE
NOTIFICACION, FIRMA DE
RECIBIDO, LA REGISTRA EN
LA BA SE DE DATOS
INTERNA, EXTRAE DEL
ARCHIVO EL EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE E
INTEGRA LOS OFICIOS
RECIBIDOS Y ENTREGA.

<%

vyl

RECIBE EXPEDIENTE, SE
ENTERA DE LA SOLICITUD
DE NOTIFICACION, ELABORA

OFICIO DIRIGIDO AL
SERVIDOR PUBLICO
DOCENTE o

ADMINISTRATIVO
INVOLUCRADO EN LA
QUEJA Y TURNA PARA
FIRMA.
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ASESOR JURIDICO DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SERVIDOR PUBLICO DOCENTE O
ADMINISTRATIVO INVOLUCRADO

RESPON SABLE DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

%

SERVIDOR PUBLICO
DOCENTE (0]
ADMINISTRATIVO RECIBE

OFICIO DE CONVOCATORIA,
FIRMA ACUSE Y DEVUELVE
SE ENTERA DE LA FECHA Y
LUGAR DE LA REUNION DE
CONCILIACION Y ACUDE.

ACOMPANA AL SERVIDOR
PUBLICO INVOLUCRADO,
LLEVA A CABO LA
CONCILIACION CON LA
OTRA PARTE INVOLUCRADA
EN LA QUEJA BRINDA EL
APOYO CORREPONDIENTE Y
POSTERIORMENTE,

ELABORA OFICIO DE
ACEPTACION Y
CUMPLIMIENTO DE LA
CONCILIACION. E INTEGRA
AL EXPEDIENTE Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE
CONVOCATORIA, FIRMA
ACUSE Y DEVUELVE SE
ENTERA DE LA FECHA Y
LUGAR DONDE SE LLEVARA
A CABO LA REUNION DE
CONCILIACION Y ACUDE.

RECIBE EXPEDIENTE, REVISA
Y DETERMINA:

(TIENE
MODIFICACIONES
EL OFICIO?

ANOTA EN EL OFICIO Y
DEVUELVE JUNTO CON EL
EXPEDIENTE PARA QUE
REALICE LAS
ADECUACIONES.

RECIBE EXPEDIENTE, SE
ENTERA DE LA ACEPTACION
Y CUMPLIMIENTO DE LA
CONCILIACION Y PRESENTA
PARA  SU REVISION Y
AUTORIZACION.

—

FIRMA EL OFICIO Y
DEVUELVE JUNTO CON EL
EXPEDIENTE.

-

RECIBE OFICIO CON

OBSERVACIONES Y
EXPEDIENTE, REALIZA
ADECUACIONES, Y

ENTREGA PARA SU FIRMA.

@
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RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SERVIDOR PUBLICO DOCENTE Y/ O
ADMINISTRATIVO DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

RESPON SABLE DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RECIBE OFICIO ORIGINAL, Y
LO ENTREGA AL SERVIDOR
PUBLICO INVOLUCRADO
PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO FIRMADO Y
EXPEDIENTE. RESGUARDA
TEMPORALMENTE EN
ARCHIVO EL EXPEDIENTE Y
ENTREGA OFICIO PARA SU

ENVIO A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA o
INSTITUCION EDUCATIVA
PARA RECABAR FIRMA DEL
SERVIDOR PUBLICO
DOCENTE o
ADMINISTRATIVO Y OFICIO
DE ACEPTACION Y

CUMPLIMIENTO DE LA
CONCILIACION.

RECIBE OFICIO FIRMADO EN
ORIGINAL POR EL
COORDINADOR JURIDICO Y
DE LEGISLACION Y EL
SERVIDOR PUBLICO
INVOLUCRADO OBTIENE
COPIA'Y ENTREGA.

COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE

RECIBE OFICIO FIRMADO
POR EL COORDINADOR
JURIDICO Y DE
LEGISLACION, LO FIRMA Y
LO REGRESA.

MEXICO
RECIBE OFICIO DE
ACEPTACION Y
CUMPLIMIENTO DE

CONCILIACION, SELLA DE
RECIBIDO EN LA COPIA Y
REGRESA.

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RECIBE COPIA DE ACUSE
SELLADA, REGISTRA EN LA
BITACORA DEL AREA Y
ENTREGA . OBTIENE FIRMA
DE RECIBIDO EN LA
BITACORA DEL AREA.

RECIBE COPIA DE ACUSE
SELLADA Y TURNA.

RECIBE COPIA DE ACUSE, SE
ENTERA EXTRAE EL
EXPEDIENTE DEL ARCHIVO E
INTEGRA ACUSE.

)

FIN

MEDICION

Indicador para medir eficiencia de la Coordinacién Juridica y de Legislacion en la atencién y apoyo a Servidores Publicos

Docentes y/o Administrativos de la Secretaria de Educacién en comparecencias de conciliacion.

Numero mensual de oficios de aceptacion y cumplimiento de
conciliaciones enviados a la Comision de Derechos Humanos

del Estado de México.

Numero mensual de oficios de solicitud de atencion de

propuestas de conciliacion enviadas por la Comision de

Derechos Humanos del Estado de México.

Porcentaje de eficiencia de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion en

X 100=

la atencion a las propuestas de

conciliacion de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México.
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Registro de evidencias

e Oficios de Propuesta de Conciliacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México recibidos en la
Coordinacion Juridica y de Legislacion, integrados en expedientes y resguardados en el Area de Derechos Humanos.

e Acuses de oficios de Conciliaciones Aceptadas y Cumplidas, enviadas a la Comision de Derechos Humanos del Estado

de México.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica
Edicién: Primera
MANUAL I?E PRQCEDIMIENTOS DE LA ) Fecha: Octubre de 2015
COORDINACION JURIDICA Y DE LEGISLACION Cdédigo: 205002000-06
Péagina:
PROCEDIMIENTO: REVISION DE LA RECOMENDACION PARA LA INSTAURACION DE UN

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DERIVADO DE UNA QUEJA INTERPUESTA
ANTE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO

Brindar la orientacion y asesoria juridica que se requiera por quejas interpuestas en contra de Servidores Publicos Docentes

y/o Administrativos de la Secretaria de Educacion, mediante la revision de la recomendacion para la instauracion de

procedimientos administrativos derivadas de una queja interpuesta ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de

México.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos que laboran en el Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion

de la Secretaria de Educacion, responsables de atender la viabilidad de la instauracion de procedimientos administrativos a

Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos de la Secretaria de Educacién, asi mismo a la Comision de Derechos

Humanos del Estado de México responsable de emitir la instauracion de procedimientos administrativos.

REFERENCIAS

. Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Tercero. De los Procedimientos, Capitulo X,
De la Aceptacion y Cumplimiento De Las Recomendaciones, Articulos 105 al 109. Gaceta de Gobierno, 14 de agosto
de 2008.

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulos
1y 2. Gaceta de Gobierno, 11 de Septiembre de 1990. Reformas y adiciones.

. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo VI. De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Deméas Unidades Administrativas, Articulo 21, Fraccion Il y IV. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de
2001. Reformas y adiciones.

. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII; Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; 205002000: Coordinacién Juridica y de Legislacion. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacién Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion es la unidad administrativa responsable de atender,

revisar y, si es el caso, aceptar las recomendaciones para la instauracion de procedimientos administrativos derivados de

alguna queja interpuesta ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

La Comision de Derechos Humanos del Estado de México debera:
¢ Recibir de la Coordinacion Juridica y de Legislacion la nota informativa con los motivos, por los que no procede la

recomendacion de instauracion de procedimientos administrativos.

La Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién debera:
 Emitir la solicitud de atencion al oficio de recomendacion, para la instauraciéon de un procedimiento administrativo

emitido por la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

El Coordinador Juridico y de Legislacion de la Secretaria de Educacion debera:
¢ Turnar al Responsable del Area de Derechos Humanos los oficios de solicitud de instauracion de procedimientos

administrativos.
+ Firmar los oficios de aceptacion de recomendacién o, en su caso, la nota informativa con los motivos por los que no
procede la recomendacién de instauracién del procedimiento administrativo.

El Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacion Juridicay de Legislacion debera:

+ Recibir los oficios de solicitud de instauracién de un procedimiento administrativo y turnar al Responsable del Area
de Derechos Humanos de la Coordinacién Juridica y de Legislacion.

o Enviar tarjeta de remision de acuses, obtener firma de recibido y entregar a la Secretaria del Area de Derechos
Humanos para su archivo.
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El Responsable del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion debera:

e Analizar las propuestas de instauracion de procedimientos administrativos e informar a la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.

e Elaborar tarjeta de remision de los oficios, propuestas de oficios de aceptacién y de instruccion, para que se dé
cumplimiento a la recomendacién o, en su caso, la nota informativa con los motivos por lo cual no procede.

La Secretaria del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion debera:
e Registrar los oficios recibidos y enviados en la base de datos e integrar acuses en el expediente correspondiente.
La Oficialia de Partes de la Secretaria de Educacion del Estado de México debera:

e Recibir tarjeta informativa de la Coordinacion Juridica y de Legislacion, con los acuses de los oficios de aceptacion e
instruccién de procedimientos administrativos, entregados a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

DEFINICIONES
Documentacion anexa: Es la copia del oficio de Recomendacién para la instauracién de un procedimiento

administrativo y copia del documento del procedimiento administrativo que sirven de
soporte para formular la respuesta a la solicitud de procedimiento administrativo.

Instauracién: Establecer o fundar una cosa que no existia, especialmente costumbres, leyes o
formas de gobierno.

Procedimiento Serie de tramites que realizan las dependencias y organismos descentralizadas de la

Administrativo: administracion publica estatal o municipal con la finalidad de producir y, en su caso,

ejecutar un acto administrativo.
INSUMOS
e Oficio de solicitud de atencibn a una recomendacion para la instauracion de un procedimiento administrativo a
Servidores Publicos, respecto de los hechos motivo de una queja presentada ante la Comisiéon de Derechos Humanos
del Estado de México.
RESULTADOS
« Oficio de aceptacidn de propuesta de instauracion de procedimiento.
e Oficio de instruccion de cumplimiento del procedimiento.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Atencion de medidas precautorias o cautelares derivadas de quejas interpuestas ante la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México.
e Atencion a solicitudes de ofrecimiento de pruebas relacionadas con quejas ante la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México.
e Atencion a la solicitud de notificacién al Servidor Publico Docente y/o Administrativo involucrado en una queja para
comparecer ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
POLITICAS
La Coordinacion Juridica y de Legislacion atendera la instauracion de procedimientos administrativos, cuando sea solicitada
mediante oficio por la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

La Coordinacién Juridica y de Legislacion aplicara el procedimiento administrativo nicamente cuando, lo revise, apruebe e
instruya mediante oficio la aplicacion de este.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 Responsable del Area de Control y Recibe de la Secretaria Particular del Secretario de Educacién del
Gestion de la Coordinacion Juridicay de  Estado de México el oficio de solicitud de atencion en original y
Legislacién copia, copia del oficio de recomendacion para la instauracién de un

procedimiento administrativo y copia del documento del
procedimiento administrativo, obtiene copia del oficio de solicitud,
entrega el oficio de solicitud original y copia y copia del oficio de
recomendacién y copia del documento del procedimiento
administrativo al Coordinador Juridico y de Legislacion. Archiva
copia del oficio de solicitud.

2 Coordinador Juridico y de Legislacién de  Recibe oficio de solicitud de atencién en original y copia, copia del
la Secretaria de Educacion oficio de recomendacion para la instauracion de un procedimiento
administrativo y copia del documento del procedimiento
administrativo, se entera del asunto, y devuelve todo al
Responsable de Area de Control y Gestion de la Coordinacion
Juridica y de Legislacién para su entrega a la Secretaria del Area
de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion.
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3

10

11

12

13

14

15

Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacién Juridica y de
Legislacion

Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacién Juridica y de
Legislaciéon

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Comision de Derechos Humanos del
Estado de México

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion
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Recibe oficio de solicitud de atencién en original y copia, copia del
oficio de Recomendacion para la instauracién de un procedimiento
administrativo y copia del documento del procedimiento
administrativo, y turna a la Secretaria del Area de Derechos
Humanos. Obtiene firma de recibido en la bitacora del Area de
Control y Gestion de la Coordinacién Juridica y de Legislacion.

Recibe oficio de solicitud de atencién en original y copia, copia del
oficio de Recomendacion para la instauracién de un procedimiento
administrativo y copia del documento del procedimiento
administrativo, firma de recibido en la bitacora del Area de Control y
Gestibn, registra en la base de datos interna, busca en el archivo el
expediente e integra oficios recibidos y turna al Responsable del
Area de Derechos Humanos.

Recibe expediente, analiza los oficios recibidos y con base en sus
observaciones determina:

¢Es procedente la recomendacion?
No procede la recomendacién.

Elabora una nota informativa dirigida a la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México, donde da a conocer los motivos
por los cuales no procede la recomendacion y entrega al
Coordinador Juridico y de Legislaciéon para su firma. Resguarda
expediente.

Recibe nota informativa, se entera, autoriza mediante su firma y
devuelve al Responsable del Area de Derechos Humanos para su
entrega.

Recibe nota informativa firmada y entrega al Responsable del Area
de Control y Gestion para envio.

Recibe nota informativa, saca copia para acuse de recibo y envia a
la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Recibe nota informativa en original y copia, sella de recibido en la
copia y la regresa al Responsable del Area de Control y Gestion de
la Coordinacion Juridica y de Legislacién. Aplica procedimientos
internos para su atencion.

Recibe copia de nota informativa sellada, extrae el expediente del
archivo y entrega a la Secretaria del Area de Derechos Humanos
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Recibe copia de la nota informativa sellada y expediente, integra
copia de la nota informativa al expediente y archiva.

Si procede la recomendacion.

Elabora nota informativa con el analisis realizado a la
recomendacion, proyectos de oficios de aceptacién y de instruccion
para dar cumplimiento a la recomendacion, tarjeta para la remision
de los oficios y entrega al Coordinador Juridico y de Legislacién
para su revision y autorizacion.

Recibe nota informativa con el analisis realizado a la
recomendacion, proyecto de oficio de aceptacion de instruccion
para dar cumplimiento a la recomendacion, tarjeta para la remision
del oficio, revisa y determina:

¢ Tiene observaciones?

Si tienen observaciones.

Anota las observaciones en el documento y entrega nota, proyecto
de oficio y tarjeta al Responsable del Area de Derechos Humanos
de la Coordinacién Juridica y de Legislacién para que efectle las
correcciones.



Pagina 48 =l

16

17

18
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20
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24
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Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacién Juridica y
Legislaciéon

Comision de Derechos Humanos del
Estado de México

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y
Legislacion

Secretaria del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién
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Recibe nota informativa con el andlisis realizado a la
recomendacion, proyecto de oficio de aceptacién de instruccion
para dar cumplimiento a la recomendacion, tarjeta para la remision
del oficio, realiza adecuaciones, imprime y entrega al Coordinador
Juridico y de Legislacion.

Se conecta con la operacién namero 14.

No tiene observaciones.

Firma nota informativa con el andlisis realizado a la recomendacion,
proyecto de oficio de aceptacion de instruccion para dar
cumplimiento a la recomendacion, tarjeta para la remisién del oficio,
y los regresa al Responsable del Area de Derechos Humanos de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion para que proceda con el
envio.

Recibe nota informativa con el andlisis realizado a la
recomendacion, oficio de aceptacion de instruccion para dar
cumplimiento a la recomendacion, tarjeta para la remision del oficio.

Escanea oficio de aceptacion de instruccién, integra un archivo
electronico y anexa en impreso nota informativa, oficios de
aceptacion de instruccion, tarjeta para la remision de oficios y turna
a la Secretaria del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion para que proceda con el envio.

Recibe nota informativa con el analisis realizado a la
recomendacion, oficio de aceptacion y de instruccidon para dar
cumplimiento a la recomendacion, tarjeta para la remision de los
oficios, oficios en archivo electrénico.

Resguarda nota informativa y archivo electrénico, obtiene copia del
oficio de aceptacion de instruccion y de la tarjeta para su acuse de
recibo, registra el numero de oficio en su bitacora y turna al
Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion para su envio.

Recibe oficio de aceptacion de instruccion para dar cumplimiento a
la recomendacion, tarjeta para la remision del oficio, en original y
copia y envia a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México.

Recibe tarjeta de remision de oficio de aceptacion de instruccion
para dar cumplimiento a la recomendacion, en original y copia, sella
de recibido en la copia y en la tarjeta, y regresa al Responsable del
Area de Control y Gestion de la Coordinacién Juridica y de
Legislacion.

Recibe copia de acuses del oficio y tarjeta sellados y entrega a la
Secretaria del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion.

Recibe copia de acuse del oficio y tarjeta sellados y entrega al
Responsable del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion.

Recibe copia de acuse del oficio y tarjeta sellados, resguarda y
base en ellos, elabora tarjeta informativa de remision de acuses
dirigida al Secretario de Educacion y turna al Coordinador Juridico
y de Legislacién para su revisién. Resguarda acuse y tarjeta de
remision.

Recibe tarjeta informativa de remision de acuses, revisa y
determina:

¢Requiere adecuaciones?
Si la tarjeta informativa requiere adecuaciones.

Hace las observaciones en la misma y la devuelve al Responsable
del Area de Derechos Humanos para que efectie las correcciones.

Recibe tarjeta informativa con  observaciones, realiza
adecuaciones, imprime y entrega al Coordinador Juridico y de
Legislacion.

Se conecta con la operacién nimero 25.
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28 Coordinador Juridico y de Legislaciéon de  No requiere adecuaciones la tarjeta informativa.

la Secretaria de Educacion Firma la tarjeta y devuelve al Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion para que la
envie.

29 Responsable del Area de Derechos Recibe tarjeta informativa de remisién de acuses firmada, anexa
Humanos de la Coordinacion Juridica y de copia de acuses de recibo del oficio de aceptacion de instruccion y
Legislacion entrega a la Secretaria del Area Derechos Humanos de la

Coordinacion Juridica y de Legislacion.

30 Secretaria del Area de Derechos Recibe tarjeta informativa de remisién de acuses firmada, anexa
Humanos de la Coordinacion Juridicay de copia de acuses de recibo del oficio de aceptacion e instruccion,
Legislacion saca copia de la tarjeta para acuse y entrega al Responsable del

Area de Control y Gestion para que proceda con la entrega.

31 Responsable del Area de Control y Recibe tarjeta informativa de remisién de acuses firmada con copia
Gestion de la Coordinacion Juridicay de  de acuses de recibo de los oficios de aceptacion e instruccion,
Legislacién copia de la tarjeta de remision de acuses y entrega a la Oficialia de

Partes de la Secretaria de Educacion.

32 Oficialia de Partes de la Secretaria de Recibe tarjeta informativa de remisién de acuses firmada, con copia

Educacion del Estado de México de acuse de recibo del oficio de aceptacion de instruccién, copia de

la tarjeta de remision de acuses, se entera, sella de recibido en la
copia y regresa al Responsable del Area de Control y Gestion de la
Coordinacién Juridica y de Legislacién.

33 Responsable del Area de Control y Recibe copia de acuse firmada y entrega a la Secretaria del Area
Gestién de la Coordinacion Juridicay de  de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion Legislacion.

34 Secretaria del Area de Derechos Recibe acuse de la tarjeta de informativa, registra en la base de
Humanos de la Coordinacién Juridicay de datos interna del area e integra acuse al expediente y archiva.
Legislacion

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REVISION DE LA RECOMENDACION PARA LA INSTAURACION DE UN
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DERIVADO DE UNA QUEJA
INTERPUESTA ANTE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO
DE MEXICO.

RESPONSABLE DEL_AREA DE SECRETARIA DEL AREA DE RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA LEG o O B R I R e i e DERECHOS HUMAN OS DE LA DERECHOS HUMAN OS DE LA
COORDINACION JURIDICA ¥ DE N DELLTES COORDINA CION JURIDICA Y DE COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION LEGISLACION LEGISLACION

INICIO

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION EN
ORIGINAL Y COPIA, COPIA

DEL OFICIO DE
RECOMENDACION PARA LA
INSTAURA CION DE UN

PROCEDIMIEN TO
ADMINISTRATIVO Y COPIA
DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO. OBTIENE
coPlA DEL OFICIO DE |
soLICITUD DE ATENCION, ]

N

ARCHIVA EN TREGA
ORIGINAL Y COPIA DEL
OFICIO DE
RECOMENDACION Y DEL

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION EN
ORIGINAL Y COPIA, COPIA
DEL OFICIO DE
RECOMENDACION PARA LA
INSTAURA CION DE UN
PROCEDIMIEN TO

ADMINISTRATIVO Y COPIA
DEL DOCUMENTO DEL

PROCEDIMIEN TO
ADMINISTRATIVO.

| PROCEDIMIEN TO
I ADMINISTRATIVO, SE
ENTERA DEL ASUNTO,
DEVUELVE TODO PARA QUE
SEA ENTREGA DO.
RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION,
COPIA DEL OFICIO DE
RECOMENDACION Y COPIA
DEL DOCUMENTO DEL
PROCEDIMIEN TO |
ADMINISTRATIVO Y TURNA. |
OBTIENE FIRMA DE
RECIBIDO EN LA BITACORA.
RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE A TENCION,
coPIA DEL OFICIO DE
RECOMENDACION PARA LA
INSTAURACION Y coPIA
DEL DOCUMENTO DEL
PROCEDIMIENTO |
ADMINISTRATIVO, FIRMA DE |
RECIBIDO EN LA BITACORA,

REGISTRA EN LA BASE DE
DATOS INTERNA, INTEGRA
EN EL EXPEDIENTE, LOS
OFICIOS RECIBIDOS Y
TURNA .
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RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPON SABLE DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

\/

RECIBE EXPEDIENTE,
ANALIZA LOS OFICIOS
RECIBIDOS Y CON BASE EN
SuUs OBSERVACIONES
DETERMINA:

¢ES
PROCEDENTE LA
RECOMENDACION2

RECIBE NOTA INFORMATIVA,
AUTORIZA Y DEVUELVE
PARA SUENTREGA.

ELABORA UNA NOTA
INFORMATIVA DIRIGIDA A
LA COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE
MEXICO, DONDE DA A
CONOCER LOS MOTIVOS
POR LOS CUALES NO
PROCEDE LA
RECOMENDACION. Y
ENTREGA PARA FIRMA.
RESGUARDA EXPEDIENTE.

J—

RECIBE NOTA INFORMATIVA,
SACA COPIA PARA ACUSE
DE RECIBOY ENVIA.

COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE
MEXICO

RECIBE NOTA INFORMATIVA,
SELLA DE RECIBIDO Y LA
REGRESA. APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA SUATENCION.

RECIBE NOTA INFORMATIVA
FIRMADA Y ENTREGA PARA
ENVIO.
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RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOSDE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RECIBE COPIA DE NOTA
INFORMATIVA, EXTRAE
EXPEDIENTE Y ENTREGA.

RECIBE COPIA DE LA NOTA
INFORMATIVA SELLADA E
INTEGRA AL EXPEDIENTE Y

\/

ARCHIVA.

RECIBE NOTA INFORMATIVA
CON EL ANALISIS A LA
RECOMENDACION,
PROYECTO DE OFICIO DE
ACEPTACION Y DE
INSTRUCCION PARA QUE SE
DE CUMPLIMIENTO, TARJETA
PARA LA REMISION DEL
OFICIO. LOS REVISA Y
DETERMINA:

¢TIENE
OBSERVACIONES?

ANOTA Y ENTREGA PARA
QUE EFECTUE LAS
CORRECCIONES.

ELABORA
NOTA INFORMATIVA CON EL
ANALISIS DE LA

RECOMENDACION.
PROYECTO DE OFICIO DE
ACEPTACION DE
INSTRUCCION PARA QUE SE
DE CUMPLIMIENTO A LA
RECOMENDACION. TARJETA
PARA LA REMISION DEL
OFICIO. Y ENTREGA PARA
SU REVISION Y
AUTORIZACION.

—

FIRMA, NOTA INFORMATIVA
CON EL ANALISIS DE LA
RECOMENDACION,
PROYECTO DE OFICIO DE
ACEPTACION Y DE
INSTRUCCION PARA QUE SE
DE CUMPLIMIENTO, TARJETA
PARA LA REMISION DEL
OFICIO, Y LOS REGRESA
PARA SUENVIO.

RECIBE NOTA INFORMATIVA
CON EL ANALISIS A LA
RECOMENDACION,
PROYECTO DE OFICIO DE
ACEPTACION Y DE
INSTRUCCION PARA QUE SE
DE CUMPLIMIENTO A LA
RECOMENDACION, TARJETA
PARA LA REMISION DEL
OFICIOS. REALIZA
ADECUACIONES, IMPRIME Y
ENTREGA.

\/




Pagina 52

GACETA

D CSCOnBIERMNO

7 de enero de 2016

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COMISION DE DERECHOS HUMANOS
DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOSDE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

\/
O

RECIBE, OFICIO DE
ACEPTACION DE
INSTRUCCION PARA QUE SE
DE CUMPLIMIENTO, TARJETA
PARA LA REMISION DEL
OFICIOS. EN ORIGINAL Y
COPIA Y LOSENVIA.

RECIBE NOTA INFORMATIVA
CON EL ANALISIS DE LA
RECOMENDACION, OFICIO
DE ACEPTACION DE
INSTRUCCION, TARJETA
PARA LA REMISION DEL
OFICIOS, OFICIOS EN
ARCHIVO ELECTRONICO.
RESGUARDA NOTA
INFORMATIVA Y OFICIOS EN
ARCHIVO ELECTRONICO
OBTIENE COPIA DEL OFICIO
Y DE LA TARJETA PARA SU
ACUSE, REGISTRA LOS
OFICIOS EN SU BITACORA Y
LOS TURNA PARA SU
ENVIO.

RECIBE NOTA INFORMATIVA
CON EL ANALISIS A LA
RECOMENDACION, OFICIO
DE  ACEPTACION DE
INSTRUCCION PARA QUE SE
DE CUMPLIMIENTO, TARJETA
PARA LA REMISION DE
OFICIO.  ESCANEA LOS
OFICIOS INTEGRA ARCHIVO
ELECTRONICO Y TURNA
TODO, PARA EL ENVJO.

RECIBE TARJETA DE
REMISION DE OFICIO DE
ACEPTACION DE
INSTRUCCION PARA QUE SE
DE CUMPLIMIENTO A LA

RECIBE COPIA DE ACUSES
DEL OFICIO Y TARJETA
SELLADOS Y ENTREGA.

RECOMENDACION, EN
ORIGINAL Y COPIA, SELLA
DE RECIBIDO Y REGRESA.

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

RECIBE COPIA DE ACUSE
DEL OFICIO Y TARJETA
SELLADOS Y ENTREGA.

)

RECIBE COPIA DE ACUSE
SELLADOS, RESGUARDA Y
ELABORA TARJETA
INFORMATIVA DE REMISION
DE ACUSES DIRIGIDA AL
SECRETARIO DE EDUCACION
Y TURNA PARA SU REVISION.
RESGUARDA ACUSE Y
TARJETA DE REMISION.
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RESPON SABLE DEL AREA DE o SECRETARIA DEL AREA DE RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA LE&?FARCD%\L?BSFE;%FEHSFLCE(T)AYR?AE bE DERECHOSHUMANOS DE LA DERECHOSHUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE EDUCACION COORDINACION JURIDICA Y DE COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION LEGISLACION LEGISLACION

\/

RECIBE TARJETA
INFORMATIVA DE REMISION
DE ACUSES, REVISA Y
DETERMINA:

(REQUIERE
ADECUACIONES?

HACE LAS OBSERVACIONES
Y DEVUELVE PARA QUE |
EFECTUE LAS \
CORRECCIONES.

RECIBE TARJETA
4‘ INFORMATIVA CON
OBSERVACIONES, REALIZA

ADECUACIONES, IMPRIME Y

ENTREGA.
FIRMA Y DEVUELVE PARA
SU ENVIO.
©
\
RECIBE TARJETA
INFORMATIVA DE REMISION
| FIRMADA, ANEXA COPIA DE
\ ACUSES DEL OFICIO DE
ACEPTACION E
INSTRUCCION Y ENTREGA.
RECIBE TARJETA
INFORMATIVA DE REMISION
DE ACUSES FIRMADA,
| ANEXA COPIA DE ACUS!ES
‘ DEL OFICIO DE ACEPTACION OFICIALIA DE PARTES DE LA
E  INSTRUCCION, SACA SECRETARIA DE EDUCA CION DEL
COPIA DE LA TARJETA Y ESTADO DEMEXICO
TURNA PARA SuU
RECIBE TARJETA ENTREGA.
INFORMATIVA DE REMISION

DE ACUSES FIRMADA CON

COPIA DE ACUSES DEL ‘
OFICIO DE ACEPTACION DE @

INSTRUCCION, COPIA DE LA ‘
TARJETA DE REMISION Y
ENTREGA.
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RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

OFICIALIA DE PARTESDE LA
SECRETARIA DE EDUCA CION DEL
ESTADO DE MEXICO

\/

RECIBE TARJETA
INFORMATIVA DE REMISION
FIRMADA, COPIA DE ACUSE
EN ORIGINAL Y COPIA DEL
OFICIO DE ACEPTACION DE
INSTRUCCION, COPIA DE LA

TARJETA DE REMISION,
SELLA DE RECIBIDO Y
REGRESA.
RECIBE COPIA DE ACUSE \
FIRMADA Y ENTREGA . \
RECIBE ACUSE DE LA
TARJETA INFORMATIVA,
REGISTRA EN LA BASE DE
DATOS, INTEGRA AL
EXPEDIENTEY ARCHIVA.
FIN
MEDICION

Indicador para medir la eficiencia de la Coordinacion Juridica y de Legislacion en la atencién de oficios de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, para la instauracion de procedimientos administrativos a Servidores Publicos.

Numero mensual de oficios de aceptacion a

recomendaciones para la instauraciéon de procedimientos

administrativos, remitidos a la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México.

Numero mensual de oficios recibidos en la Coordinacién

Juridica y de Legislacion, para la atencién a

recomendaciones para la instauracion de procedimientos

Porcentaje de eficiencia de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion en

X 100=

mensual en la atencién a

recomendaciones para la instauracion de

procedimientos administrativos.

administrativos.

Registro de evidencias:

e« Oficios de solicitud de atencién a la recomendacién de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, para
la instauracion de un procedimiento administrativo a servidores publicos de la Secretaria de Educacion. Registrado en
la bitacora del Area de Control y Gestion y resguardado en el archivo del Area de Derechos Humanos ambas de la

Coordinacion Juridica y de Legislacion.

e Copias de oficios de aceptacion de instauracion de un procedimiento administrativo, a servidores publicos de la
Secretaria de Educacién. Registrado en la bitacora del Area de Control y Gestion y resguardado en el archivo del Area

de Derechos Humanos ambas de la Coordinacién Juridica y de Legislacion

¢ Copia de la tarjeta informativa de remision de los oficios de aceptacion e instruccion. Registrado en la bitacora del Area
de Control y Gestion y resguardado en el archivo del Area de Derechos Humanos ambas de la Coordinacion Juridica y

de Legislacién

No aplica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Edicién: Primera
MANUAL I?E PRQCEDIMIENTOS DE LA ) Fecha: Octubre de 2015
COORDINACION JURIDICA Y DE LEGISLACION Cédigo:  205002000-07
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME SOBRE EL ESTADO QUE GUARDA EL

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DERIVADO DE QUEJAS PRESENTADAS ANTE
LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO

Mantener la atencién de solicitudes de informes presentas para la solucién de quejas interpuestas en contra de Servidores
Publicos Docentes y/o Administrativos de la Secretaria de Educacién, mediante la integracion de informes sobre el estado
qgue guarda un procedimiento administrativo derivado de quejas presentadas ante la Comisiéon de Derechos Humanos del
Estado de México.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que laboran en el Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion que son responsables de la Integracion y remision de informes, asi mismo a la Contraloria Interna responsable
de emitir informes de la resolucion del proceso administrativo por quejas y denuncias a los Servidores Publicos Docentes y/o
Administrativos, Unidades Administrativas y Organismos Auxiliares de la Secretaria Educacion.

REFERENCIAS

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Primero. Capitulo Unico.
Disposiciones Generales, Articulos 1y 2. Gaceta del Gobierno, 11 de Septiembre de 1990. Reformas y adiciones.

. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo VI. De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Demas Unidades Administrativas, Articulo 21, Fraccion Il y IV. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de
2001. Reformas y adiciones.

. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII; Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; 205002000: Coordinacién Juridica y de Legislacion. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion, es la unidad administrativa responsable de integrar
y proporcionar los informes del estado que guardan los procedimientos administrativos, derivados de quejas presentadas
ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México a las instancias correspondientes.

La Comision de Derechos Humanos del Estado de México debera:
¢ Recibir informe del estado que guardan los procedimientos administrativos derivados de quejas presentadas.
La Secretaria Particular del C. Secretario de Educacién deberéa:

e Solicitar a la Coordinacién Juridica y de Legislacion el informe sobre el estado que guardan los procedimientos
administrativos derivados de quejas de Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos, Unidades Administrativas u
Organismos Auxiliares.

La Contraloria Interna de la Secretaria de Educacion debera:

e Remitir a la Coordinacion Juridica y de Legislacién, la informacion sobre el estado que guarda el procedimiento
administrativo.

El Coordinador Juridico y de Legislacion de la Secretaria de Educacion debera:

¢ Turnar al Responsable del Area de Derechos Humanos el oficio de solicitud de informacion, sobre el estado que guarda
un procedimiento administrativo.

e Firmar el oficio dirigido a la Contraloria Interna de la Secretaria de Educacion, donde solicita el informe sobre el estado
gue guarda un procedimiento administrativo.

e Firmar oficio con el informe del estado que guarda el procedimiento administrativo dirigido a la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.

Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacion Juridicay de Legislacion debera:
+ Recibir los oficios de solicitud de informe y turnar al Responsable del Area de Derechos Humanos para su atencion.

e Entregar los oficios de solicitud de informacion a la Contraloria Interna de la Secretaria de Educacion.
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¢ Entregar a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México los oficios con el informe del estado que guarda el
procedimiento administrativo.

El Responsable del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion debera:

e Revisar los oficios de informes sobre el estado que guarda un procedimiento administrativo y presentarlos a la
Coordinacion Juridica y de Legislacion para su firma.

El Asesor Juridico del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridicay de Legislacion deberé:

e Analizar la informacion del proceso administrativo y elaborar los oficios de informes dirigidos a la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México y turnar estos al Responsable del Area de Derechos Humanos, para visto bueno.

La Secretaria del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion debera:
s  Abrir expedientes, integrar documentos y archivar.
DEFINICIONES

Informe: Documento por el cual se le da a conocer a la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México, la situacién en que se encuentra un procedimiento administrativo
derivado de quejas presentadas ante la misma.

INSUMOS

« Oficio de solicitud de informe sobre el estado que guarda un procedimiento administrativo.
RESULTADOS
e Informe del estado que guarda el procedimiento administrativo, enviado por oficio dirigido a la Comisidon de Derechos

Humanos.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Atencion de medidas precautorias 0 cautelares derivadas de quejas interpuestas ante la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México.

e Atencion de solicitudes de ofrecimiento de pruebas relacionadas a una queja presentada ante la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.

¢ Atencion de solicitud de notificacion al Servidor Publico Docente y/o Administrativo involucrado en una queja, para
comparecer ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

POLITICAS

e La Coordinacion Juridica y de Legislacién deberd entregar la informacion a la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México, siempre y cuando se reciba de la Contraloria Interna un informe del estado que guarda el
procedimiento administrativo, derivado de una queja interpuesta en contra de la Secretaria de Educacion del Gobierno
del Estado de México.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 Responsable del Area de Control y Gestion Recibe de la Secretaria Particular del Secretario de Educacion

de la Coordinacion Juridica y de Legislacion  oficio de solicitud de atencion, con copia del oficio de solicitud de
informe del estado que guarda un procedimiento administrativo.
Obtiene copia del oficio de solicitud de atencién, y turna al
Coordinador Juridico y de Legislacion los oficios recibidos. Archiva
copia del oficio de solicitud de atencion.

2 Coordinador Juridico y de Legislacion de la Recibe oficio de atencion de solicitud y copia de la solicitud de
Secretaria de Educacion informe, se entera e instruye al Responsable del Area de Control y
Gestién entregue ambos oficios al Responsable del Area de
Derechos Humanos de la Coordinacién Juridica y de Legislacion

para su conocimiento y atencién.

3 Responsable del Area de Control y Gestion Recibe oficio de solicitud de atencion y copia del oficio de solicitud
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion  de informe y entrega al Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacién Juridica y de Legislacion.

4 Responsable del Area de Derechos Humanos Recibe oficio de solicitud de atencion y copia del oficio de solicitud
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion  de informe, se entera, elabora oficio de solicitud de informe del
estado que guarda el procedimiento administrativo dirigido a la
Contraloria Interna de la Secretaria de Educacién donde solicita la
informacién y entrega anexando los oficios recibidos al Coordinador

Juridico y de Legislacion para su firma.
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Coordinador Juridico y de Legislacién de la
Secretaria de Educacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de la
Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Derechos Humanos
de la Coordinacion Juridica y de Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de la
Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Derechos Humanos
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion

Secretaria del Area de Derechos Humanos
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion

Responsable del Area de Control y Gestion
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion

Contraloria Interna de la Secretaria de
Educacion

Responsable del Area de Control y Gestion
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion

Secretaria del Area de Derechos Humanos
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion

Contraloria Interna de la Secretaria de
Educacion

Responsable del Area de Control y Gestion
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion

Secretaria del Area de Derechos Humanos
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion

Responsable del Area de Derechos Humanos

de la Coordinacion Juridica y de Legislacion
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Recibe oficio de solicitud de informe del estado que guarda el
procedimiento administrativo y oficios de solicitud de atencién y
copia de oficio de solicitud de informe, analiza y determina:

¢ Tiene observaciones?
Si existen observaciones al oficio.

Anota en oficio de solicitud de informe las observaciones y
devuelve los oficios junto con los oficios al Responsable del Area
de Derechos Humanos.

Recibe oficio de solicitud de informe con observaciones y oficios de
solicitud de atencion y copia de oficio de solicitud realiza
adecuaciones, imprime y entrega al Coordinador Juridico y de
Legislacion.

Se conecta con la operacién nimero cinco.
No existen modificaciones al oficio.

Firma el oficio de solicitud de informe anexa oficio de atencion y
copia del oficio de solicitud de informe y turna al Responsable del
Area de Derechos Humanos de la Coordinacién Juridica y de
Legislacion.

Recibe oficio de solicitud de informe firmado, oficio de atencién y
copia del oficio de solicitud de informe, y entrega a la Secretaria del
Area de Derechos Humanos.

Recibe oficio de solicitud de informe firmado, oficio de atencion y
copia del oficio de solicitud de informe. Obtiene copia del oficio de
solicitud firmado y entrega original y copia al Responsable del Area
de Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y de Legislacién
para su envio. Archiva oficio de atencién y copia del oficio de
solicitud de informe en expediente y resguarda.

Recibe oficio de solicitud de informacion en original y copia, y
entrega a la Contraloria Interna de la Secretaria de Educacion.

Recibe oficio de solicitud de informacion, firma y sella copia de
acuse y regresa al Responsable del Area de Control y Gestion de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Obtiene acuse con sello y firma del personal de la Contraloria
Interna y entrega a la Secretaria del Area de Derechos Humanos
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Recibe acuse, extrae expediente y archiva copia del oficio y espera
respuesta.

Se entera del oficio de solicitud de informe y elabora oficio de
respuesta dirigido a la Coordinacion Juridica y de Legislacion con el
informe del estado que guarda el procedimiento administrativo y
entrega a la Coordinacion Juridica y Legislacion a través del Area
de Control y Gestion.

Recibe oficio de respuesta del estado que guarda el procedimiento
administrativo, sella de recibido en la copia, la regresa a la
Contraloria Interna de la Secretaria de Educacion y entrega original
a la Secretaria del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion.

Recibe oficio de respuesta del estado que guarda el procedimiento
administrativo, localiza expediente, extrae oficio de solicitud de
atencion y oficio de solicitud de informe y entrega al Responsable
del Area de Derechos Humanos de la Coordinacién Juridica y de
Legislacion.

Recibe oficio de respuesta del estado que guarda el procedimiento
administrativo, oficio de solicitud de atencion y oficio de solicitud de
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Asesor Juridico del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Derechos Humanos
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion

Responsable del Area de Derechos Humanos
de la Coordinacion Juridica y de Legislacién

Asesor Juridico del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Derechos Humanos
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de la
Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Derechos Humanos
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion

Secretaria del Area de Derechos Humanos
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion

Responsable del Area de Control y Gestion
de la Coordinacion Juridica y de Legislacién

Comision de Derechos Humanos del Estado
de México

Responsable del Area de Control y Gestion
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion

Secretaria del Area de Derechos Humanos
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion
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informe, se entera y solicita al Asesor Juridico del Area de
Derechos Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion,
analice los oficios y elabore el oficio de respuesta.

Recibe oficio de respuesta del estado que guarda el procedimiento
administrativo, oficio de solicitud de atencién y oficio de solicitud de
informe, analiza informacién, elabora oficio de informe sobre el
estado que guarda el procedimiento administrativo dirigido a la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México, y entrega
junto con los oficios al Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Recibe oficio de informe, oficio de respuesta recibido, oficio de
solicitud de atencion y oficio de solicitud de informe revisa el oficio
del informe y determina:

¢ Tiene errores el oficio de informe?
El oficio de informe tiene errores.

Anota observaciones y devuelve al Asesor Juridico para que realice
adecuaciones y resguarda oficios restantes.

Recibe oficio de informe con observaciones, realiza adecuaciones,
imprime y devuelve al Responsable del Area de Derechos
Humanos de la Coordinacién Juridica y de Legislacion.

Se conecta con la operacién nimero 20.
El oficio no tiene observaciones.

Resguarda oficio de solicitud de atencion, copia del oficio de
solicitud de informe oficio de respuesta de informe y entrega al
Coordinador Juridico y de Legislacion oficio de informe para
recabar firma.

Recibe oficio de informe, se entera, firma y devuelve al
Responsable del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion para su envio a la Comisiéon de Derechos
Humanos del Estado de México.

Recibe oficio de informe, firmado, anexa oficio de solicitud de
atencion, copia del documento de solicitud de informe y oficio de
respuesta y entrega a la Secretaria del Area de Derechos Humanos
para la envio.

Recibe oficio de informe firmado, oficio de solicitud de atencioén,
copia del oficio de solicitud de informe y oficio de respuesta,
obtiene copia del oficio de informe firmado, resguarda oficio de
solicitud de atencidn, copia del documento de solicitud de informe,
y oficio de respuesta y entrega el oficio de informe en original y
copia al Responsable del Area de Control y Gestién de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion para su entrega a la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Recibe oficio de informe, en original y copia, y entrega a la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Recibe oficio de informe en original y copia, sella de recibido y
regresa la copia al Responsable del Area de Control y Gestion de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion y actia conforme a
procedimientos internos.

Recibe copia de oficio de informe de acuse sellada y entrega a la
Secretaria del Area de Derechos Humanos de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion. Obtiene firma de recibido en la Bitacora
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Recibe copia de acuse sellado, firma de recibido en la Bitacora del
Area de Control y Gestion de la Coordinaciéon Juridica y de
Legislacién, anexa al oficio de solicitud de atencién, copia del oficio
de solicitud de informe y oficio de respuesta e integra al expediente
y archiva.
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DIAGRAMACION

INFORME SOBRE EL ESTADO QUE GUARDA EL

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DERIVADO DE QUEJAS PRESENTADAS
ANTE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO.

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE

RESPON SABLE DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOSDE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOSDE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE INFORME DEL
ESTADO QUE GUARDA EL
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO Y OFICIOS
DE SOLICITUD DE ATENCION
Y COPIA DE OFICIO DE
SOLICITUD DE INFORME,
ANALIZA Y DETERMINA:

(TIENE
OBSERVACIONES2

LEGISLACION EDUCACION LEGISLACION LEGISLACION
RECIBE DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DEL
SECRETARIO DE EDUCACION
OFICIO  DE  SOLICITUD
OBTIENE COPIA DEL OFICIO
DE SOLICITUD DE ATENCION |
Y TURNA OFICIOS |
RECIBIDOS. ARCHIVA COPIA
DEL OFICIO DE SOLICITUD
DE ATENCION. RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION Y
COPIADELA SOLICITUD DE
INFORME, SE ENTERA E
INSTRUYE SE ENTREGUE AL
RESPONSABLE DEL AREA DE
| DERECHOS HUMANOS DE LA
| COORDINACION JURIDICA Y
DE LEGISLACION PARA SU
CONOCIMIENTO %
ATENCION.
RECIBE OFICIO DE |
SOLICITUD DE ATENCION Y \
COPIA DEL OFICIO DEL
INFORME Y ENTREGA.
RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION Y
COPIA DEL OFICIO DE
INFORME SE ENTERA,
ELABORA OFICIO DE
’7_ SOLICITUD DE INFORME
DIRIGIDO A LA
CONTRALORIA INTERNA DE
LA SECRETARIA DE

EDUCACION PARA  QUE
FACILITE LA INFORMACION
Y ENTREGA JUNTO CON EL
OFICIO DE ATENCION Y
OFICIO DE SOLICITUD DE
ATENCION PARA RECABAR
SU FIRMA.
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RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOSDE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOSDE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

INFORMACION EN ORIGINAL
Y COPIA,Y ENTREGA.

OBTIENE ACUSE CON SELLO
Y FIRMA DE LA
CONTRALORIA INTERNA Y
ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACION, FIRMA

ACUSEY REGRESA.

i

LEGISLACION LEGISLACION LEGISLACION
ANOTA LAS |
OBSERVACIONES Y !
DEVUELVE LOS OFICIOS.
RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE INFORME CON
OBSERVACIONES Y OFICIOS
DE SOLICITUD DE ATENCION
Y COPIA DE OFICIO DE
SOLICITUD REALIZA
ADECUACIONES, IMPRIME Y
ENTREGA AL COORDINADOR
JURIDICO Y DE
LEGISLACION.
FIRMA EL OFICIO DE SOLICITUD
DE INFORME ANEXA OFICIO DE
ATENCION Y COPIA DEL OFICIO
DE SOLICITUD DE INFORME Y
TURNA. }
RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE INFORME
FIRMADO, OFICIO DE
ATENCION Y COPIA DEL
OFICIO DE SOLICITUD DE ‘
INFORME, Y ENTREGA. ‘
RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE INFORME
FIRMADO, OFICIO DE
ATENCION Y COPIA DEL
| OFICIO DE SOLICITUD DE
\ INFORME. OBTIENE COPIA
DEL OFICIO DE SOLICITUD
CONTRALORIA INTERNA DE LA FIRMADO Y ENTREGA
SECRETARIA DE EDUCACION ORIGINAL Y COPIA PARA SU
RECIBE OFICIO DE ENVIO. ARCHIVA OFICIO DE
SOLICITUD DE ATENCION Y COPIA DEL

OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORME EN EXPEDIENTE Y
RESGUARDA.

i
\/

>
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RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

CONTRALORIA INTERNA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOSDE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOSDE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO, SELLA DE
RECIBIDO, Y DEVUELVE A

LEGISLACION LEGISLACION LEGISLACION
RECIBE ACUSE, EXTRAE
EXPEDIENTE Y ARCHIVA
COPIA DEL OFICIO Y ESPERA
RESPUESTA.
SE ENTERA DEL OFICIO DE
SOLICITUD DE INFORME,
ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA A LA
COORDINACION JURIDICA Y
DE LEGISLACION CON EL
\ INFORME DEL ESTADO QUE
\ GUARDA EL
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO Y
RECIBE OFICIO DE ENTREGA.
RESPUESTA DE ESTADO
QUE GUARDA EL ;

LA CONTRALORIA INTERNA
Y ENTREGA ORIGINAL.

ASESOR JURIDICO DEL AREA DE
DERECHOSHUMANOSDE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA, LOCALIZA
EXPEDIENTE Y EXTRAE
OFICIOS DE SOLICITUD DE
ATENCION Y OFICIO DE
INFORME Y ENTREGA.

LEGISLACION
\
RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA DE LA

CONTRALORIA INTERNA DE
LA SECRETARIA DE
EDUCACION CON EL OFICIO
DE INFORME, OFICIOS DE
SOLICITUD DE ATENCION,
ANALIZA LA INFORMACION
Y ELABORA OFICIO DE
INFORME  DIRIGIDO A LA
COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE
MEXICO, EN ORIGINAL Y
ENTREGA JUNTO CON LOS
OFICIOS.

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA, OFICIOS DE
SOLICITUD DE ATENCION Y
DE INFORME , SE ENTERA Y
SOLICITA SE ANALICE LOS
OFICIOS Y ELABORE EL
OFICIO DE RESPUESTA.




Pagina 62

GACETA

D CSCOnBIERMNO

7 de enero de 2016

ASESOR JURIDICO DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

\/
()

RECIBE OFICIO DE INFORME,
OFICIO DE RESPUESTA RECIBIDO,
OFICIO DE SOLICITUD DE
ATENCION Y OFICIO DE
SOLICITUD DE INFORME REVISA
EL OFICIO DEL INFORME Y
DETERMINA:

¢(TIENE
ERRORESEL
OFICIO DE
INFORME?

No

Si

RECIBE OFICIO DE INFORME
CON OBSERVACIONES,
REALIZA ADECUACIONES,
IMPRIME Y DEVUELVE.

ANOTA S OBSERVACIONES Y
DEVUELVE PARA
ADECUACIONES Y
RESGUARDA OFICIOS.

k_______

RESGUARDA  OFICIO  DE
SOLICITUD DE ATENCION, DE
INFORME Y DE REMISION
DE INFORME Y OFICO DE
TRESPUESTA DE INFORME Y

RECIBE OFICIO DE INFORME ,
SE ENTERA, LO FIRMA Y
DEVUELVE PARA SU ENVIO
A LA COMISION DE
DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE MEXICO.

ENTREGA OFICIO  DE
INFORME PARA FIRMA.

\
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RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

RESPON SABLE DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

SECRETARIA DEL AREA DE
DERECHOS HUMANOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

U

RECIBE OFICIO DE INFORME ,
FIRMADO, ANEXA SOLICITUD
DE ATENCION Y COPIA DE
OFICIO DE INFORME Y
OFICIO DE RESPUESTA Y
ENTREGA PARA SU ENVIO.

EN ORIGINAL Y COPIA, Y
ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE INFORME,

COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE
MEXICO

RECIBE OFICIOS DE,
INFORME FIRMADO DE
SOLICITUD DE ATENCION
OFICIO DE INFORME Y
OFICIO DE RESPUESTA,
OBTIENE COPIA DEL OFICIO
DE INFORMACION PARA
ACUSE, RESGUARD A
OFICIOS DE SOLICITUD DE
ATENCION, DE INFORME Y
OFICIO DE RESPUESTA Y
ENTREGA EL OFICIO DE
INFORME EN ORIGINAL Y
COPIA PARA SU ENTREGA A
LA COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE
MEXICO.

RECIBE COPIA DE ACUSE
SELLADA Y DE OFICIO DE
INFORME ENTREGA.
OBTIENE FIRMA DE
RECIBIDO EN LA BITACORA
DE LA COORDINACION
JURIDICA Y DE
LEGISLACION.

RECIBE OFICIO DE INFORME
EN ORIGINAL Y COPIA
SELLA DE RECIBIDO Y
REGRESA COPIA Y ACTUA
CONFORME A
PROCEDIMIENTOS
INTERNOS.

RECIBE COPIA DE ACUSE
SELLADO, FIRMA DE
RECIBIDO EN LA BITACORA,
LOCALIZA OFICIOS DE,
SOLICITUD DE ATENCION Y
OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORME Y OFICIO DE
RESPUESTA E INTEGRA EN
EL EXPEDIENTE Y ARCHIVA.

v

FIN

MEDICION

Indicador para medir la atencidon por parte de la Coordinacion Juridica y de Legislacion en la elaboraciéon del oficio de

informacién, sobre el estado que guarda el procedimiento administrativo derivado de una queja.

Numero mensual de oficios emitidos por la Coordinacion
Juridica y de Legislacion con la informacion sobre el estado que

guarda el procedimiento administrativo.

Porcentaje de eficiencia en la atencién a las

Numero mensual de oficios de solicitud de Informacién sobre el

estado que guarda el procedimiento administrativo a la
Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Registro de evidencias

X 100=

solicitudes de informacién sobre el estado

que guarda un procedimiento administrativo

derivado de una queja.

¢ Oficios de solicitud de informacion sobre el estado que guarda un procedimiento administrativo enviadas a la
Coordinacion Juridica. Registrado en la bitAcora del Area de Control y Gestion y resguardado en el archivo del Area de
Derechos Humanos ambas de la Coordinacién Juridica y de Legislacién.
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¢ Copia de acuse de recibo de oficios con informacién sobre el estado que guarda un procedimiento administrativo
derivado de una queja, entregados a la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Registrado en la
bitacora del Area de Control y Gestion y resguardado en el archivo del Area de Derechos Humanos ambas de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Octubre de 2015
COORDINACION JURIDICA Y DE LEGISLACION Cédigo:  205002000-08
Péagina:
PROCEDIMIENTO: REVISION, AUTORIZACION Y PUBLICACION DE ACUERDOS, CONVENIOS Y

CONTRATOS EN LOS QUE PARTICIPA LA SECRETARIA DE EDUCACION.
OBJETIVO
Mantener la atencién a las solicitudes hechas a la Coordinacion Juridica y de Legislacién, mediante la revisién, autorizacion
y publicacién de Acuerdos, Convenios y Contratos en los que participe la Secretaria de Educacion.
ALCANCE
Aplica al Coordinador Juridico y de Legislacion, asi como al Responsable del Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios,

Contratos y Asesorias de la Coordinacion Juridica y de Legislacion con responsabilidad para realizar la revision,
autorizacion de acuerdos, convenios y contratos.

Aplica a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion encargadas de la elaboracion de Acuerdos, Convenios,
Contratos y Asesorias para la atencion de las funciones encomendadas.

REFERENCIAS

e Ley de Educacién del Estado de México, Capitulo Tercero. de las Autoridades Educativas y sus Atribuciones, Seccién
Segunda, de las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal, Articulo 27, Fracciéon XLIV. Gaceta del Gobierno, 6 de
mayo de 2011. Reformas y adiciones.

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México, Capitulo Tercero. De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo, Articulo 19, Fraccion VI y Articulo 30, Fracciones VII, VIII y XXVII. Gaceta del Gobierno,
13 de septiembre de 1981. Reformas y adiciones.

¢ Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Primero. Disposiciones Generales, Articulo 10. Gaceta
del Gobierno, 21 de diciembre de 2001.

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Primero. Capitulo Unico.
Disposiciones Generales, Articulo 1, Fraccion Ill, Gaceta de Gobierno, 11 de septiembre de 1990. Reformas y
adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Primero, Parte General, Titulo Octavo. De los Convenios y
Acuerdos, Articulos 1.38 al 1.40. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001. Reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo VI, De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Demas Unidades Administrativas, Articulo 21, Fraccion Il y IV. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de
2001. Reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacidon de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205002000: Coordinacién Juridica y de Legislacion. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacion Juridica y de Legislacion, es la unidad administrativa responsable de analizar, revisar y autorizar los
acuerdos, convenios y contratos a suscribirse por el Secretario de Educacion del Gobierno del Estado de México, Titulares
de las Unidades Administrativas y Organismos Auxiliares sectorizados a éste.

El Coordinador Juridico y de Legislacion de la Secretaria de Educacion debera:

e Turnar al Responsable del Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias de la Coordinacién
Juridica y de Legislacion, los oficios a través de los cuales solicitan la revision y autorizacion de los acuerdos,
convenios y contratos.

¢ Autorizar mediante su firma los acuerdos, convenios o contratos los cuales seran suscritos por el Secretario de
Educacion.

e Firmar los oficios de remisién de los acuerdos, convenios y contratos.
La Unidad de Informacion de la Direccién General de Informacién, Planeacion, Programaciéon y Evaluacion debera:

e Publicar el acuerdo, convenio o contrato firmado por el Secretario de Educacion en la pagina del Sistema de
Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX) de la Secretaria de Educacion.
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El Responsable del Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias de la Coordinacion Juridica y
de Legislacion debera:

Recibir los oficios y solicitudes a través de los cuales se pide la revision y autorizacion de los acuerdos, convenios y
contratos.

Analizar los acuerdos, convenios o contratos y elaborar el oficio de respuesta.

Remitir los acuerdos, convenios o contratos debidamente autorizados por el Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion, al interesado para que obtenga la firma por las partes que intervienen en el mismo.

Incorporar al sistema de Informaciéon Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX) de la Secretaria de Educacion los
acuerdos, convenios 0 contratos autorizados para que la Unidad de Informacion de la Direccién General de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion lo publique.

El Responsable del Area de Control y Gestién de la Coordinacién Juridicay de Legislacion debera:

Entregar los oficios al Interesado, y obtener acuse.

El Interesado deberé:

Entregar acuerdo, convenio o contrato en borrador asi como, la documentacion que requiera el Responsable del Area
de Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias de la Coordinacion Juridica y de Legislacion que requiera
para obtener la autorizacion del Coordinador Juridico y de Legislacion de la Secretaria de Educacion.

DEFINICIONES

Contrato: Acto juridico bilateral que se constituye por el acuerdo de voluntades de dos o mas personas y

que produce ciertas consecuencias juridicas (creacion o transmisién de derechos y
obligaciones) debido al reconocimiento de una norma de derecho.

Convenio: Acuerdo de dos o méas personas para crear, transferir, modificar o extinguir derechos y
obligaciones.

Documentacién Oficios y actas constitutivas que respaldan la elaboracién del acuerdo, convenio o contrato.

anexa:

Interesado: Unidad administrativa u organismo auxiliar de la Secretaria de Educacién, que entrega los

acuerdos, convenios o contratos para su revision y autorizacién de la Coordinacién Juridica y
de Legislacion.

IPOMEX: Siglas que identifican al Sistema de Informacién Publica de Oficio Mexiquense donde se

publican los acuerdos, convenios y/o contratos de las unidades administrativas y organismos
auxiliares de la Secretaria de Educacion.

INSUMOS
Oficio de solicitud de revision y autorizaciéon de acuerdos, convenios o contratos.
Documentacion anexa.
Acuerdo, convenio y/o contrato en borrador.
RESULTADOS

Acuerdo, Convenio y/o Contrato revisado y autorizado por el Coordinador Juridico y de Legislaciéon y publicado en el
IPOMEX de la Secretaria de Educacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No interactia con otro procedimiento.
POLITICAS

El Interesado deberd de entregar los acuerdos, convenios o contratos, en borrador mediante oficio junto con la
documentacién que de soporte a los mismos, con el fin de agilizar el proceso de autorizacién de la Coordinacién Juridica y
de Legislacién de la Secretaria de Educacion.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

1 Interesado Mediante procedimientos internos, elabora acuerdo, convenio o
contrato previamente pactado y que suscribira el Secretario de
Educacion, elabora oficio de solicitud de revision y autorizacion en
original y copia dirigido al Coordinador Juridico y de Legislacion y
entrega con el borrador del acuerdo, convenio, o contrato y
documentacion anexa al Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

2 Responsable del Area de Control y Recibe oficio de solicitud de revision en original y copia, borrador
Gestion de la Coordinacion Juridica y de del acuerdo, convenio o contrato que suscribird el Secretario de
Educacion y documentacion anexa. Registra el oficio en el sistema
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Gestién de la Coordinacién Juridica y de
Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion del Gobierno
del Estado de México

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion del Gobierno
del Estado de México

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion del Gobierno
del Estado de México
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de correspondencia, sella acuse en la copia del oficio y devuelve al
Interesado.

Recibe la copia del oficio con acuse y espera respuesta.
Se conecta con la operacién nimero 28.

Entrega al Coordinador Juridico y de Legislacion el oficio de
solicitud de revisién, junto el borrador del acuerdo, convenio, o
contrato y documentacién anexa para su conocimiento.

Recibe oficio de solicitud de revision en original y copia, borrador
del acuerdo, convenio o contrato y documentacion anexa, se entera
del contenido, e instruye al Responsable del Area de Control y
Gestion que entregue al Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias de la Coordinacion
Juridica y de Legislacién para la apertura del expediente.

Recibe oficio de solicitud de revisién en original y copia, borrador
del acuerdo, convenio o contrato, documentacion anexa y entrega
al Responsable del Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios,
Contratos y Asesorias de la Coordinacién Juridica y de Legislacion.
Obtiene firma de recibido en la Bitacora del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Recibe oficio de solicitud de revision en original y copia, borrador
del acuerdo, convenio o contrato, documentacion anexa, firma
recibido en la bitacora del Area de Control y Gestién de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion, registra solicitud en el
inventario de concentracion y tramite, asigna un nudmero de
identificacién, abre el expediente correspondiente y analiza
contenido del acuerdo, convenio o contrato y documentacién anexa
y determina:

¢Esta completa?

Si no estad completa la informacion del acuerdo, convenio o
contrato o, en su caso, la documentacién anexa.

Elabora oficio dirigido al Interesado solicitando los datos necesarios
para complementar la informacion y entrega junto con el borrador
del acuerdo, convenio o contrato y documentacién anexa al
Coordinador Juridico y de Legislacion de la Secretaria de
Educacion, para firma.

Recibe oficio de solicitud de datos dirigido al Interesado junto con
documentacion anexa, asi como borrador del acuerdo, convenio o
contrato, analiza oficio y determina:

¢Existen errores en el oficio?
Si existen errores en el oficio.

Anota las observaciones en el oficio y entrega al Responsable del
Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias
de la Coordinacion Juridica y de Legislaciéon para que realice las
modificaciones. Asi como la documentacion anexa y el borrador del
acuerdo, convenio o contrato.

Recibe oficio dirigido al Interesado solicitando la informacion que
necesita conocer junto con la documentacion anexa, asi como el
borrador del acuerdo, convenio o contrato, se entera de las
observaciones, realiza adecuaciones y entrega al Coordinador
Juridico y de Legislacion de la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Estado de México para su nueva revision.

Se conecta con la operacién nimero nueve.
No existen errores en el oficio.

Firma el oficio dirigido al Interesado solicitando la informacion que
necesita conocer y entrega al Responsable del Area de
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Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacién Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Interesado

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion del Gobierno
del Estado de México

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion
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Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias de la
Coordinacién Juridica y de Legislacién junto con el borrador del
acuerdo, convenio o contrato y documentacion anexa.

Recibe oficio firmado, borrador de acuerdo, convenio o contrato, y
documentacion anexa, saca copia al oficio para acuse y entrega
oficio en original y copia al Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacion Juridica y de Legislacién para su envio
al Interesado. Resguarda borrador del acuerdo, convenio o contrato
y documentacion anexa.

Recibe oficio dirigido al Interesado, en original y copia, identifica
domicilio del Interesado y hace la entrega del oficio, obtiene sello
de recibido en copia de acuse y entrega al Responsable del Area
de Legislacion Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias para
su archivo.

Recibe copia de acuse sellada, extrae el expediente e integra
acuse. Espera respuesta del Interesado.

Recibe oficio de solicitud de datos, se entera de la documentacion
faltante, la retine y entrega de manera econémica al Responsable
del Area de Control y Gestién de la Coordinacién Juridica y de
Legislacion.

Recibe documentacion faltante y turna al Responsable del Area de
Legislaciéon, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Recibe documentacion faltante, obtiene del expediente borrador del
acuerdo, convenio o contrato y documentacién anexa.

Si esta completa la informacion del borrador del acuerdo,
convenio, contrato y, en su caso, los documentos anexos.

Elabora en original el acuerdo, convenio o contrato y el oficio de
respuesta dirigido al Interesado informando que es procedente para
su autorizacion, y entrega al Coordinador Juridico y de Legislacion
de la Secretaria de Educacion, para firma del oficio y rdbrica del
acuerdo, convenio o contrato, con la documentacién anexa. Archiva
en el expediente el borrador del acuerdo, convenio o contrato.

Recibe oficio de respuesta, junto con el acuerdo, convenio o
contrato en original, y documentacién anexa, revisa, y determina:

¢cTienen errores?

Si tiene errores el oficio de respuesta, acuerdo, convenio y
contrato en original.

Anota las observaciones y devuelve al Responsable del Area de
Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias de la
Coordinacion Juridica y de Legislacién junto con la documentacion
anexa, para que realice las adecuaciones.

Recibe oficio de respuesta, acuerdo, convenio o contrato en
original con observaciones, y documentacion anexa, se entera,
realiza adecuaciones imprime y entrega de nuevo al Coordinador
Juridico y Legislacion, para su firma junto con la documentacion
anexa.

Se conecta con la operacion nimero 20.
No tiene errores en el oficio, acuerdo, convenio y contrato.

Firma el oficio de respuesta, rubrica el acuerdo, convenio o
contrato y entrega al Responsable del Area de Legislacion,
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Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
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Responsable del Area de Control y
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Convenios, Contratos y Asesorias para su entrega al Interesado
junto con la documentacion anexa.

Recibe oficio de respuesta en original firmado y acuerdo, convenio
0 contrato con rdbrica y documentacién anexa, se entera, saca
copia del oficio de respuesta y del acuerdo, convenio o contrato
para acuse de recibo y entrega al Responsable del Area de Control
y Gestion de la Coordinacién Juridica y de Legislacion para su
remision al Interesado y obtencion de las firmas de autorizacion.
Resguarda en el expediente la documentacién anexa.

Recibe oficio de respuesta y acuerdo, convenio o contrato
rubricado, ambos en original y copia se presenta en el domicilio del
Interesado y hace entrega de los mismos.

Recibe oficio y acuerdo, convenio o contrato, ambos en original y
copia debidamente autorizados por el Coordinador Juridico y de
Legislaciéon, se entera, coloca sello en la copia del oficio de
respuesta, anota nombre, fecha y hora y regresa copias al
Responsable del Area de Control y Gestiéon de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion.

Obtiene copias con acuse y sello, y entrega al Responsable del
Area de legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias
de la Coordinacion juridica y de Legislacion.

Recibe copia de acuse, extrae el expediente e integra copia y
resguarda.

Una vez que tiene el oficio original de respuesta y el acuerdo,
convenio o contrato, debidamente autorizados por el Coordinador
Juridico y de Legislacion, actia conforme a procedimientos
internos, recaba firmas de las personas que intervienen en la
autorizacion del acuerdo, convenio o contrato, obtiene copia,
elaboran oficio de remision dirigido al Coordinador Juridico y de
Legislacién en original y copia, anexa copias del acuerdo, convenio
o contrato y entrega al Area de Control y Gestion de la
Coordinacién Juridica y de Legislacion. Resguarda original del
acuerdo, convenio o contrato para sus procedimientos internos.
Obtiene sello de acuse de recibido en la copia del oficio.

Recibe oficio de remisién en original y copia, copia del acuerdo,
convenio o contrato firmado por las partes que intervienen en la
autorizacion; coloca sello de recibo anota nombre, fecha y hora en
la copia del oficio, regresa acuse. Entrega oficio original, y copia del
acuerdo, convenio o contrato al Coordinador Juridico y de
Legislacion de la Secretaria de Educacion.

Recibe oficio de remision original, copia del acuerdo, convenio o
contrato, debidamente firmado por las partes que intervienen en la
autorizacion; se entera del contenido y lo regresa al Responsable
del Area de Control y Gestién de la Coordinacién Juridica y de
Legislacién con instruccion de que entregue al Responsable del
Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias
de la Coordinacion Juridica y de Legislacién para que proceda con
la captura de los datos en el IPOMEX de la Secretaria de
Educacion.

Recibe oficio de remision original y copia del acuerdo, convenio o
contrato, firmado y entrega al Responsable del Area Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias. Obtiene firma de
acuse en la bithicora del Area de Control y Gestién de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Recibe oficio de remisién original y copia del acuerdo, convenio o
contrato firmado, firma de recibo en la bitacora del Area de Control
y Gestion de la Coordinacion Juridica y de Legislacion. Anexa el
oficio al expediente.
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Escanea acuerdo, convenio o contrato firmado, y guarda como
archivo PDF. Ingresa a la pagina del IPOMEX, captura los datos
del mismo, adjunta archivo PDF y espera a que la Unidad de
Informacién de la Direccion General de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion lo publique.

34 Unidad de Informacién de la Direccién Mediante procedimientos internos, coteja el acuerdo, convenio o
General de Informacion, Planeacién, contrato con los datos ingresados al IPOMEX de la Secretaria de
Programacion y Evaluacién Educacion de que estén correctos, en caso de tener algun error,

hace las correcciones necesarias en el momento y publica.

35 Responsable del Area de Legislacion, Revisa periédicamente la pagina de IPOMEX de la Secretaria de
Acuerdos, Convenios, Contratos y Educacion, se entera de la publicacion e informa de manera verbal
Asesorias de la Coordinacion Juridica y de al Coordinador Juridico y de Legislacion.

Legislacion

36 Coordinador Juridico y de Legislacion de  Se entera de la publicacién.
la Secretaria de Educacion del Gobierno
del Estado de México

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REVISION, AUTORIZACION Y PUBLICACION DE ACUERDOS, CONVENIOS Y
CONTRATOS EN LOS QUE PARTICIPA LA SECRETARIA DE EDUCACION.

RESPON SABLE DEL AREA DE COORDINADOR JURIDICO Y DE RESPONSABLE DEL AREA DE LEGISLA CION,
IN TERESA DO CONTROL Y’G ESTlQN DE LA LEGISLACIO’N DE LA SECRETARIA DE ACUERDOS, CONVENIOS, CONTRATOS Y
COORDINA CION JURIDICA Y DE EDUCACION DEL GOBIERNO DEL ASESORIAS DE LA COORDINACION
LEGISLACION ESTADO DE MEXICO JURIDICA Y DE LEGISLA CION

MEDIANTE
PROCEDIMIENTOS
INTERN OS, ELABORA
ACUERDO, CONVENIO O
CONTRATO, QUE
SUSCRIBIRA EL SECRETARIO
DE EDUCACION, OFICIO DE
SOLICITUD DE REVISION Y |
AUTORIZACION EN |
ORIGINAL Y COPIA DIRIGIDO
AL COORDINADOR JURIDICO
Y DE LEGISLACION Y
ENTRE GA CON EL RECIBE OFICIO DE
BORRADOR DEL ACUERDO, SOLICITUD DE REVISION EN
CONVENIO, O CONTRATO Y ORIGINAL Y COPIA,
DOCUMENTACION ANEXA . BORRADOR DEL ACUERDO,

CONVENIO O CONTRATO Y

DOCUMENTACION ANEXA.
| REGISTRA EL OFICIO, SELLA
I ACUSE Y DEVUELVE AL
INTERESADO.

1

RECIBE ACUSE Y ESPERA
RESPUESTA.

ENTREGA EL OFICIO DE
SOLICITUD DE REVISION,
JUNTO EL BORRADOR DEL |

ACUERDO, CONVENIO, o |
CONTRATO
DOCUMENTACION ANEXA.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE REVISION,
BORRADOR DEL ACUERDO,
CONVENIO O CONTRATO Y
DOCUMENTACION ANEXA,
SE ENTERA DEL CONTENIDO,
| E INSTRUYE QUE SE
I ENTREGUE ) AL
RESPONSABLE DEL AREA DE
LEGISLACION, ACUERDOS,
CONVENIOS, CONTRATOS Y
ASESORIAS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y
DE LEGISLACION PARA
APERTURA DEL
EXPEDIENTE.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE REVISION,
BORRADOR DEL ACUERDO,
CONVENIO O CONTRATO,
DOCUMENTACION ANEXA Y

ENTREGA. OBTIENE FIRMA |
DE RECIBIDO EN LA |
BITACORA DEL AREA.
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RESPONSABLE DEL AREA DE COORDINADOR JURIDICO Y DE R A D e
INTERESA DO CONTROL Y GESTION DE LA LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE oS CoTRA oSy

COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

EDUCACION DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

ASESORIAS DE LA COORDINACION
JURIDICA Y DE LEGISLACION

\

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE REVISION,
BORRADOR DEL ACUERDO,
CONVENIO O CONTRATO,
DOCUMENTACION  ANEXA,
REGISTRA SOLICITUD,
ASIGNA UN NUMERO DE
IDENTIFICACION, ABRE EL
EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE,
ANALIZA Y DETERMINA:

(ESTA COMPLETA?

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE DATOS
JUNTO CON

DOCUMENTACION  ANEXA,
ASI COMO BORRADOR DEL
ACUERDO, CONVENIO O
CONTRATO, ANALIZA
OFICIO Y DETERMINA:

¢TIENE ERRORES EL
OFICIO?

ELABORA OFICIO
SOLICITANDO AL
INTERESADO LOS DATOS
PARA COMPLEMENTAR LA
INFORMACION Y ENTREGA
JUNTO CON EL BORRADOR
DEL ACUERDO, CONVENIO O
CONTRATO Y
DOCUMENTACION ANEXA
PARA FIRMA.

ANOTA LAS
OBSERVACIONES EN EL
OFICIO Y ENTREGA PARA
QUE SE REALICEN LAS
MODIFICACIONES. ASi COMO
LA DOCUMENTACION
ANEXA Y EL BORRADOR DEL
ACUERDO, CONVENIO O
CONTRATO.

G

H@
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INTERESADO

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

RESPONSABLE DEL AREA DE
LEGISLACION, ACUERD OS,
CONVENIOS, CONTRATOS Y
ASESORIAS DE LA COORDINACION
JURIDICA Y DE LEGISLACION

\/

FIRMA EL OFICIO DIRIGIDO
AL INTERESADO Y ENTREGA
JUNTO CON EL BORRADOR
DEL ACUERDO, CONVENIO O
CONTRATO Y
DOCUMENTACION ANEXA.

RECIBE OFICIO DIRIGIDO AL
INTERESADO Y
DOCUMENTACION  ANEXA,
ASi COMO EL BORRADOR
DEL ACUERDO, CONVENIO O
CONTRATO, REALIZA
ADECUACIONES Y ENTREGA
PARA SUNUEVA REVISION.

RECIBE OFICIO DIRIGIDO AL
INTERESADO, IDENTIFICA
SU DOMICILIO Y ENTREGA
EL OFICIO, OBTIENE SELLO
DE RECIBIDO EN COPIA Y
ENTREGA PARA su
ARCHIVO.

RECIBE OFICIO FIRMADO,
BORRADOR DE ACUERDO,
CONVENIO O CONTRATO, Y
DOCUMENTACION  ANEXA,
SACA COPIA AL OFICIO
PARA  ACUSE Y ENTREGA
PARA SU ENVIO AL
INTERESADO. RESGUARDA
BORRADOR DEL ACUERDO,
CONVENIO O CONTRATO Y
DOCUMENTACION ANEXA.

RECIBE

ENTERA DE
DOCUMENTACION

ENTREGA DE
ECONOMICA.

OFICIO DE
SOLICITUD DE DATOS, SE

LA

FALTANTE, LA REUNE Y

MANERA

RECIBE DOCUMENTACION
FALTANTE Y TURNA.

RECIBE COPIA DE ACUSE
SELLADA INTEGRA ACUSE Y
ESPERA RESPUESTA DEL
INTERESADO.

y

RECIBE DOCUMENTACION
FALTANTE, OBTIENE DEL
EXPEDIENTE BORRADOR
DEL ACUERDO, CONVENIO O
CONTRATO Y
DOCUMENTACION ANEXA.

L

\/
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INTERESA DO

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

COORDINADOR JURIDICO Y DE

LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE

EDUCACION DEL GOBIERNO DEL

RESPONSABLE DEL AREA DE
LEGISLACION, ACUERDOS,
CONVENIOS, CONTRATOS Y
ASESORIAS DE LA COORDINACION

LEGISLACION ESTADO DEMEXICO JURIDICA Y DE LEGISLACION
ELABORA EN ORIGINAL EL
\ ACUERDO, CONVENIO O
\ CONTRATO Y EL OFICIO DE
RESPUESTA AL
INTERESADO INFORMANDO
RECIBE OFICIO DE QUE ES PROCEDENTE PARA
RESPUESTA Y EL ACUERDO, Su AUTORIZACION, Y
CONVENIO O CONTRATO EN ENTREGA DOCUMENTOS,
ORIGINAL, Y PARA FIRMA DEL OFICIO Y
DOCUMENTACION  ANEXA, RUBRICA DEL ACUERDO,
REVISA Y DETERMINA: CONVENIO O CONTRATO,
CON LA DOCUMENTACION
ANEXA. ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE EL BORRADOR
DEL ACUERDO, CONVENIO O
¢, TIENE ERRORES? CONTRATO.
ANOTA LAS |
OBSERVACIONES Y \
DEVUELVE JUNTO CON LA
DOCUMENTACION  ANEXA
PARA QUE REALICEN
ADECUACIONES. RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA, ACUERDO,
CONVENIO O CONTRATO EN
ORIGINAL CON
OBSERVACIONES Y
‘ DOCUMENTACION  ANEXA,
REALIZA ADECUACIONES E
IMPRIME Y ENTREGA PARA
SU FIRMA. JUNTA CON LA
DOCUMENTACION ANEXA.
FIRMA EL OFICIO DE
RESPUESTA Y EL ACUERDO,
CONVENIO O CONTRATO Y
TURNA PARA SU ENTREGA
AL INTERESADO JUNTO CON
LA DOCUMENTACION
ANEXA. } Q
RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA FIRMADO Y
| ACUERDO, CONVENIO O
\ CONTRATO CON RUBRICA Y
DOCUMENTACION  ANEXA,
SACA COPIAS PARA ACUSE
DE RECIBO Y ENTREGA
RECIBE OFICIO DE PARA SU REMISION AL
RESPUESTA, ACUERDO, INTERESADO Y OBTENCION

CONVENIO O CONTRATO
RUBRICADO, SE PRESENTA
EN EL DOMICILIO DEL
INTERESADO Y HACE
ENTREGA DE LOS MISMOS.

DE LAS FIRMAS DE
AUTORIZACION.
RESGUARDA EN EL
EXPEDIENTE LA
DOCUMENTACION ANEXA
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INTERESADO

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

RESPONSABLE DEL AREA DE
LEGISLACION, ACUERD OS,
CONVENIOS, CONTRATOS Y
ASESORIAS DE LA COORDINACION
JURIDICA Y DE LEGISLACION

\/
()

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA, ACUERDO,
CONVENIO O CONTRATO, EN
ORIGINAL Y COPIA
DEBIDAMENTE
AUTORIZADOS POR EL
COORDINADOR JURIDICO Y
DE LEGISLACION, COLOCA
SELLO EN LA COPIA DEL
OFICIO, NOMBRE, FECHA Y
HORA Y REGRESA COPIAS.

J
()

OBTIENE COPIAS CON
ACUSE Y SELLO, ENTREGA.

UNA VEZ QUE TIENE EL
OFICIO DE RESPUESTA Y EL
ACUERDO, DEBIDAMENTE
AUTORIZADOS, RECABA
FIRMAS DE LAS PERSONAS
QUE INTERVIENEN EN LA
AUTORIZACION, OBTIENE
COPIA, ELABORAN OFICIO
DE REMISION DIRIGIDO AL
COORDINADOR JURIDICO Y
DE LEGISLACION, ENTREGA.
RESGUARDA ORIGINAL
PARA SUS PROCEDIMIENTOS
INTERNOS. OBTIENE SELLO
DE ACUSE.

RECIBE OFICIO DE REMISION,
COPIA DEL ACUERDO,
CONVENIO O CONTRATO
FIRMADO; COLOCA SELLO
DE RECIBO, EN LA COPIA
ANOTA NOMBRE, FECHA Y
HORA, REGRESA ACUSE,
ENTREGA OFICIO ORIGINAL
Y COPIA DEL ACUERDO,
CONVENIO O CONTRATO.

RECIBE OFICIO DE REMISION
ORIGINAL Y COPIA DEL
ACUERDO, FIRMADO Y
ENTREGA. OBTIENE FIRMA
DE ACUSE EN LA BITACORA
DEL AREA.

RECIBE OFICIO DE REMISION
ORIGINAL, COPIA DEL
ACUERDO, FIRMADO; SE
ENTERA DEL CONTENIDO Y
LO REGRESA CON
INSTRUCCION DE QUE SE
ENTREGUE AL
RESPONSABLE DEL AREA DE
LEGISLACION, ACUERDOS,
CONVENIOS, CONTRATOS Y
ASESORIAS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y
DE LEGISLACION PARA QUE
CAPTURE LOSDATOS EN EL
IPOMEX DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION.

RECIBE COPIA DEL ACUSE,
INTEGRA COPIA AL
EXPEDIENTE Y RESGUARDA.

y
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UNIDAD DE INFORMA CION DELA RESPON SABLE DEL AREA DE COORDINADOR JURIDICO Y DE RESPONSABLE DEL AREA DE
DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y GESTION DE LA LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE eSO OSUERD S,
INFORMA CION, PLANEA CION, COORDINA CION JURIDICA Y DE EDUCACION DEL GOBIERNO DEL ASESORIAS DE LA COORDINACION
PROGRAMA CION Y EVALUACION LEGISLACION ESTADO D E MEXICO )

JURIDICA Y DE LEGISLACION

\/

RECIBE OFICIO DE REMISION
ORIGINAL Y COPIA DEL
ACUERDO, FIRMADO, FIRMA
DE RECIBO Y ANEXA EL
OFICIO AL EXPEDIENTE.

ESCANEA EL ACUERDO,
e | DEBIDAMENTE FIRMADO, Y
‘ GUARDA COMO ARCHIVO

PDF. INGRESA A LA PAGINA

DEL IPOMEX, CAPTURA

DATOS, ADJUNTA EL

MEDIANTE ARCHIVO PDF Y ESPERA A
PROCEDIMIENTOS QUE LA UNIDAD DE
INTERNOS, COTEJA EL INFORMA’CION DE LA
ACUERDO, CON LOS DATOS DIRECCION GENERAL DE
INGRESADOS AL IPOMEX DE INFORMACION,
LA SECRETARIA DE PLANEACION,
EDUCACION DE QUE ESTEN PROGRAMACION Y
CORRECTOS, EN CASO DE EVALUACION LO PUBLIQUE.
TENER ALGUN ERROR, HACE
LAS CORRECCIONES
NECESARIAS EN EL
MOMENTO Y PUBLICA.

| REVISA LA PAGINA DE

‘ IPOMEX, SE ENTERA DE LA

PUBLICACION E INFORMA DE
MANERA VERBAL.

SE ENTERA DE LA
PUBLICACION.

v

MEDICION

Indicador para medir la atencion a las solicitudes hechas a la Coordinacion Juridica y de Legislacion en relacion a la
autorizacion de acuerdos, convenios o contratos y su publicacion en IPOMEX.

Numero de Acuerdos, Convenios o Contratos
firmados mensualmente, autorizados y
publicados en IPOMEX por la Coordinacion
Juridica y de Legislacion. X 100% =

Porcentaje de eficiencia en la atencion a las solicitudes
de autorizacion y publicacion de acuerdos, convenios o

contratos en IPOMEX por parte de la Coordinacion

Numero de Solicitudes de autorizacion y Juridica y de Legislacién

publicacion recibidas mensualmente en la
Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Registro de evidencias
+ Oficio de solicitud de autorizacion del acuerdo, convenio o contrato, registrado en la bitacora del Area de control y

Gestion y archivado en los expedientes del Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesoria ambos en
la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

« Oficio de remisién con acuerdo, convenio o contrato en original, registrado en la bitacora del Area de control y Gestion y
archivado en los expedientes del Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesoria ambos en la
Coordinacion Juridica y de Legislacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVO

No aplica.
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Edicién: Primera
MANUAL I?E PRQCEDIMIENTOS DE LA ) Fecha: Octubre de 2015
COORDINACION JURIDICA Y DE LEGISLACION Cédigo: 205002000-09
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ASESORIA JURIDICA PARA LA EMISION DE

OPINIONES, FORMULADAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y/O
ORGANISMOS AUXILIARES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

OBJETIVO

Brindar la orientacién y asesoria juridica para el ejercicio de las funciones, mediante la emision de las opiniones juridicas de
las Unidades Administrativas y Organismos Aucxiliares de la Secretaria de Educacion.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos que laboran en el Area de Legislacion, Convenios, Contratos y Asesorias de la Coordinacion
Juridica y de Legislacién de la Secretaria de Educacién que brindan asesoria juridica, asi como a los Servidores Publicos
Docentes y/o Administrativos de la Secretaria de Educacién que soliciten asesoria juridica para la atencién de las funciones
asignadas cuando lo determinen.

REFERENCIAS

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Primero, Capitulo Unico.
Disposiciones Generales, Articulo 1, Fraccion Ill; Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990. Reformas y adiciones.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo VI, De las Atribuciones especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 21, Fraccion Il. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.
Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII; Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205002000: Coordinacion Juridica y de Legislacion. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacién Juridica y de Legislacion es la unidad administrativa responsable de emitir opiniones, respecto de las
consultas que le formulen las Unidades Administrativas y Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion.

Las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacién deberan:

e Entregar la informacién y/o documentacion a la Coordinacién Juridica y de Legislacion, para obtener la opinién juridica
solicitada por oficio.

s Recibir de la Coordinacién Juridica y de Legislacion la opinién juridica por oficio.
El Coordinador Juridico y de Legislacién de la Secretaria de Educacion debera:

+ Asignar oficio de solicitud de asesoria juridica de las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de la Secretaria
de Educacion al Responsable del Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias de la Coordinacion
Juridica y de Legislacién, para la atencién correspondiente.

e Autorizar mediante su firma los oficios de solicitud de informacién y/o documentacion y los oficios de emision de opinion
juridica, para las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion.

El Responsable del Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias de la Coordinacion Juridica y
de Legislacion debera:

e Analizar las solicitudes de asesoria juridica y documentacién anexa de las Unidades Administrativas u Organismos
Aucxiliares de la Secretaria de Educacion.

e Elaborar el oficio de opinion juridica para las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de la Secretaria de
Educacion, en respuesta a la solicitud de asesoria juridica y andlisis de la documentacién anexa.

El Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y de Legislacion debera:

* Recibir los oficios que ingresan a la Coordinacion Juridica y de Legislacion, sellar acuses de recibo y enviar los oficios de
solicitud asi como los de asesoria juridica a las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de la Secretaria de
Educacion.

La Secretaria del Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias de la Coordinacion Juridica y
de Legislacién debera:

e Integrar expedientes con la documentacion que se genera de la solicitud de asesoria juridica y archiva.
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DEFINICIONES

Orientacion juridica que proporcionan los abogados adscritos a la Coordinacion Juridica y

de Legislacion a los servidores publicos de las Unidades Administrativas u Organismos
Auxiliares de la Secretaria de Educacioén para la atencién de las funciones asignadas.

Es el soporte documental que contiene informacion sobre algin asunto del cual se

requiere asesoria juridica.

INSUMOS

Oficios de solicitud de asesoria juridica enviados a la Coordinacién Juridica y de Legislacién por las Unidades

Administrativas u Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educaciéon y documentacién anexa.

de Educacioén.

No interactla con otro procedimiento.

RESULTADOS

Oficio con asesoria juridica emitida y entregada a las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de la Secretaria

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

Las Unidades Administrativas y Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion deberan de realizar las solicitudes de
asesoria juridica mediante oficio, anexando la documentacion necesaria en la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO
Unidades Administrativas u Organismos
Auxiliares de la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacién Juridica y
de Legislacion

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacion Juridica y
de Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Elabora oficio dirigido al Coordinador Juridico y de Legislacion de la
Secretaria de Educacion donde solicita asesoria juridica, anexa
documentacion y entrega al Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Recibe oficio de solicitud de asesoria juridica en original y copia,
asi como la documentacion anexa y entrega ambas al Coordinador
Juridico y de Legislacion.

Recibe oficio de solicitud de asesoria juridica en original junto con
la documentacion anexa, se entera e instruye al Responsable del
Area de Control y Gestidon entregue al Responsable del Area de
Legislacién, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias para que
atienda la solicitud.

Recibe oficio de solicitud de asesoria juridica en original junto con
la documentacion anexa y entrega al Responsable del Area de
Legislacién, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias para su
atencion. Obtiene firma de acuse en la bitacora del Area de Control
y Gestion.

Recibe oficio de solicitud de asesoria juridica en original junto con
la documentacion anexa, firma de recibo en la bitacora del Area de
Control y Gestion, registra la solicitud en el inventario de archivo de
concentracion y tramite, asigna niumero de identificacién y abre el
expediente. Revisa oficio y documentacion anexa y determina:

¢Es suficiente lainformacién para emitir una asesoria juridica?

Si la documentacion anexa no es suficiente para emitir
asesoria juridica.

Resguarda oficio de solicitud de asesoria juridica en el archivo,
elabora oficio dirigido a las Unidades Administrativas u Organismo
Auxiliares de la Secretaria de Educacion donde solicita la
informacién y/o documentacion y entrega con la documentacion
anexa, al Coordinador Juridico y de Legislacién, para su revision y
autorizacion mediante su firma.

Recibe oficio de solicitud de informacion y/o documentacion anexa,
se entera del contenido, revisa y determina:

¢ Tiene observaciones el oficio?
Si tiene observaciones el oficio.

Anota las observaciones en oficio y regresa junto con la
documentacion anexa al Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias para que realice las
adecuaciones.
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9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacion Juridica y
de Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacion Juridica y
de Legislacién

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislaciéon

Unidades Administrativas u Organismos
Auxiliares de la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios y Asesorias de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacion Juridica y
de Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacién Juridica y
de Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacion Juridica y
de Legislacién

GACETA
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Recibe oficio con observaciones y documentacién anexa realiza
adecuaciones y entrega ambos al Coordinador Juridico y de
Legislacion.

Se conecta con la operacién namero siete.

No tiene observaciones el oficio.

Autoriza oficio mediante su firma y entrega junto con la
documentacion anexa al Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias para que proceda con
su envio.

Recibe oficio de solicitud de informacién y/o documentacion firmado
junto con la documentacion anexa, entrega oficio en original al
Responsable del Area de Control y Gestién para su envio,
resguarda la documentacién anexa y espera respuesta.

Recibe oficio de solicitud de informacién y/o documentacién obtiene
copia para acuse de recibo y entrega a las Unidades
Administrativas u Organismos Auxiliares de la Secretaria de
Educacion, oficio en original, obtiene sello de recibido en la copia y
se retira.

Recibe oficio en original y copia, coloca sello de recibido, nombre,
fecha y hora y devuelve copia de acuse, se entera de la solicitud de
informacién y/o documentacion, actla conforme a procedimientos
internos, elabora oficio de respuesta con la informacion y/o
documentacion solicitada en original y copia y entrega al
Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion. Obtiene sello de recibido en la copia.

Recibe oficio en original y copia con la informacion ylo
documentacion faltante, sella de recibido en la copia y devuelve.
Entrega oficio original y, en su caso, la documentacién anexa al
Responsable del Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios,
Contratos y Asesorias.

Recibe oficio en original con informacion y/o documentacion anexa,
se entera, localiza expediente en el archivo e integra la
documentacion recibida.

Se conecta con la operacién nimero cinco.

Si lainformacion es suficiente.

Realiza andlisis de la informacion que contiene el expediente y con
base en la normatividad, elabora un oficio en el cual emite asesoria
juridica, anexa expediente y entrega al Coordinador Juridico y de
Legislacién para su revision y autorizacion.

Recibe oficio con asesoria juridica y expediente, revisa y
determina:

¢Esta correcta la asesoria?

No esta correcta la asesoria juridica.

Anota las observaciones en el oficio y regresa al Responsable del
Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias
para que realice las adecuaciones junto con el expediente.

Recibe oficio de asesoria juridica con las observaciones y
expediente, se entera, realiza adecuaciones en el oficio y entrega
con el expediente al Coordinador Juridico y de Legislacion para su
nueva revision.

Se conecta con la operacién nimero 17.

Si esta correcta la asesoria juridica.

Autoriza oficio mediante su firma y entrega al Responsable del Area
de Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias el
expediente junto con el oficio y envia.

Recibe oficio de asesoria juridica, debidamente firmada vy
expediente, entrega al Responsable del Area de Control y Gestion
el oficio para que envie a la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar de la Secretaria de Educacién segun corresponda y
resguarda expediente.
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22 Responsable del Area de Control y Recibe oficio de asesoria juridica en original, debidamente firmado,
Gestion de la Coordinacion Juridicay de  obtiene copia para acuse y entrega en el domicilio de la Unidad
Legislacion Administrativa u Organismo Auxiliar de la Secretaria de Educacion,

segln corresponda.
23 Unidades Administrativas u Organismos Recibe oficio de asesoria juridica en original y copia, sella de acuse

Auxiliares de la Secretaria de Educacion  de recibido en la copia y regresa al Responsable del Area de
Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

24 Responsable del Area del Area de Control Recibe copia de acuse sellada y entrega al Responsable del Area
y Gestion de la Coordinacion Juridicay de de Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias.
Legislacion Obtiene firma de recibido en la bitacora del Area de Control y

Gestion.

25 Responsable del Area de Legislacion, Recibe copia de acuse sellada, firma de recibido en la bitacora del
Acuerdos, Convenios, Contratos y Area de Control y Gestion y entrega a la Secretaria del Area de
Asesorias de la Coordinacion Juridica y Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias junto con
de Legislacion el expediente para su archivo.

26 Secretaria del Area de Legislacion, Recibe copia del oficio de asesoria juridica con acuse, sellada
Acuerdos, Convenios, Contratos y expediente e integra copia de acuse al expediente y archiva.
Asesorias

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ASESORIA JURIDICA PARA LA EMISION
DE OPINIONES, FORMULADAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y/ O
ORGANISMOS AUXILIARES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

RESPON SABLE DEL AREA DE -
UNIDADES ADMINISTRATIVAS U ~ COORDINADOR JURIDICO Y DE RESPONSABLE DEL AREA DE LEGISLA CION,
ORGANISMOS A UXILIARES DE LA P A A LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE ACUERDOS, CONVENIOS, CONTRATOS ¥
SECRETARIA DE EDUCACION EDUCACION JURIDICA Y DE LEGISLA CION

LEGISLACION

ELABORA OFICIO
SOLICITANDO ASESORIA
JURIDICA, ANEXA LA |
DOCUMENTACION |
CORRESPONDIENTE Y
ENTREGA.
RECIBE OFICIO DE |
SOLICITUD DE ASESORIA
JURIDICA, CON ‘
DOCUMENTACION ANEXA; Y
ENTREGA.
RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD JUNTO CON LA
DOCUMENTACION ANEXA,
| SE ENTERA E INSTRUYE
I ENTREGAR ) AL
RESPONSABLE DEL AREA DE
LEGISLACION, ACUERDOS,
CONVENIOS, CONTRATOS Y
RECIBE OFICIO DE ASESORIAS PA RA QUE
SOLICITUD Y ATIENDA LA SOLICITUD.

DOCUMENTACION ANEXA Y |
ENTREGA PARA su 1
ATENCION. OBTIENE FIRMA

DE ACUSE EN LA BITACORA
DEL AREA.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD Y
DOCUMENTACION ANEXA,
REGISTRA LA SOLICITUD EN

EL INVENTARIO DEL
ARCHIVO DE
CONCENTRACION Y

TRAMITE, ASIGNA NUMERO
DE IDENTIFICACION Y ABRE
EXPEDIENTE. REVISA Y
DETERMINA:

CES
SUFICIENTE
INFORMACION PARA
EMITIR ASESORIA
JURIDICAZ
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS U
ORGANISMOS AUXILIARES DE LA

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE

RESPONSABLE DEL AREA DELEGISLACION,
ACUERDOS, CONVENIOS, CONTRATOS Y
ASESORIAS DE LA COORDINACION JURIDICA

RECIBE OFICIO, COLOCA
SELLO ACUSE, ANOTA
NOMBRE, FECHA Y HORA Y
DEVUELVE, SE ENTERA DE
LA SOLICITUD DE
INFORMACION, ELABORA
OFICIO DE RESPUESTA Y
ENTREGA. OBTIENE SELLO
DE RECIBIDO EN LA COPIA.

DOCUMENTACION ~ ANEXA.
OBTIENE COPIA PARA
ACUSE DE RECIBO Y
ENTREGA, OBTIENE ACUSE Y
SE RETIRA.

SECRETARIA DE EDUCACION L EGISLAGION EDUCACION Y DE LEGISLACION
RESGUARDA OFICIO DE
| SOLICITUD, ELABORA
| OFICIO DIRIGIDO A LAS
UNIDA DES
ADMINISTRATIVAS U
ORGANISMO AUXILIARES DE
RECIBE OFICIO DE A SECRETARIA DE
SOLICITUD DE EDUCACION  SOLICITANDO
INFORMACION Y INFORMACION Y/0
DOCUMENTACION  ANEXA, DOCUMENTACION  ANEXA.
SE ENTERA DEL CONTENIDO, ENTREGA CON LA
REVISA Y DETERMINA: DOCUMENTACION  ANEXA
PARA  SU REVISION Y
AUTORIZACION  MEDIANTE
SU FIRMA.
¢TIENE OBSERVACIONES EL
OFICIO?
ANOTA LAS \
OBSERVACIONES Y LO ‘
REGRESA JUNTO CON LA
DOCUMENTACION  ANEXA
PARA QUE REALICE LAS
ADECUACIONES. RECIBE OFICIO CON
OBSERVACIONES Y
DOCUMENTACION ~ ANEXA,
REALIZA ADECUACIONES Y
ENTREGA.
AUTORIZA MEDIANTE
FIRMA Y ENTREGA CON |
DOCUMENTACION  ANEXA
PARA SU ENVIO.
RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACION FIRMADO Y
\ DOCUMENTACION  ANEXA,
ENTREGA OFICIO PARA SU
ENVIO, RESGUARDA LA
DOCUMENTACION ANEXA Y
| RECIBE OFICIO DE
COLICITUD v ESPERA RESPUESTA.
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RESPON SABLE DEL AREA DE ; i .
UNIDADES ADMINISTRATIVAS U . COORDINADOR JURIDICO Y DE RESPONSABLE DEL AREA DE LEGISLACION,
CONTROL Y GESTION DE LA A i ACUERDOS, CONVENIOS, CONTRATOS Y
ORGANISMOS A UXILIARES DE LA . . LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE e o iyl ;
SECRETARIA DE EDUCA CION COORDINACION JURIDICA Y DE ASESORIAS DE LA COORDINACION JURDICA

LEGISLACION EDUCACION Y DE LEGISLACION

RECIBE OFICIO CON LA ‘
INFORMACION FALTANTE, ‘
SELLA DE RECIBIDO EN LA
COPIA Y LA DEVUELVE Y
ENTREGA OFICIO ORIGINAL
Y EN Su CASO
DOCUMENTACION ANEXA.

@

RECIBE OFICIO  ORIGINAL
CON INFORMACION Y/O
DOCUMENTACION, ANEXA
LOCALIZA EL EXPEDIENTE E
INTEGRA LA
DOCUMENTACION RECIBIDA.

OO

\ REALIZA ANALISIS DE LA
\ INFORMACION Y CON BASE
EN LA NORMATIVIDAD,
ELABORA UN OFICIO EN EL
CUAL EMITE ASESORIA
JURIDICA, ANEXA
EXPEDIENTE Y  ENTREGA
PARA SU REVISION Y
AUTORIZACION.

RECIBE OFICIO CON
ASESORIA  JURIDICA Y
EXPEDIENTE, REVISA Y
DETERMINA:

¢ESTA CORRECTA
LA ASESORIA?

ANOTA LAS |
OBSERVACIONES EN EL \
OFICIO Y LO REGRESA
PARA QUE REALICE

ADECUACIONES JUNTO CON RECIBE OF ICIO DE ASESORIA
EL EXPEDIENTE. CON  OBSERVACIONES Y
EXPEDIENTE, SE ENTERA,
REALIZA ADECUACIONES Y

ENTREGA CON EL
4' EXPEDIENTE PARA  SU
NUEVA REVISION.

AUTORIZA OFICIO

MEDIANTE FIRMA Y

DEVUELVE JUNTO CON EL

EXPEDIENTE PARA |

ENTREGA, DEL OFICIO. \
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UNIDADES A DMINISTRAT IVAS U FQC%SETQI;\‘(DS?‘?IZBEEETE'ILOQRIEQ LD,"\E EE%T&.FLTAACRIgND/EIE:SEREDAC?SE RESPONSABLE DEL AREA DE LEGISLACION,
ORGANISMOS A UXILIARES DE LA ) , . . ACUERDOS, CONVEN0S, CONTRATOS Y
SECRETARIA DE EDUCA CION COORDINACION JUR|D|CA Y DE CONVENIOS, CONTRATOS Y ASESORIAS DE LA COORDINACION
LEGISLACION ASESORIAS JURIDICA Y DE LEGISLA CION

\/

RECIBE OFICIO DE
ASESORIA. FIRMADO Y
EXPEDIENTE, ENTREGA EL
OFICIO PARA SU ENVIO A LA
| UNIDAD ADMINISTRATIVA U
‘ ORGANISMO AUXILIAR DE

LA SECRETARIA DE

EDUCACION SEGUN

CORRESPONDA Y
RECIBE OFICIO DE RESGUA RDA EXPEDIENTE.

| ASESORIA, FIRMADO,
‘ OBTIENE COPIA PARA
ACUSE Y LO ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE ASESORIA
EN ORIGINAL Y COPIA, ‘
SELLA DE ACUSE EN LA ‘

COPIA'Y REGRESA.

RECIBE COPIA DE ACUSE Y
ENTREGA. OBTIENE FIRMA ‘
DE ~ RECIBIDO  EN LA ‘
BITACORA DEL AREA DE

CONTROL Y GESTION.

RECIBE COPIA DE ACUSE,

| FIRMA DE RECIBIDO Y
e ‘ ENTREGA JUNTO CON EL
EXPEDIENTE PARA SuU

ARCHIVO.

RECIBE COPIA DEL OFICIO
DE ASESORIA JURIDICA CON
ACUSE Y EXPEDIENTE,
INTEGRA COPIA AL
EXPEDIENTE Y ARCHIVA.

)

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia de la Coordinacion Juridica y de Legislacion en la atencion de solicitudes de asesorias
juridicas.

Numero anual de oficios con asesorias juridicas
emitidas por la Coordinacion Juridica y de

Legislacion. Porcentaje de eficiencia en la atencién a solicitudes de
X 100% = asesoria juridica por la Coordinacion Juridica y de
Numero anual de solicitudes de asesorias, Legislacién.
recibidas en la Coordinacién Juridica 'y de
Legislacion.

Registro de evidencias

» Oficio de solicitud de asesorias juridicas, registrado en la bitacora del area de Control y Gestion y resguardada en el
expediente del Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias ambos de la Coordinacién Juridica y
Legislacion.

e Copia de acuse del oficio de emision de opinion juridica, registrado en la bitacora del area de Control y Gestion y
resguardada en el expediente del Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias ambos de la
Coordinacion Juridica y Legislacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVO

No aplica.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION REQUERIDAS

POR LA UNIDAD DE INFORMACION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

OBJETIVO

Mantener para dar transparencia en la atencién del ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica, mediante la
atencion y respuesta a las solicitudes de informacién que requiere la Unidad de Informacién de la Secretaria de Educacién.

ALCANCE

Aplica al Coordinador Juridico y de Legislacién, como servidor publico habilitado, asi como al Responsable del Area de
Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias de la Coordinacion Juridica y de Legislacion, como servidor
publico habilitado suplente, responsables de intervenir en la atencion de las solicitudes de informacién. Asi mismo a la
Unidad de Informacién de la Secretaria de Educacion responsable de dar respuesta a las solicitudes de informacién de la
ciudadania.

REFERENCIAS

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo. De los Principios Constitucionales. los
Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5, Fraccion |y Ill. Gaceta del Gobierno, 2 de marzo de 1995. Reformas y
adiciones.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Primero.
Disposiciones Generales. Capitulo |, Objeto de la Ley, Articulo 1, Fraccion Il. Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004.
Reformas y adiciones.

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México. Titulo Segundo;
Sujetos de la Ley, Capitulo Unico. De las Obligaciones de los Servidores Publicos, Articulo 21. Gaceta de Gobierno, 18
de octubre de 2004.

. Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Parte General Titulo Noveno, Del Derecho a la
Informacion, Articulo 1.41. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001.

. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo VI; De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Demés Unidades Administrativas, Articulo 21, Fracciones Il y IV. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de
2001. Reformas y adiciones.

. Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205002000: Coordinacion Juridica y de Legislacion. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacion Juridica y de Legislacion es la unidad administrativa responsable de proporcionar la informacién publica
gue existan en los archivos, cuando le sea requerida por la Unidad de Informacion de la Secretaria de Educacion.

El Coordinador Juridico y de Legislacion de la Secretaria de Educacion debera:
. Recibir la notificacion mediante el cual se le turna la solicitud de informacién publica.

. Atender la solicitud y, en su caso, proporcionar la informacién publica que requiera la Unidad de Informacién para dar
respuesta a la solicitud de la ciudadania.

N Firmar los oficios de remisién de informacion.

La Unidad de Informacién de la Direccion General de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion debera:
. Remitir solicitud de informacién mediante el portal de Informacién Publica de Coordinacion Juridica y de Legislacion.

N Recibir de la Coordinacién Juridica y de Legislacion, informacion puablica que exista en los archivos de la Coordinacion.

El Responsable del Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias de la Coordinacion Juridica y
de Legislaciéon debera:

. Analizar las solicitudes de informacion y elaborar el oficio de respuesta.

. Proporcionar a la Unidad de Informacion a través del Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense o bien, a través
de oficio la informacién requerida.

. Registrar las solicitudes de informacion; asignarles un namero de identificacion y abrir el expediente que corresponda.
El Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y de Legislacion debera:

. Entregar a la Unidad de Informacién el oficio de respuesta a la solicitud de informacién y en su caso, lo documentacion
anexa.

. Obtener firma de recibido del Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias de la Coordinacion
Juridica y de Legislacién. A quien se le turan el oficio de solicitud de informacion.
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La Secretaria del Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias de la Coordinacion Juridicay de

Legislacion debera:

. Integrar expedientes con la documentacion que se genera de las solicitudes de informacion puablica y archiva.
DEFINICIONES
Informacion publica: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen en el ejercicio de sus
atribuciones.

Unidades de Las establecidas por los sujetos obligados para tramitar las solicitudes de acceso a la
Informacion: informacién publica, a datos personales, asi como a correccion y supresion de éstos.
Servidor puablico Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o areas del sujeto
habilitado: obligado, de apoyar con la informacién o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus

respectivas Unidades de Informacion, respecto de las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacién de la clasificacion de la informacion.

Documentos: Los expedientes, estudios, actas, resoluciones, oficios, acuerdos, circulares, contratos,
convenios, estadisticas o bien cualquier registro en posesién de los sujetos obligados, sin
importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en medios escritos,
impresos, sonoros, visuales, electronicos, informéticos u holograficos.

IPOMEX: Siglas con las que identifican a la Informacion Publica de Oficio Mexiquense.

INSUMOS

. Solicitud de informacion de la Unidad de Informacion de la Secretaria de Educacién a través del Portal de IPOMEX.

RESULTADOS

. Oficio de respuesta enviado a la Unidad de Informacién de la Secretaria de Educacion, con la informacion solicitando
0, en su caso, la aclaracion correspondiente o informacion solicitada.

¢ No interactda con otro procedimiento.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

La solicitud de informacion debera presentarse por escrito ante la Coordinacion Juridica y de Legislacion, mediante el Portal
IPOMEX de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

La Coordinacién Juridica y de Legislacion debera revisar en forma diaria el Portal de IPOMEX de la Secretaria de
Educacion, a fin de constatar si existe solicitud de informacion pendiente de atender.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO
1 Responsable de la Unidad de Informacion

de la Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion

2 Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

3 Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacion Juridica y
de Legislacién

4 Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacion Juridica y
de Legislacion

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Envia a través del Portal de IPOMEX de la Secretaria de
Educacion, notificacion, en la cual se le informa al Coordinador
Juridico y de Legislacion sobre solicitud de informacion presentada
por peticionarios ante la Unidad de Informacién de la Secretaria de
Educacion, requiriéndole por escrito la informacion para cumplir con
sus responsabilidades.

Accesa diariamente al Portal de IPOMEX, se entera de la
notificacion de solicitud de informacion y como Servidor Publico
Habilitado, la envia mediante el Sistema de Acceso a la Informacién
Mexiquense al Responsable del Area de Legislacion, Acuerdos,
Convenios, Contratos y Asesorias de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion e instruye localice la documentacién e informacion
solicitada.

Se entera de la solicitud de informacién, en el Sistema de Acceso
a la Informacién Mexiquense, imprime solicitud, registra la
recepcion en el inventario de archivo de concentracién y tramite,
asigna un numero de identificacion, abre expediente, analiza la
peticién y determina:

¢Le corresponde atender la solicitud?

No corresponde atender la solicitud.

Elabora oficio dirigido al Responsable de la Unidad de Informacion
de la Secretaria de Educacion, mediante el cual se orienta al
peticionario para que acuda a la unidad administrativa o
dependencia correspondiente, anexa solicitud y entrega al
Coordinador Juridico y de Legislacion para su autorizacion y firma.



Pagina 84

5

10

11

12

13

14

15

16

17

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacion Juridica y
de Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacién Juridica y
de Legislacién

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable de la Unidad de Informacion
de la Direccién General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Secretaria del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacién Juridica y
de Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacién Juridica y
de Legislacién
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Recibe oficio y solicitud, se entera de su contenido, analiza y
determina:

¢Existen observaciones?
Si existen observaciones.

Anota en el oficio las observaciones, anexa solicitud y regresa al
Responsable del Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios,
Contratos y Asesorias de la Coordinacion Juridica y de Legislacion
para que realice las adecuaciones.

Recibe oficio con observaciones, anexa solicitud realiza
adecuaciones, imprime y entrega al Coordinador Juridico y de
Legislacion, de la Secretaria de Educacion para su autorizacion y
firma.

Se conecta con la operacion numero cinco.
No existen correcciones.

Autoriza mediante su firma oficio, anexa solicitud y entrega al
Responsable del Area de Legislacién, Acuerdos Convenios,
Contratos y Asesorias, para que lo ingrese a través del Sistema de
Acceso a la Informacion Mexiquense y entrega de forma fisica a la
Unidad de Informacidn de la Secretaria de Educacion.

Recibe oficio firmado y solicitud, escanea oficio, adjunta al Sistema
de Acceso a la informacion Mexiquense y entrega al Responsable
del Area de Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion, en original para que proceda con el envio, reguarda la
solicitud en expediente.

Recibe oficio firmado, saca copia para acuse y entrega a la Unidad
de Informacion de la Secretaria de Educacion.

Recibe oficio firmado en original y copia, sella de recibido en la
copia y devuelve al Responsable del Area de Control y Gestién de
la Coordinacién Juridica y de Legislacion. Aplica procedimientos
internos para orientar a los Peticionarios donde solicitar la
Informacién.

Recibe copia de acuse sellado y entrega a la Secretaria del Area de
Legislaciéon, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias para su
archivo. Recaba firma de recibido en la bitacora del Area de Control
y Gestion de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Recibe copia de acuse sellado y archiva.

Si corresponde atender la solicitud.

Extrae del archivo de la Coordinacion Juridica y de Legislacion la
informacion o documentacion solicitada, obtiene copia y elabora
oficio de remisién dirigido al Responsable de la Unidad de
Informacién de la Secretaria de Educacion, integra copia de la
informacién o documentacion solicitada y entrega al Coordinador
Juridico y de Legislacién para su firma.

Recibe oficio de remisién, con informacién o documentacién anexa,
revisa y determina:

¢El oficio requiere correcciones?

Si tiene errores el oficio de remision.

Anota en el oficio las observaciones y regresa junto con la
informacién o documentacion anexa al Responsable del Area de
Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion para que haga las
adecuaciones.

Recibe oficio de remisién con informacién o documentacién anexa,
se entera de las observaciones, hace adecuaciones y entrega al
Coordinador Juridico y de Legislacién para su firma.

Se conecta en la operacién nimero 15.
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18

19

20

21

22

23

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacién Juridica y
de Legislacién

Responsable del Area de Gestion y
Control de la Coordinacién Juridica 'y de
Legislacion

Responsable de la Unidad de Informacion
de la Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Responsable del Area de Gestion y
Control de la Coordinacién Juridica 'y de
Legislacién

Secretaria del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y
Asesorias de la Coordinacién Juridica y
de Legislacion
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No tiene errores en el oficio de remision.

Autoriza mediante su firma y regresa junto con la informacion o
documentacion anexa al Responsable del Area de Legislacion,
Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias de la Coordinacion
Juridica y de Legislacién para que proceda con el envio.

Recibe oficio firmado, con la informacién o documentaciéon anexa,
oficio y documentacion anexa, escanea ambos e ingresa oficio de
respuesta a través del Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense y entrega al Responsable del Area de Gestion y
Control de la Coordinacion Juridica y de Legislacién para su
entrega.

Recibe oficio firmado, con la informacién o documentacion anexa,
obtiene copia del oficio para acuse y entrega a la Unidad de
Informacioén de la Secretaria de Educacion.

Recibe oficio firmado en original y copia con la informacién y/o
documentacion anexa, sella de recibido en la copia y devuelve al
Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacion
Juridica y de Legislacién.

Obtiene acuse de recibido y entrega a la Secretaria del Area de
Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias de la
Coordinacién Juridica y de Legislacién para su archivo. Obtiene
firma de recibido en la bitacora del Area de Control y Gestién de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Recibe copia sellada de acuse, integra al expediente
correspondiente y archiva.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION
REQUERIDAS POR LA UNIDAD DE INFORMACION DE LA SECRETARIA DE

EDUCACION.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
INFORMACION DE LA DIRECCION COORDINADOR JURIDICO Y DE
GENERAL DE INFORMACION, LEGISLACION DE LA SECRETA RIA DE CONTRATOS ¥ ASESORIAS DE LA
PLANEACIO N, PROGRAMACION Y ED UCACION
EVALUACION

RESPONSAB LE DEL AREA DE
RESPON SABLE DEL_AREA DE
LEGISLACION, ACUERDOS, CO NV ENIOS, CONTROL ¥ GESTION DE LA

COORDINACION JURIDICA Y DE
RDINACION JURIDICA Y DE
co° EeRtACiIoN LEGISLACION

INICIO

P

ENVIA A TRAVES DEL

PORTAL DE IPOMEX DE LA |

SECRETARIA DE i

EDUCACION, NOTIFICACION,

INFORMANDO SOBRE

sSoLiICITUD DE

INFORMACION PRESENTA DA ACCESA DIARIAMENTE AL

POR _ PETICIONARIOS, PORTAL DE IPOMEX, SE

REQUIRIENDOLE POR ENTERA DE LA |

ESCRITO LA INFORMACION NOTIFICACION, LA ENVIA i

NECESARIA PARA PODER MEDIANTE EL SISTEMA DE

CUMPLIR CON sus ACCESO A LA INFORMACION

RESPONSABILIDADES. MEXIQUENSE E INSTRUYE
QUE LOCALICE LA INGRESA AL SISTEMA DE
DOCUMENTAGION E ACCESO A LA INFORMACION
INFORMACION SOLICITADA. MEXIQUENSE, IMPRIME LA

sSoLICITUD

INFORMACION, REGISTRA LA
RECEPCION EN EL
INVENTARIO DE ARCHIVO
EN CONCENTRACION Y
TRAMITE, LE ASIGNA UN
NUMERO DE
IDENTIFICACION, ABRE EL
EXPEDIENTE, ANALIZA Y
DETERMINA:

CLE
CORRESPONDE
ATENDER LA
SOLICITUDZ

ELABORA OFICIO DIRIGIDO
AL RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE INFORMACION
DE LA SECRETA RIA DE
EDUCACION, MEDIANTE EL

CUAL SE ORIENTA AL
PETICIONARIO PARA QUE
ACUDA A LA DEPENDENCIA
CORRESPONDIENTE. ANEXA
SOLICITUD Y ENTREGA
PA RA AUTORIZACION Y
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RESPONSABLE DE LA UNIDADDE
INFORMA CION DE LA DG DE IP.P.YE.

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

RESPONSABLE DEL AREA DE

LEGISLACION, ACUERDOS, CONVENIOS,

CONTRATOS Y ASESORIAS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

\/

RECIBE OFICIO Y SOLICITUD,
LO ANALIZA Y DETERMINA:

¢EXISTEN
OBSERVACIONES?

LAS ANOTA EN EL OFICIO

ANEXA SOLICITUD Y
REGRESA PARA  QUE
REALICE LAS

ADECUACIONES.

— O

RECIBE OFICIO CON
OBSERVACIONES, Y
SOLICITUD REALIZA
ADECUACIONES, IMPRIME Y
ENTREGA PARA
AUTORIZACION Y FIRMA.

FIRMA EL OFICIO, ANEXA
SOLICITUD Y ENTREGA
PARA  QUE LO INGRESE A
TRAVES DEL SISTEMA DE
ACCESO A LA INFORMACION
MEXIQUENSE Y SE PROCEDA
CON LA ENTREGA FiSICA A

LA UNIDAD DE
INFORMACION DE LA
SECRETARIA DE
EDUCACION.

RECIBE OFICIO FIRMADO Y
SOLICITUD, LO ADJUNTA AL

SISTEMA DE ACCESO A LA
INFORMACION MEXIQUENSE
Y LO ENTREGA EN ORIGINAL
PARA LA ENTREGA.

RESGUARDA LA SOLICITUD

RECIBE OFICIO FIRMADO,
SELLA ACUSE Y LA
DEVUELVE. APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA  ORIENTAR A LOS
PETICIONARIOS DONDE
SOLICITAR LA
INFORMACION.

RECIBE OFICIO FIRMADO,
SACA COPIA PARA ACUSE Y
LO ENTREGA.

SECRETARIA DEL AREA DE

LEGISLACION, ACUERDOS,

CONVENIOS, CONTRATOS Y
ASESORIAS

RECIBE COPIA DE ACUSE
SELLADO Y ARCHIVA.

RECIBE COPIA DE ACUSE Y
ENTREGA PARA  SU
ARCHIVO. RECABA FIRMA
DE RECIBIDO EN LA
BITACORA DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y
DE LEGISLACION.

/
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RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

RESPONSABLE DEL AREA DE

LEGISLACION, ACUERDOS, CONVENIOS,

CONTRATOS Y ASESORIAS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

\/

RECIBE OFICIO DE REMISION,
CON INFORMACION o
DOCUMENTACION  ANEXA,
REVISA Y DETERMINA:

EXTRAE DEL ARCHIVO LA

INFORMACION 0
DOCUMENTACION
SOLICITADA, OBTIENE

COPIA Y ELABORA OFICIO
DE REMISION DIRIGIDO AL
RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE INFORMACION
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION, INTEGRA
COPIA DE LA INFORMACION
0 DOCUMENTACION
SOLICITADA Y ENTREGA
PARA FIRMA.

(EL OFICIO
REQUIERE
ORRECCION?2

ANOTA OBSERVACIONES Y
REGRESA CON LA
INFORMACION ANEXA PARA
ADECUACIONES.

—9

RECIBE  OFICIO CON
INFORMACION, HACE
ADECUACIONES Y ENTREGA
PARA FIRMA.

FIRMA EL OFICIO Y
REGRESA CON
INFORMACION Y
DOCUMENTACION ~ ANEXA.
ANEXA PARA EL ENVIO.

RECIBE OFICIO FIRMADO,
CON LA INFORMACION, Y
DOCUMENTACION. ANEXA Y
LO INGRESA AL SISTEMA DE

ACCESO A LA INFORMACION
MEXIQUENSE Y ENTREGA
PARA SUENVIO.

RECIBE OFICIO FIRMADO E

INFORMACION, Y
DOCUMENTACION  ANEXA,
OBTIENE COPIA PARA

ACUSE Y ENTREGA.
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RESPONSABLE DE LA UNIDA D DE i SECRETARIA DEL AREA DE RESPON SABLE DEL AREA DE
INFORMACION DE LA DIRECCION GENERA L LEGCICS)LOARCDI'C,’;‘,\f ggfi%@'&’é‘é’lgf bE LEGISLACION, ACUERD OS, CONTROL Y GESTION DE LA
DE INFORMACION, PLANEACION, EDUCACION CONVENIOS, CONTRATOS Y COORDINA CION JURIDICA Y DE
PROGRAMACION Y EVA LUACION. ASESORIAS LEGISLACION
RECIBE OFICIO FIRMADO
CON INFORMACION ANEXA, |
SELLA DE RECIBIDO EN LA |
COPIA Y LA DEVUELVE.
OBTIENE ACUSE Y ENTREGA
| PARA  ARCHIVO. OBTIENE
I FIRMA DE RECIBIDO EN LA
BITACORA DEL AREA.
RECIBE COPIA DE ACUSE,
INTEGRA AL EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE Y
ARCHIVA.
FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia de la Coordinacién Juridica y de Legislacidon, en la atencion de solicitudes de informacion
y/o documentacion.

Numero mensual de oficios con informacion y/o
documentacion enviados a la Unidad de Informacion

. P Porcentaje men | ficiencia en | ncién
de la Secretaria de Educacion. orcentaje mensual de eficiencia en la atencion a

X100 = las solicitudes de informacion y/o documentacion

NUmero mensual licit informacién .
umero mensual de solicitudes de informacién y/o atendidas.

documentacion recibidas de la Unidad de Informacion
de la Secretaria de Educacion.
Registro de evidencias

e Solicitud en el Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense, registrada en la bitacora del Area de Control y Gestion
e integrada en expediente que resguarda el Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios, Contratos y Asesorias de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion.

e Acuses de oficios de remision enviados a la Unidad de Informacién de la direccién General de Informacion, Planeacion
Programacion y Evaluacion de la Secretaria de Educacion, resguarda el Area de Legislacion, Acuerdos, Convenios,
Contratos y Asesorias de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

FORMATOS
No aplica.
Edicién: Primera
MANUAL I?E PRQCEDIMIENTOS DE LA ] Fecha: Octubre de 2015
COORDINACION JURIDICA Y DE LEGISLACION Cédigo:  205002000-11
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE INTERVENCION O APOYO JURIDICO.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia de la Coordinacion Juridica y de Legislacion, para garantizar la seguridad juridica en materia
administrativa, agraria, amparo, civil, laboral, penal y de conservacion del patrimonio inmobiliario de la Secretaria de
Educacion, mediante la atencién a solicitudes de intervencion o apoyo juridico.

ALCANCE

Aplica al personal de la Coordinacion Juridica y de Legislacion, que tenga a su cargo dar la atencion a las solicitudes de
intervencion o apoyo juridico, asi como a las Unidades Administrativas, Instituciones de Educacion Publica y Organismos
Auxiliares de la Secretaria de Educaciéon que entreguen la documentacion que se le requiera para obtener la respuesta
solicitada.
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REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo VI, De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas. Articulo 21, Fraccién | y lll. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.
Reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205002000: Coordinacién Juridica y de Legislacion. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacién Juridica y de Legislacion es la unidad administrativa responsable de dar atencion y apoyo juridico a los
asuntos que competan a las Unidades Administrativas, Instituciones de Educacién Pudblica y Organismos Auxiliares de la
Secretaria de Educacion.

El Coordinador Juridico y de Legislacion de la Secretaria de Educacion debera:

Instruir al Responsable del Area de Control y Gestién de la Coordinacién Juridica y de Legislacion, para que turne el
oficio de solicitud de intervencion o apoyo juridico.

Firmar el oficio de requerimiento de informacion.

Firmar el oficio de respuesta a la solicitud de intervencién o apoyo juridico.

El Responsable del Area de Asuntos Laborales y Administrativos de la Coordinacion Juridica y de Legislacion
debera:

Recibir oficio de solicitud de intervencién o apoyo juridico en original y designar al Servidor Plblico Responsable del
Asunto.

Designar al Servidor Publico que se encargara de dar atencién a la solicitud de intervencion o apoyo juridico

Validar mediante rubrica, el oficio de requerimiento de informacion y recabar la firma del Coordinador Juridico y de
Legislacion.

Validar mediante rubrica, el oficio de respuesta a la solicitud de intervencion o apoyo juridico y recabar la firma del
Coordinador Juridico y de Legislacion.

El Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y de Legislacion debera:

Recibir oficio de solicitud de intervencién o apoyo juridico en original y documentacién anexa.
Entregar al Coordinador Juridico y de Legislacion el oficio de solicitud de Intervencién o apoyo juridico.
Entregar al Solicitante el oficio de requerimiento de informacién.

Entregar al Solicitante el oficio de respuesta y obtener acuse de recibo.

El Servidor Pablico Responsable del Asunto del Area de Asuntos Laborales y Administrativos debera:

Analizar la solicitud de intervencion o apoyo juridico y documentacion anexa.
Elaborar, si es el caso, el oficio de requerimiento de informacion para dar respuesta a la solicitud.

Elaborar el oficio de respuesta a la solicitud de intervencion o apoyo juridico.

La Secretaria del Area de Asuntos Laborales y Administrativos debera:

Integrar el expediente del solicitante con la solicitud de intervencion o apoyo juridico, documentacion anexa y el oficio de
respuesta y, en su caso, de solicitar informacién adicional, el oficio de requerimiento.

Obtener copia de toda la documentacion que se genere de la solicitud para el acuse de recibo.

Recibir oficio de respuesta firmado junto con el oficio de solicitud de intervencion o apoyo juridico, obtener copia de toda
la documentacion para el acuse de recibo y turnar al Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacién
Juridica y de Legislacion.

El Solicitante deberé:

Dar atencion al oficio de requerimiento y entregar la documentacion solicitada a la Coordinacion Juridica y de
Legislacion.

Recibir oficio de respuesta a su solicitud de intervencién o apoyo juridico.
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DEFINICIONES

Documentos que dan soporte a la solicitud de intervencion o apoyo juridico

gue se presenta en la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Se refiere a la unidad administrativa, institucion de educacién publica u

organismo auxiliar que solicita la intervencion de la Coordinacion Juridica y
de Legislacion en la intervencion o apoyo juridico.

INSUMOS

e Oficio de Solicitud de intervencion o apoyo juridico.

RESULTADOS

e Oficio de respuesta a la Solicitud de intervencién o apoyo juridico.

¢ No interactia con otros procedimientos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

El Solicitante debera de presentar la solicitud de intervencién o apoyo juridico y anexar la documentacion correspondiente
para su analisis, en caso contrario, la Coordinacién Juridica y de Legislacién le requerira al Solicitante, remita por cualquier
medio dentro del plazo de 24 horas, la documentacion faltante y, en caso de no atender al requerimiento, se tendra por no
presentada la solicitud mencionada.

No.

1

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Secretaria del Area de Asuntos Laborales
y Administrativos de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion

Responsable del Area de Asuntos
Laborales y Administrativos de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

Servidor Publico Responsable del Asunto
del Area de Asuntos Laborales y
Administrativos

Servidor PUblico Responsable del Asunto
del Area de Asuntos Laborales y
Administrativos

Responsable del Area de Asuntos
Laborales y Administrativos de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Recibe oficio de solicitud de intervencion o apoyo juridico en original y
anexos, registra ingreso del oficio en el sistema electronico de
correspondencia, obtiene una copia del oficio de solicitud y resguarda.
Entrega al Coordinador Juridico y de Legislacion oficio de solicitud
CON anexos.

Recibe oficio de solicitud de intervencion o apoyo juridico en original y
anexos, se entera e instruye al Responsable del Area de Control y
Gestidn turne el oficio y junto con anexo.

Se entera de indicaciones y recibe oficio de solicitud de intervencion o
apoyo juridico en original y anexos, obtiene fotocopia y entrega a la
Secretaria del Area de Asuntos Laborales y Administrativos. Archiva
copia previo acuse de recibido.

Recibe oficio de solicitud de intervencion o apoyo juridico en original y
anexos, se entera, firma acuse, registra solicitud en la bitdcora, asigna
namero de identificacién, abre expediente y entrega al Responsable
del Area de Asuntos Laborales y Administrativos.

Recibe oficio de solicitud de intervencién o apoyo juridico en original y
anexos, se entera y designa al Servidor Publico Responsable de la
Atencion del Asunto y entrega oficio y anexos.

Recibe oficio de solicitud de intervencion o apoyo juridico en original y
anexos, analiza y determina:

¢Requiere méas informacion?
Requiere mas informacién.

Elabora oficio de requerimiento de informacién para dar respuesta a la
solicitud de intervencion o apoyo juridico y entrega al Responsable del
Area de Asuntos Laborales y Administrativos, junto con el oficio de
solicitud de intervencion o apoyo juridico en original y anexos.

Recibe oficio de requerimiento de informacién junto con oficio de
solicitud de intervencién o apoyo juridico en original y anexos, se
entera, rdbrica oficio de requerimiento y entrega al Coordinador
Juridico y de Legislacién.
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9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Asuntos
Laborales y Administrativos de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

Servidor PUblico Responsable del Asunto
del Area de Asuntos Laborales y
Administrativos

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Secretaria del Area de Asuntos Laborales
y Administrativos de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion

Servidor PUblico Responsable del Asunto
del Area de Asuntos Laborales y
Administrativos

Secretaria del Area de Asuntos Laborales
y Administrativos de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion

Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacién Juridica y de
Legislacion

Solicitante

Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Secretaria del Area de Asuntos Laborales
y Administrativos
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Recibe oficio de requerimiento junto con el oficio de solicitud de
intervencion o apoyo juridico en original y anexos, se entera, analiza
documentacion y determina:

¢ Tiene observaciones?
Si tiene observaciones.

Marca correcciones en el oficio de requerimiento las observaciones y
turna al Responsable del Area de Asuntos Laborales y Administrativos
para su atencion con el oficio de solicitud de intervencién o apoyo
juridico en original y anexos.

Recibe el oficio de requerimiento con observaciones, junto con el
oficio de solicitud de intervencién o apoyo juridico en original y
anexos, se entera y entrega al Servidor Publico Responsable del
Asunto, para correccion.

Recibe el oficio de requerimiento con observaciones, junto con el
oficio de solicitud de intervencién o apoyo juridico en original y
anexos, se entera, realiza las correcciones, imprime oficio y devuelve
con documentos al Responsable del Area de Asuntos Laborales y
Administrativos. Resguarda  oficio de requerimiento  con
observaciones.

Se conecta con la operacion nimero ocho.
No tiene observaciones.

Firma oficio de requerimiento y entrega al Responsable del Area de
Control y Gestidn, junto con oficio de solicitud de intervencién o apoyo
juridico en original y anexos.

Recibe oficio de requerimiento firmado, junto con el oficio de solicitud
de intervencion o apoyo juridico en original con anexos, y entrega a la
Secretaria del Area de Asuntos Laborales y Administrativos.

Recibe oficio de requerimiento firmado, junto con oficio de solicitud de
intervencién o apoyo juridico en original y anexos, obtiene copia de
todos los documentos y entrega al Servidor Publico Responsable del
Asunto.

Recibe oficio de requerimiento firmado, junto con el oficio de solicitud
de intervencion o apoyo juridico y anexos, en original y copia, se
entera, resguarda oficio de solicitud en original y anexos, y devuelve a
la Secretaria del Area de Asuntos Laborales y Administrativos oficio
de requerimiento en original y copia para su envio.

Recibe oficio de requerimiento firmado en original y copia para su
acuse de recibo, registra nimero de oficio en su bitacora y turna al
Responsable del Area de Control y Gestion, para su envio al
Solicitante.

Recibe oficio de requerimiento en original y copia y entrega al
Solicitante.

Recibe oficio de requerimiento, firma acuse en la copia y devuelve al
Responsable del Area de Control de Gestién de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion y espera respuesta.

Se conecta con la operaciéon niumero 32.

Obtiene acuse y entrega a la Secretaria del Area de Asuntos
Laborales y Administrativos.

Recibe acuse y archiva.
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22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

Servidor PUblico Responsable del Asunto
del Area de Asuntos Laborales y
Administrativos

Responsable del Area de Asuntos
Laborales y Administrativos de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Asuntos
Laborales y Administrativos de la
coordinacion Juridica y de Legislaciéon

Servidor Publico Responsable del Asunto
del Area de Asuntos Laborales y
Administrativos

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Secretaria del Area de Asuntos Laborales
y Administrativos

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Solicitante

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Secretaria del Area de Asuntos Laborales
y Administrativos
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No se requiere méas informacion.

Elabora oficio de respuesta y entrega al Responsable del Area de
Asuntos Laborales y Administrativos, para su validacion mediante
rubrica.

Recibe oficio de respuesta junto con el oficio de solicitud de
intervencién o apoyo juridico en original y anexos, se entera, rdbrica y
entrega al Coordinador Juridico y de Legislacién, para su
autorizacion.

Recibe oficio de respuesta junto con el oficio de solicitud de
intervencion o apoyo juridico en original y anexos, se entera y
determina:

¢ Tiene observaciones?
Si tiene observaciones en el oficio de respuesta.

Indica en el oficio las observaciones y devuelve al Responsable del
Area de Asuntos Laborales y Administrativos, junto con el oficio de
solicitud de intervencion o apoyo juridico en original y anexos.

Recibe oficio de respuesta con observaciones, junto con el oficio de
solicitud de intervencién o apoyo juridico en original y anexos, se
entera y entrega al Servidor Publico Responsable del Asunto.

Recibe oficio de respuesta con observaciones, junto con el oficio de
solicitud de intervencion o apoyo juridico en original y anexos, se
entera, realiza las correcciones indicadas, imprime y entrega al
Responsable del Area de Asuntos Laborales y Administrativos.
Resguarda oficio de respuesta con observaciones.

Se conecta con la operacion nimero 23.
Si no existen observaciones.

Firma el oficio de respuesta y entrega oficio de solicitud y anexos al
Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion.

Recibe oficio de respuesta firmado, junto con el oficio de solicitud de
intervencion o apoyo juridico en original y anexos, se entera y entrega
a la Secretaria del Area de Asuntos Laborales y Administrativos.

Recibe oficio de respuesta firmado, junto con el oficio de solicitud de
intervencion o apoyo juridico en original y anexos, obtiene una copia
de todo y marca acuse de recibo, registra nimero de oficio en su
bitacora y turna al Responsable del Area de Control y Gestién oficio
de respuesta y copia de acuse, para entrega. Archiva oficio de
solicitud de intervencién o apoyo juridico en original y anexos.

Recibe oficio de respuesta firmado, en original y copia, realiza entrega
fisica del documento al Solicitante.

Recibe oficio de respuesta a la solicitud de intervencién o apoyo
juridico y copia, se entera, firma acuse en la copia y entrega al
Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion.

Obtiene acuse en la copia del oficio de respuesta y entrega a la
Secretaria del Area de Asuntos Laborales y Administrativos.

Recibe acuse en la copia del oficio de respuesta, integra al
expediente y archiva.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE INTERVENCION O APOYO JURIDICO.

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE ASUNTOS
LABORALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPONSABLE DEL AREA DE ASUNTOS
LABORALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

INICIO

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
INTERVENCION O APOYO
JURIDICO EN ORIGINAL Y
ANEXOS, REGISTRA
INGRESO EN EL SISTEMA
ELECTRONICO DE
CORRESPONDENCIA,
OBTIENE UNA COPIA Y
RESGUARDA. ENTREGA
ORIGINAL CON ANEXOS.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD, SE ENTERA E
INSTRUYE PARA suU
ATENCION Y DEVUELVE

RECIBE INDICACIONES Y
OFICIO DE SOLICITUD,
ENTREGA, OBTIENE ACUSE
DE RECIBO EN LA COPIA DEL
OFICIO Y ARCHIVA.

JUNTO CON ANEXO.

SERVIDOR PUBLICO
RESPONSABLE DEL ASUNTO DEL
AREA DE ASUNTOS LABORALES

Y ADMINISTRATIVOS

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD EN ORIGINAL Y
ANEXOS, SE ENTERA, FIRMA
ACUSE, REGISTRA

SOLICITUD, ASIGNA
NUMERO DE
IDENTIFICACION, ABRE
EXPEDIENTE Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD Y
ANEXOS, SE ENTERA, ANALIZA Y
Y DETERMINA:

NO_~7SE REQUIERE MA
INFORMA CION?

Y

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD EN ORIGINAL Y
ANEXOS, SE ENTERA Y
DESIGNA QUIEN DA
ATENCION Y ENTREGA.
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SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE
DEL ASUNTO DEL AREA DE
ASUNTOSLABORALESY

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE

SECRETARIA DEL AREA DE ASUNTOS
LABORALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

RESPON SABLE DEL AREA DE
ASUNTOSLABORALESY
ADMINISTRATIVOS DE LA

EDUCACION ) COORDINACION JURIDICA Y DE
ADMINISTRATIVOS LEGISLACION LEGISLACION
ELABORA  OFICIO  DE
REQUERIMIENTO DE
INFORMACION PARA DAR |
RESPUESTA A LA SOLICITUD |
DE INTERVENCION,
ENTREGA, JUNTO CON EL
OFICIO DE SOLICITUD DE
INTERVENCION EN ORIGINAL RECIBE OFICIO  DE
Y ANEXOS. REQUERIMIENTO DE
| INFORMACION Y OFICIO DE
‘ SOLICITUD Y ANEXOS,
RUBRICA OFICIO DE
REQUERIMIENTO Y
RECIBE OFICIO DE ENTREGA.
REQUERIMIENTO Y  EL
OFICIO DE SOLICITUD Y
ANEXOS  SE  ENTERA,
ANALIZA DOCUMENTACION
Y DETERMINA:
¢TIENE
OBSERVACIONES?
MARCA CORRECCIONES EN
EL OFICIO DE
REQUERIMIENTO Y TURNA |
CON EL OFICIO DE \
SOLICITUD Y ANEXOS PARA
SU ATENCION.
RECIBE EL OFICIO DE
REQUERIMIENTO CON
OBSERVACIONES ~ JUNTO
‘ A CON EL OFICIO DE
SOLICITUD DE
INTERVEN CION EN
ORIGINAL Y ANEXOS, Y
RECIBE EL OFICIO DE 44 ENTREGA, PARA
REQUERIMIENTOS CON CORRECCION.
OBSERVACIONES Y OFICIO
DE SOLICITUD DE
INTERVENCION Y ANEXOS FIRMA OFICIO DE
REALIZA LAS REQUERIMIENTO Y ENTREGA
CORRECCIONES, IMPRIME Y JUNTO CON EL OFICIO DE
DEVUELVE CON SOLICITUD ) DE RESPONSABLEDELIAREA DE
DOCUMENTOS. RESGUARDA INTERVENCION EN CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
OFICIO DE REQUERIMIENTO ORIGINAL ¥ ANEXOS. LEGISLACION
CON OBSERVACIONES.
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SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE
DEL ASUNTO DEL AREA DE
ASUNTOSLABORALESY

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE

SECRETARIA DEL AREA DE ASUNTOS
LABORALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

ADMINISTRATIVOS EDUCACION LEGISLACION LEGISLACION
RECIBE OFICIO DE
REQUERIMIENTO FIRMADO Y
OFICIO DE SOLICITUD DE
} INTERVENCION EN
ORIGINAL CON ANEXOS, Y
ENTREGA.
RECIBE OFICIO DE
REQUERIMIENTO FIRMADO Y
OFICIO DE SOLICITUD EN
ORIGINAL Y  ANEXOS,
OBTIENE COPIA DE TODOS
| LOS DOCUMENTOS Y
‘ ENTREGA.
RECIBE OFICIO DE
REQUERIMIENTO FIRMADO Y ‘
OFICIO DE SOLICITUD EN |
ORIGINAL Y  ANEXOS,
DEVUELVE PARA SU ENVIO.
RECIBE OFICIO DE
REQUERIMIENTO  FIRMADO
EN ORIGINAL Y COPIA
PARA SU ACUSE DE RECIBO,
REGISTRA NUMERO DE ‘
OFICIO EN SU BITACORA Y \
SOLICITANTE TURNA PARA SU ENVIO AL
SOLICITANTE.
RECIBE OFICIO DE
REQUERIMIENTO EN
ORIGINAL Y COPIA Y
| ENTREGA.
RECIBE OFICIO DE
REQUERIMIENTO, FIRMA |
ACUSE Y DEVUELVE Y \
ESPERA RESPUESTA.

OBTIENE ACUSE Y ENTREGA.

RECIBE ACUSE Y ARCHIVA.

)
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SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE
DEL ASUNTO DEL AREA DE
ASUNTOSLABORALESY
ADMINISTRATIVOS

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE ASUNTOS
LABORALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
ASUNTOSLABORALESY
ADMINISTRATIVOS DE LA

COORDINACION JURIDICA Y DE

LEGISLACION
ELABORA OFICIO DE }
RESPUESTA Y ENTREGA
PARA SuU VALIDACION,
MEDIANTE RUBRICA.
RECIBE OFICIO DE

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA JUNTO CON EL
OFICIO DE SOLICITUD EN
ORIGINAL Y ANEXOS, SE
ENTERA Y DETERMINA:

¢EXISTEN
OBSERVACIONES?

INDICA EN EL OFICIO LAS
OBSERVACIONES Y
DEVUELVE, JUNTO CON EL
OFICIO DE SOLICITUD DE
INTERVENCION O APOYO
JURIDICO EN ORIGINAL Y
ANEXOS.

RESPUESTA Y OFICIO DE
SOLICITUD EN ORIGINAL Y
ANEXOS, SE ENTERA,
RUBRICA Y ENTREGA PARA
SU AUTORIZACION.

—\/

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA CON
OBSERVACIONES, Y EL
OFICIO DE SOLICITUD EN

ORIGINAL Y ANEXOS,
REALIZA LAS
CORRECCIONES INDICADAS,
IMPRIME Y ENTREGA.
RESGUARDA  OFICIO DE
RESPUESTA CON

OBSERVACIONES.

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA CON
OBSERVACIONES, JUNTO
CON EL OFICIO DE

SOLICITUD EN ORIGINAL Y
ANEXOS, SE ENTERA Y
ENTREGA.
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SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE
DEL ASUNTO DEL AREA DEASUNTOS
LABORALES Y ADMINISTRATIVOS

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE ASUNTOS
LABORALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

\/
)

FIRMA EL OFICIO DE
RESPUESTA Y ENTREGA
OFICIO DE SOLICITUD Y

ANEXOS.

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA FIRMADO, Y
OFICIO DE SOLICITUD DE
INTERVENCION EN
ORIGINAL Y ANEXOS,
OBTIENE COPIA DE TODO Y
MARCA ACUSE DE RECIBO,

REGISTRA EL NUMERO DE

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA FIRMADO,
JUNTO CON EL OFICIO DE
SOLICITUD DE
INTERVENCION EN

ORIGINAL Y ANEXOS, SE
ENTERA Y ENTREGA.

OFICIO EN SU BITACORA Y

SOLICITANTE TURNA PARA ENTREGA.
ARCHIVA OFICIO DE
SOLICITUD ORIGINAL Y
ANEXOS.

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA A LA SOLICITUD
DE INTERVENCION Y COPIA,

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA FIRMADO,
JUNTO CON EL OFICIO DE
SOLICITUD ORIGINAL Y
ANEXOS, REALIZA LA
ENTREGA FISICA DEL
DOCUMENTO AL
SOLICITANTE.

FIRMA ACUSE Y ENTREGA.

RECIBE ACUSE DEL OFICIO
DE RESPUESTA, INTEGRA AL
EXPEDIENTE Y ARCHIVA.

v

FIN

OBTIENE ACUSE EN LA
COPIA Y ENTREGA.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atencién a las solicitudes de intervencién o apoyo juridico, por parte de la
Coordinacion Juridica de Legislacion.

Numero anual de oficios de respuesta a las solicitudes de

intervencion o apoyo juridico de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion.

X 100=

Nimero anual de solicitudes de intervencién o apoyo juridico
recibidas en la Coordinacién Juridica y de Legislacion.

Porcentaje de eficiencia en la atencién a
las solicitudes de intervencién o apoyo

juridico.
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Registro de evidencias:

» Oficio de solicitud de intervencion o apoyo juridico y documentacion anexa, registrado en el sistema electronico de
correspondencia e integrado en el expediente, que resguarda el Area de Asuntos Laborales y Administrativos de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion.

¢ Acuse de recibo del oficio de requerimiento de informacion, registrado en la bitacora del Area de Control y Gestion e
integrado en el expediente, que reguarda el Area de Asuntos Laborables y Administrativos, ambas de la Coordinacion
Juridica y de Legislacién.

« Acuse de recibo del oficio de respuesta a la solicitud de intervencion o apoyo juridico, registrado en la bitacora del Area
de Control y Gestion e integrado en el expediente, que reguarda el Area de Asuntos Laborables y Administrativos,
ambas de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Ediciéon: Primera
MANUAL DE PRQCEDIMIENTOS DELA Fecha: Octubre de 2015
COORDINACION JURIDICA Y DE LEGISLACION Cédigo:  205002000-12
Péagina:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROYECTO DE REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES

OCUPADOS POR LA SECRETARIA DE EDUCACION.
OBJETIVO

Mantener la atenciéon por parte de la Coordinacion Juridica y de Legislacion, para garantizar el patrimonio inmobiliario
asignado a la Secretaria de Educacion, mediante la elaboracién del proyecto de regularizacién de bienes inmuebles
ocupados por la Secretaria de Educacion.

ALCANCE

Aplica al Coordinador Juridico y de Legislacion, asi como a su personal, que tiene como funcién la atencion de solicitudes
para la regularizacion de bienes inmuebles que ocupa la Secretaria de Educacion. Asimismo, a los Titulares de las
Unidades Administrativas o Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacién que solicitan y presentan la informacion
para la regularizacion de bienes inmuebles.

REFERENCIAS

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero. Capitulo I. De los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulo 8. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917. Reformas y adiciones.

s Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Primero, Capitulo Unico.
Disposiciones Generales. Articulo 1, Fraccion Ill. Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990. Reformas y adiciones.

e Cddigo Penal del Estado de México. Titulo Segundo, Delito y Responsabilidades, Capitulo V, Causas y Excluyentes del
Delito y de la Responsabilidad, Articulo 15, Inciso A, Fraccién 2. Gaceta de Gobierno, 20 de marzo de 2000. Reformas y
adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y demés Unidades Administrativas, Articulo 21, Fracciones | y lll. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.
Reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; 205002000: Coordinacién Juridica y de Legislacion. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacién Juridica y de Legislacion, es la unidad administrativa responsable de coadyuvar en la regularizacion de la
situacion juridica de los inmuebles, asignados a la Secretaria de Educacion para el Desarrollo de sus funciones.

La Direcciéon General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas deberé:

e Recibir la solicitud y proyecto de regularizacion de bienes inmuebles de la Coordinacién Juridica y de Legislacion de la
Secretaria de Educacion.

e Realizar la regularizacion de bienes inmuebles pertenecientes a la Secretaria de Educacion.
El Coordinador Juridico y de Legislacién de la Secretaria de Educacion debera:
« Instruir al Responsable del Area de Control y Gestién entregue el oficio de solicitud, para la regularizacién de bienes

inmuebles al Responsable del Area de Asuntos Laborales y Administrativos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion.
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s Firmar el oficio de requerimiento de informacién al solicitante.
e Autorizar proyecto para la regularizacion de bienes inmuebles de la Secretaria de Educacion.

El Responsable del Area de Asuntos Laborales y Administrativos de la Coordinacién Juridica y de Legislacion
debera:

¢ Recibir solicitud de regularizacion de bienes inmuebles y turnarlo al Auxiliar Juridico del Area de Asuntos Laborales y
Administrativos, junto con la documentacion soporte.

« Designar al Auxiliar Juridico responsable de dar la atencion a la solicitud de regularizacion de bienes inmuebles.
+ Validar mediante rubrica, el oficio de requerimiento de informacion.
e Entregar al Solicitante el oficio de requerimiento de informacion.

« Validar mediante rubrica el oficio de respuesta a la solicitud, para la regularizacion de bienes inmuebles y recabar la
firma del Coordinador Juridico y de Legislacion.

El Responsable del Area de Control y Gestién de la Coordinacién Juridicay de Legislacion debera:

e Registrar el oficio de solicitud para la regularizacién de bienes inmuebles, en el Sistema Electrénico de
Correspondencia.

e Entregar el oficio de solicitud para la regularizaciéon de bienes inmuebles al Coordinador Juridico y de Legislacion.

+ Recibir indicacién de turno de la solicitud para la regularizacion de bienes inmuebles, entregar a la Secretaria del Area
de Asuntos Laborales y Administrativos, para que integre el expediente correspondiente.

Los Solicitantes deberan:

e Solicitar a la Coordinacion Juridica y de Legislacion la regularizacion de bienes inmuebles de unidades administrativas
ylo instituciones educativas de la Secretaria de Educacion.

El Auxiliar Juridico del Area de Asunto Laborales y Administrativos debera:

¢ Analizar la solicitud para la regularizacion de bienes inmuebles y documentacion soporte.

e Elaborar, si es el caso, el oficio de requerimiento de informacién para dar respuesta a la solicitud.
e Elaborar el proyecto para la regularizacion de bienes inmuebles.

La Secretaria del Area de Asuntos Laborales y Administrativos debera:

e Recibir y registrar la solicitud para la regularizacion de bienes inmuebles, asignar nimero de identificacion y abrir el
expediente correspondiente.

* Recibir oficio de requerimiento firmado junto con el oficio de solicitud para la regularizacion de bienes inmuebles,
obtener copia de toda la documentacion para el acuse de recibo, turnar al Responsable del Area de Control y Gestion
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion para su envio.

¢ Obtener acuse de recibo, en la copia del oficio de requerimiento y archivar en el expediente correspondiente.

* Recibir oficio de respuesta a la solicitud de informacion firmado junto con el oficio de solicitud, para la regularizacion de
bienes inmuebles, obtener copia de la documentacion soporte para el acuse de recibo, turnar al Responsable del Area
de Control y Gestion de la Coordinacién Juridica y de Legislacion.

e Obtener acuse de recibo del oficio de respuesta a la solicitud de informacion y archivar en el expediente
correspondiente.

DEFINICIONES
Solicitante: Se aplica a la unidad administrativa, institucién educativa de la Secretaria de
Educacion, que lleve a cabo un procedimiento de regularizacion de bienes inmuebles.
Predio: Es una propiedad inmueble que se compone de una porcion delimitada de terreno.
Proyecto paralaregularizaciéon de Es una planificacion que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran
bienes inmuebles : interrelacionadas y coordinadas, para poder llevar a cabo la regularizacion de bienes
inmuebles.
Documentacion soporte Son los documentos que presenta el Titular de la Unidad Administrativa o Institucién

Educativa de la Secretaria de Educacion que amparen la posesion del bien inmueble.


http://es.wikipedia.org/wiki/Propiedad
http://es.wikipedia.org/wiki/Bien_inmueble
http://es.wikipedia.org/wiki/Territorio
http://es.wikipedia.org/wiki/Planificaci%C3%B3n
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INSUMOS

 Oficio de solicitud de regularizacion de bienes inmuebles ocupados por las Unidades Administrativas o Instituciones de
Educacion Publica de la Secretaria de Educacién y documentacién soporte.

RESULTADOS
e Proyecto de Regularizacion de Bienes inmuebles enviado por oficio a la Direccion General de Recursos Materiales de
la Secretaria de Finanzas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Procedimientos inherentes a la regularizacién de previos del Gobierno del Estado de México.
POLITICAS
Toda solicitud para la regularizacion de bienes inmuebles entregada en la Coordinacion Juridica y de Legislacion debera
estar acompafiada de la documentacion correspondiente para su andlisis, en caso contrario, se requerira al Solicitante, para
que por cualquier medio dentro del plazo de 24 horas, remita la documentacién faltante y, en caso de no atender al
requerimiento, se tendra por no presentada la solicitud mencionada.
La Coordinacion Juridica y de Legislacion deberd dar seguimiento ante la Direccion General de Recursos Materiales de la
Secretaria de Finanzas a los proyecto de regularizacién de bienes inmuebles de la Secretaria de Educacion hasta su
conclusion.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Responsable del Area de Control y Recibe del solicitante, oficio de solicitud para la regularizaciéon de
Gestién de la Coordinacion Juridicay de  bienes inmuebles en original y copia, junto con la documentacion
Legislacién soporte, registra documento en el Sistema Electronico de

Correspondencia, obtiene una copia del oficio de solicitud y
resguarda. Integra la documentaciébn en expediente y entrega
expediente al Coordinador Juridico y de Legislacién.

2 Coordinador Juridico y de Legislacion de  Recibe expediente, se entera, y devuelve al Responsable del Area de
la Secretaria de Educacion Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y de Legislacién con la
instruccion de que turne al Responsable del Area de Asuntos

Laborales y Administrativos de la Coordinacion Juridica y de

Legislacion.
3 Responsable del Area de Control y Recibe instruccion y expediente, se entera y entrega a la Secretaria
Gestion de la Coordinacion Juridicay de  del Area de Asuntos Laborales y Administrativos, obtiene acuse de
Legislacién recibo en la Bitacora del Area de Control y Gestion de la Coordinacién

Juridica y de Legislacion.

4 Secretaria del Area de Asuntos Laborales Recibe expediente, firma de recibido en la bitacora del Area de
y Administrativo de la Coordinacién Control y Gestién de la Coordinacion Juridica y de Legislacion,
Juridica y de legislacion registra  solicitud en el sistema interno, asigna numero de

identificacion al expediente y entrega al Responsable del Area de
Asuntos Laborales y Administrativos.

5 Responsable del Area de Asuntos Recibe expediente, se entera y designa al Auxiliar Juridico que se
Laborales y Administrativos de la encargara de su atencién, entrega el expediente e instruye dar
Coordinacion Juridica y de Legislacion seguimiento al asunto.

6 Auxiliar Juridico del Area de Asuntos Recibe expediente, se entera de la solicitud y con
Laborales y Administrativos base en el contenido determina:

¢Se requiere mas informacion?

7 Auxiliar Juridico del Area de Asuntos Requiere més informacion.

Laborales y Administrativos Elabora oficio dirigido al Solicitante mediante el cual requiere la

informacién necesaria para dar seguimiento y respuesta, a la solicitud,
para la regularizacion de bienes inmuebles y entrega al Responsable
del Area de Asuntos Laborales y Administrativos en original, junto con
el expediente.

8 Responsable del Area de Asuntos Recibe el oficio de requerimiento de informacién en original junto con
Laborales y Administrativos de la el expediente, se entera y con base en el contenido del expediente
Coordinacion Juridica y de Legislacion determina:

¢ Tiene observaciones el oficio?

9 Responsable del Area de Asuntos Tiene observaciones.

Laborales y Administrativos de la Anota observaciones en el oficio de requerimiento y junto con el

Coordinacion Juridica y de Legislacion expediente, regresa al Auxiliar Juridico del Area de Asuntos Laborales
y Administrativos para su correccion.
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16

17

18

19

20

21

22

23

24

Auxiliar Juridico del Area de Asuntos
Laborales y Administrativos

Responsable del Area de Asuntos
Laborales y Administrativos de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Asuntos
Laborales y Administrativos de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

Secretaria del Area de Asuntos Laborales
y Administrativos

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislaciéon

Solicitante

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Secretaria del Area de Asuntos Laborales
y Administrativos

Auxiliar Juridico del Area de Asuntos
Laborales y Administrativos

Responsable del Area de Asuntos
Laborales y Administrativos de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

Responsable del Area de Asuntos
Laborales y Administrativos de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

Auxiliar Juridico del Area de Asuntos
Laborales y Administrativos

Responsable del Area de Asuntos
Laborales y Administrativos de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion
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Recibe oficio de requerimiento con observaciones y expediente, se
entera, realiza correcciones y entrega al Responsable del Area de
Asuntos Laborales y Administrativos.

Se conecta con la operacién numero ocho.

El oficio de requerimiento no tiene observaciones.

Antefirma el oficio y entrega con él expediente al Coordinador Juridico
y de Legislacion para su firma.

Recibe oficio de requerimiento y expediente, autoriza, firma oficio de
requerimiento y entrega junto con el expediente al Responsable del
Area de Asuntos Laborales y Administrativos de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion, para el envio.

Recibe oficio de requerimiento firmado junto con expediente, y
entrega a la Secretaria del Area de Asuntos Laborales vy
Administrativos, para el envio.

Recibe oficio de requerimiento firmado junto con el expediente,
resguarda expediente y obtiene copia del oficio para su acuse de
recibo, registra numero de oficio en su bitacora y turna al
Responsable del Area de Control y Gestion, para su entrega.

Recibe oficio de requerimiento en original y copia, hace entrega al
Solicitante, obtiene acuse en la copia del oficio.

Recibe oficio de requerimiento en original y copia, sella de recibido en
la copia y devuelve al Responsable del Area de Control y Gestion de
la Coordinacién Juridica y de Legislacioén, se entera.

Reinicia procedimiento en la operacién nimero uno.

Recibe acuse y entrega a la Secretaria del Area de Asuntos Laborales
y Administrativos. Obtiene firma de recibido en la bitadcora del Area de
Control y Gestion.

Recibe copia de acuse sellado, firma de recibido en la bitacora del
Area de Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion, integra al expediente y archiva.

Requiere méas informacion.

Realiza el proyecto para la regularizacién de bienes inmuebles,
elabora oficio dirigido a la Direccion General de Recursos Materiales
de la Secretaria de Finanzas y entrega junto con el expediente al
Responsable del Area de Asuntos Laborales y Administrativos, para
su analisis.

Recibe oficio dirigido a la Direccién General de Recursos Materiales
de la Secretaria de Finanzas, con proyecto para la regularizacion de
bienes inmuebles impreso y el expediente, analiza y determina:

¢ Tiene observaciones en el oficio y/o proyecto?

Tiene observaciones el oficio o proyecto para la regularizacion
de bienes inmuebles.

Anota las observaciones en el oficio y/o proyecto y devuelve al
Auxiliar Juridico del Area de Asuntos Laborales y Administrativos,
junto con el expediente para las adecuaciones correspondientes.
Recibe oficio y/o proyecto para la regularizacién de bienes inmuebles
con observaciones, junto con el expediente, se entera, realiza las
correcciones, imprime y entrega ambos al Responsable del Area de
Asuntos Laborales y Administrativos.

Se conecta con la operacion nimero 20.

No tiene observaciones en el oficio y/o el proyecto para la
regularizacion de bienes inmuebles.

Entrega al Coordinador Juridico y de Legislacién junto con el
expediente para su autorizacion.

Recibe oficio dirigido a la Direccién General de Recursos Materiales
de la Secretaria de Finanzas, proyecto para la regularizacion de
bienes inmuebles impreso y expediente, se entera, autoriza oficio y
proyecto mediante su firma y devuelve junto con el expediente al
Responsable del Area de Asuntos Laborales y Administrativos.
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25 Responsable del Area de Asuntos
Laborales y Administrativos de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

-

26 Secretaria del Area de Asuntos Laborales

y Administrativos

27  Responsable del Area de Control y

Gestion de la Coordinacion Juridica y de

Legislacion

28 Direccién General de Recursos

Materiales de la Secretaria de Finanzas

29 Responsable del Area de Control y

Gestién de la Coordinacién Juridica y de

Legislacion

30 Secretaria del Area de Asuntos Laborales

y Administrativos

PROCEDIMIENTO: ELABORACION

DEL
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Recibe oficio dirigido a la Direccion General de Recursos Materiales
de la Secretaria de Finanzas, proyecto para la regularizacion de
bienes inmuebles firmado, junto con el expediente y entrega a la
Secretaria del Area de Asuntos Laborales y Administrativos para su
envio.

Recibe oficio dirigido a la Direccién General de Recursos Materiales
de la Secretaria de Finanzas, proyecto para la regularizacion de
bienes inmuebles firmado, junto con el expediente, archiva expediente
y obtiene una copia del proyecto y del oficio para acuse de recibo,
registra el nimero de oficio en su bitdcora y entrega al Area de
Control y Gestién para su envio a la Direccion General.

Recibe oficio dirigido a la Direccién General de Recursos Materiales
de la Secretaria de Finanzas, y el proyecto para la regularizacion de
bienes inmuebles firmado, realiza entrega del documento, obtiene
acuse y se retira.

Recibe oficio y proyecto de regularizacion de bienes inmuebles en
original y copia, sella de recibido en la copia y regresa copia al
Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion. Aplica procedimientos internos para la
validacioén del proyecto.
Recibe copia de acuse sellado del oficio y del proyecto para la
regularizacion de bienes inmuebles, y entrega a la Secretaria del Area
de Asuntos Laborales y Administrativos de la Coordinacion Juridica y
de Legislacion. Obtiene firma de recibido en la bitacora del Area de
Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.
Recibe copia del oficio con acuse, archiva en el expediente y
reguarda.

DIAGRAMACION

PROYECTO DE REGULARIZACION DE BIENES

INMUEBLES OCUPADOS POR LA SECRETARIA DE EDUCACION.

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINA CION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE ASUNTOS RESPONSABLE DEL AREA DE ASUNTOS
LABORALES Y ADMINISTRATIVOS DE LABORALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
LA COORDINACION JURIDICA Y DE COORDINA CION JURIDICA Y DE
LEGISLACION. LEGISLACION

INICIO

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD PA RA LA
REGULARIZA CION DE
BIENES INMUEBLES EN
ORIGINAL Y COPIA

DOCUMENTACION SOPORTE,
REGISTRA EN EL SISTEMA

ELECTRONICO DE
CORRESPONDENCIA

OBTIENE coPlA Y
RESGUA RD A IN TEGRA

EXPEDIENTE Y ENTREGA .

&

@ |

EXPEDIENTE, SE
ENTERA, Y DEVUELVE CON
LA INSTRUCCION DE QUE SE
RESPONSABLE
DE

ADMINISTRATIVOS
COORDINACION JURIDICA Y
DE LEGISLA CION.

ASUNTOS

Y
DE LA

RECIBE INSTRUCCION Y
EXPEDIENTE SE ENTERA Y
ENTREGA, OBTIENE ACUSE
DE RECIBO EN LA BITACORA
DEL AREA.

<L

CONTENIDO Y DETERMINA :

RECIBE EXPEDIENTE, FIRMA
DE RECIBIDO, REGISTRA
SOLICITUD EN EL SISTEMA |
AUXILIAR JURIDICO DEL AREA DE INTERNO, ASIGNA NUMERO |
ASUNTOS LABORALESY DE IDEN TIFICA CION AL
ADMINISTRATIVO S EXPEDIENTE Y ENTREGA.
| RECIBE EXPEDIENTE, SE
T ENTERA DESIGNA AUXILIAR
Y ENTREGA E INSTRUYE
DAR SEGUIMIENTO AL
ASUNTO.
RECIBE EXPEDIENTE, SE
ENTERA DE LA SOLICITUD Y
coN BASE EN EL
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AUXILIAR JURIDICO DEL AREA DE
ASUNTOSLABORALESY

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE

SECRETARIA DEL AREA DE ASUNTOS
LABORALES Y ADMINISTRATIVOS DE
LA COORDINARA JURIDICA Y DE LA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ASUNTOSLABORALESY
ADMINISTRATIVOS DE LA

ADMINISTRATIVOS EDUCACION P COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION LEGISLACION
ELABORA OFICIO DIRIGIDO
AL SOLICITANTE DONDE
REQUIERE LA INFORMACION
PARA DAR SEGUIMIENTO Y
RESPUESTA A LA SOLICITUD \
PARA LA REGULARIZACION \
DE BIENES INMUEBLES Y
ENTREGA EN ORIGINAL,
JUNTO CON EL EXPEDIENTE.
RECIBE EL OFICIO DE
REQUERIMIENTO DE
INFORMACION JUNTO CON
EL EXPEDIENTE, SE ENTERA
Y CON BASE EN EL
CONTENIDO DEL
EXPEDIENTE DETERMINA:
(TIENE NO
OBSERVACIONESEL
OFICIO?
ANOTA OBSERVACIONES EN
\ EL OFICIO Y JUNTO CON EL
‘ EXPEDIENTE REGRESA
PARA SUCORRECCION.
RECIBE OFICIO DE ’7
REQUERIMIENTO CON
OBSERVACIONES Y
EXPEDIENTE, REALIZA
CORRECCIONESY ENTREGA. ANTEFIRMA EL OFICIO Y
\ ENTREGA CON  EL
‘ EXPEDIENTE PARA Su
G FIRMA.
RECIBE OFICIO DE
REQUERIMIENTO Y ‘
EXPEDIENTE, AUTORIZA, ‘
FIRMA Y ENTREGA PARA
ENVIO.

RECIBE OFICIO DE
REQUERIMIENTO  FIRMADO

CON EXPEDIENTE, Y
ENTREGA PARA SU ENVIO.
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RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA

SECRETARIA DEL AREA DE ASUNTOS
LABORALES Y ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE DEL AREA DE
ASUNTOSLABORALESY

ORIGINAL Y COPIA, SELLA
DE RECIBIDO EN LA COPIA Y
DEVUELVE. REINICIA
PROCEDIMIENTO.

RECIBE ACUSE Y ENTREGA
OBTIENE FIRMA DE
RECIBIDO EN LA BITACORA.

AUXILIAR JURIDICO DEL AREA DE
ASUNTOSLABORALESY
ADMINISTRATIVOS

\/

REALIZA  PROYECTO PARA
LA REGULARIZACION DE
BIENES INMUEBLES
ELABORA OFICIO DIRIGIDO
A LA DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS MATERIALES
DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS Y ENTREGA
JUNTO CON EL EXPEDIENTE
PARA SUANALISIS.

RECIBE COPIA DE ACUSE
SELLADO, FIRMA DE
RECIBIDO EN LA BITACORA
DEL AREA DE CONTROL Y
GESTION INTEGRA AL
EXPEDIENTE Y ARCHIVA.

J

COORDINACION JURIDICA Y DE SOLICITANTE DE LA COORDINARA JURIDICA Y DE ADMINISTRATIVOS DE LA
LEGISLACION LA LEGISLACION COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION
RECIBE OFICIO DE
REQUERIMIENTO Y
EXPEDIENTE, RESGUARDA
EXPEDIENTE Y OBTIENE
} COPIA DEL OFICIO PARA
ACUSE DE RECIBO,
REGISTRA NUMERO DE
OFICIO EN SU BITACORA Y
TURNA PARA SU ENTREGA.
RECIBE OFICIO DE
REQUERIMIENTO, HACE |
ENTREGA, OBTIENE ACUSE
EN COPIA DEL OFICIO.
RECIBE OFICIO DE
REQUERIMIENTO EN
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AUXILIAR JURIDICO DEL AREA DE
ASUNTOSLABORALESY
ADMINISTRATIVOS

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE ASUNTOS
LABORALES Y ADMINISTRATIVOS
DE LA COORDINARA JURIDICA Y DE
LA LEGISLACION

RESPON SABLE DEL AREA DE
ASUNTOSLABORALESY
ADMINISTRATIVOS DE LA

COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

\/
)

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A
LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES DE
LA SECRETARIA DE
FINANZAS, CON PROYECTO
PARA LA REGULARIZACION
DE BIENES INMUEBLES
IMPRESO Y EXPEDIENTE,
ANALIZA'Y DETERMINA:

(TIENE
OBSERVACIONES NO
EL OFICIO O
PROYECTO?

RECIBE OFICIO Y PROYECTO
PARA LA REGULARIZACION
DE BIENES INMUEBLES CON
OBSERVACIONES Y
EXPEDIENTE, REALIZA LAS
CORRECCIONES, IMPRIME Y

ENTREGA.

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

ANOTA OBSERVACIONES EN
EL OFICIO Y/O PROYECTO Y
DEVUELVE, JUNTO CON EL
EXPEDIENTE PARA  LAS
ADECUACIONES
CORRESPONDIENTES.

P

ENTREGA OFICIO JUNTO
CON EL EXPEDIENTE PARA
SU AUTORIZACION.

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A
LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES, Y
DEL PROYECTO PARA LA
REGULARIZACION DE
BIENES INMUEBLES Y
EXPEDIENTE AUTORIZA
OFICIO Y PROYECTO
MEDIANTE SU FIRMA Y
DEVUELVE JUNTO CON EL
EXPEDIENTE.

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A

RECIBE OFICIO Y PROYECTO
PARA LA REGULARIZACION
DE BIENES  INMUEBLES
FIRMADO Y EL EXPEDIENTE,
ARCHIVA  EXPEDIENTE Y
OBTIENE UNA COPIA DEL

)

PROYECTO Y DEL OFICIO
PARA ACUSE, REGISTRA EL
NUMERO DE OFICIO EN SU
BITACORA Y ENTREGA PARA
SU ENVIO.

LA DIRECCION GENERAL DE

RECURSOS MATERIALES,
PROYECTO PARA LA
REGULARIZACION DE
BIENES INMUEBLES
FIRMADO CON EL

EXPEDIENTE Y
PARA SU ENVIO.

ENTREGA




Pagina 106

GACETA

ML CSODBIERNO

7 de enero de 2016

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE ASUNTOS
LABORALES Y ADMINISTRATIVOS

DIRECCION GENERA L DE RECURSOS
MATERIALES DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS

\/

RECIBE OFICIO Y PROYECTO
PARA LA REGULARIZACION
DE BIENES INMUEBLES
FIRMADO Y ENTREGA.

)

RECIBE COPIA DE ACUSE
SELLADO DEL OFICIO Y DEL
PROYECTO PARA LA
REGULARIZA CION DE
BIENES INMUEBLES Y
ENTREGA. OBTIENE FIRMA
DE RECBIDO EN LA
BITACORA DEL AREA.

RECIBE COPIA DE ACUSE
SELLADO, ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE Y RESGUARDA.

/

FIN

RECIBE OFICIO Y PROYECTO
DE REGULARIZACION DE
BIENES INMUEBLES EN
ORIGINAL Y COPIA, SELLA
DE RECIBIDO EN LA COPIA' Y
LA REGRESA. APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA LA VALIDACION DEL
PROYECTO.

MEDICION

Indicador para medir en la atencion a las solicitudes de regularizacién de bienes inmuebles por parte de la Coordinacion

Juridica y de Legislacion.

Numero anual de proyecto de regularizacion de bienes
inmuebles enviados a la Direccién General de Recursos

Materiales de la Secretaria de Finanzas.

Porcentaje de atencién de la Coordinacién

X 100=

Numero anual de solicitudes de regularizacion de bienes

inmuebles, recibidas en la Coordinacion Juridica y de
Legislacion.

Registro de Evidencias:

Juridica y de Legislacién a las solicitudes
de regularizacion de bienes inmuebles de

la Secretaria de Educacion.

¢ Oficio de solicitud de regularizaciéon de bienes inmuebles que ocupan las Unidades Administrativas o Instituciones de
Educacion Publica de la Secretaria de Educacion, registrada en el Sistema Electronico de Correspondencia y
resguardada en el expediente del Area de Asuntos Laborales y Administrativos de la Coordinacion Juridica y de

Legislacion.

¢ Copia del proyecto para la regularizacién de bienes inmuebles integrado en el expediente del Area de Asuntos Laborales
y Administrativos de la Coordinacién Juridica y de Legislacion.

« Copia del oficio con acuse de la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de finanzas por la entrega
del proyecto de regularizacion de bienes inmuebles.

No aplica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Edicién: Primera
MANUAL I?E PRQCEDIMIENTOS DE LA ) Fecha: Octubre de 2015
COORDINACION JURIDICA Y DE LEGISLACION Cédigo: 205002000-13
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS DEMANDAS INTERPUESTAS EN CONTRA DE

SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES O ADMINISTRATIVOS DEL SUBSISTEMA
EDUCATIVO ESTATAL ANTE EL TRIBUNAL ESTATAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE PARA LA OBTENCION DE LAUDO.

OBJETIVO

Mantener la atencién a las demandas laborales por parte de la Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria de
Educacion, mediante la atencién y seguimiento a las demandas interpuestas en contra de Servidores Publicos Docentes o
Administrativos del Subsistema Educativo Estatal, ante el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.

ALCANCE

Aplica al Responsable de la Unidad Juridica Laboral y a los Servidores Publicos de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion, responsables de atender y dar seguimiento a las demandas interpuestas en contra de los Servidores Publicos
Docentes o Administrativos del Subsistema Educativo Estatal. Asimismo, a los Titulares de las Unidades Administrativas o
Instituciones de Educacion Publica de la Secretaria de Educacién, donde se encuentren adscritos los Servidores Publicos
Docentes y/o Administrativos involucrados en demandas interpuestas en contra de ellos, quienes proporcionan la
informacién requerida.

REFERENCIAS

e Ley de Amparo Reglamentaria. Articulos 103 y 107. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial
de la Federacion, 20 de marzo de 2013.

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Primero, Capitulo Unico.
Disposiciones Generales, Articulo 1, Fraccion Ill. Gaceta de Gobierno, 11 de Septiembre de 1990. Reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Demés Unidades Administrativas, Articulo 21, Fraccion Il y IV. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.
Reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; 205002000: Coordinacién Juridica y de Legislacion. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacién Juridica y de Legislacion por conducto de su Area Juridica Laboral, es la unidad administrativa responsable
de atender y dar seguimiento a las demandas que son interpuestas en contra de los Servidores Publicos Docentes y/o
Administrativos, en ejercicio de los derechos que confiere la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios, las Condiciones Generales de Trabajo y la Ley Federal del Trabajo de aplicacion supletoria.

El Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje debera:

¢ Enviar el Laudo de Conformidad a la Coordinacion Juridica y de Legislaciéon para su notificacion al Titular de la Unidad
Administrativa o Institucién de Educacién Publica correspondiente.

El Coordinador Juridico y de Legislacion de la Secretaria de Educacion debera:

e Firmar los oficios que se generen para solicitar la informacion para contestar la demanda interpuesta en contra de los
Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos del Subsistema Educativo Estatal.

El Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y de Legislacion debera:

e Recibir las demandas interpuestas en contra de los Servidores Publicos y turnarlas al Responsable de la Unidad Juridica
Laboral.

o Enviar los oficios de solicitud de informacion al Titular de la Unidad Administrativa e Instituciones de Educacién Publica
correspondientes a la Secretaria de Educacion.

El Responsable de la Unidad Juridica Laboral de la Coordinaciéon Juridicay de Legislacién debera:

¢ Recibir las demandas interpuestas en contra de los Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos, analizar y turnar al
Apoderado Legal de la Coordinacién Juridica y de Legislacion para su seguimiento.

El Apoderado Legal de la Coordinacion Juridicay de Legislacion debera:
e Elaborar los oficios de solicitud de informacién para dar contestacion a la demanda.
e Elaborar oficios de contestacion de la demanda.
¢ Integrar al expediente y archivar el Laudo de conformidad.
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DEFINICIONES

Resolucién: Se conoce como resolucion al acto y consecuencia de encontrar una solucion para una dificultad
o tomar una determinacion decisiva.

Demanda: Acto procesal verbal o escrito ordinariamente inicial del proceso, en el cual se plantea al juez
una cuestiéon o varias no incompatibles entre si para que la resuelva, previo a los tramites
legales ya establecidos, dictando sentencia que proceda segun lo alegado y probado.

Desahogo de Acto procesal mediante el cual la autoridad judicial cita a las partes que intervienen en el juicio,

pruebas: a efecto de comprobar el derecho que le asiste a cada una de las partes.

Documentacion Son todos aquellos documentos, oficios, acuerdos etc., que son de utilidad para darle

Soporte: seguimiento a la demanda.

Laudo: Resolucion de los jueces, arbitro o arbitradores sobre el fondo de la cuestion que se haya

sometido por las partes interesadas, dictadas en el procedimiento seguido al efecto.

INSUMOS

Acuerdo de Radicacién enviado por el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje.

Copia de la demanda interpuesta en contra del Servidor Publico.

Laudo de conformidad, condenatorio o absoluto.

No interactdia con ningun procedimiento.

RESULTADO

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

La Coordinacién Juridica y de Legislacion debera de atender las demandas interpuestas en contra de Servidores Publicos
Docentes y/o Administrativos del Subsistema Educativo Estatal, cuando esté acompafiada de todos los documentos que
avalen la demanda.

El Servidor Publico Docente o Administrativo de la Secretaria de Educacion debera de estar en contacto con la Coordinacion
Juridica y de Legislacion, una vez conocida la demanda interpuesta en su contra, ante el Tribunal Estatal de Conciliacion y
Arbitraje, para la atencion y presentacion de la documentacioén y/o informacién que se le solicite.

No.

1

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO
Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacion Juridica y
de Legislacion

Responsable de la Unidad Juridica
Laboral de la Coordinaciéon Juridica y de
Legislacion

Apoderado Legal de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion

Responsable de la Unidad Juridica
Laboral de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable de la Unidad Juridica
Laboral de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Recibe del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, Acuerdo de
Radicacion en original y copia, copia de la demanda y documentacion
soporte, sella de recibo en la copia, coloca fecha y nombre de quien
recibe y turna al Responsable de la Unidad Juridica Laboral.

Recibe Acuerdo de Radicacion en original, copia de la demanda y
documentacion soporte, se entera, abre expediente, integra la
documentacion recibida y solicita al Apoderado Legal que elabore
oficio dirigido al Titular de la Unidad Administrativa o Institucién de
Educacion Publica involucrada, a fin de obtener informacion del
Servidor Publico Docente y/o Administrativo y poder elaborar oficio de
contestacion de la demanda, entrega expediente.

Recibe expediente, revisa y con base en su contenido, elabora oficio
dirigido al Titular de la Unidad Administrativa o Institucion de
Educacion Puablica en el cual solicita informacién del Servidor Publico
Docente y/o Administrativo involucrado en la demanda para obtener
datos precisos que seran de respaldo para dar contestacion a la
demanda. Entrega al Responsable de la Unidad Juridica Laboral
oficio de solicitud y expediente para revision.

Recibe oficio de solicitud y expediente, revisa oficio y determina:
¢Tiene errores el oficio de solicitud?

El oficio tiene errores.

Anota las observaciones en el oficio y regresa junto con el expediente
al Apoderado Legal para su correccion.



7 de enero de 2016

6

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Apoderado Legal de la Coordinacion
Juridica y de Legislacién

Responsable de la Unidad Juridica
Laboral de la Coordinacién Juridica y de
Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion
de la Secretaria de Educacion

Responsable de la Unidad Juridica
Laboral de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacion Juridica y
de Legislacién

Titular de la Unidad Administrativa o
Institucion de Educacion Publica de la
Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacion Juridica y
de Legislacién

Responsable de la Unidad Juridica
Laboral de la Coordinacién Juridica y de
Legislacion

Titular de la Unidad Administrativa o
Instituciéon de Educacion Publica de la
Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y
de Legislacion

Responsable de la Unidad Juridica
Laboral de la Coordinaciéon Juridica y de
Legislacion

Responsable de la Unidad Juridica
Laboral de la Coordinacién Juridica y de
Legislacion

Apoderado Legal de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion

Responsable de la Unidad Juridica
Laboral de la Coordinacién Juridica y de
Legislacion

Apoderado Legal de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion

Tribunal Estatal de Conciliacién y
Arbitraje
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Recibe oficio de solicitud de informacion y expediente, se entera de
las observaciones, realiza adecuaciones y entrega al Responsable de
la Unidad Juridica Laboral con el expediente para revision.

Se conecta con la operacién namero cuatro.
El oficio no tiene errores.

Entrega oficio y expediente al Coordinador Juridico y de Legislacion
para su autorizacion.

Recibe oficio de solicitud de informacion y expediente, autoriza oficio
mediante su firma y regresa junto con el expediente, al Responsable
de la Unidad Juridica Laboral de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion para su entrega.

Recibe oficio de solicitud de informacion firmado y expediente;
resguarda expediente y entrega al Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacion Juridica y de Legislacion el oficio firmado
para su envio.

Recibe oficio firmado, saca copia para acuse, se presenta en la
Unidad Administrativa o Institucion de Educacion Publica de la
Secretaria de Educacion, entrega original y copia para obtener acuse.

Recibe oficio de solicitud en original y copia, sella acuse y devuelve al
Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacién
Juridica y de Legislacién.

Recibe copia sellada de acuse y entrega al Responsable de la Unidad
Juridica Laboral de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Recibe copia sellada de acuse y espera respuesta del Titular de la
Unidad Administrativa o Institucion de Educacién Publica de la
Secretaria de Educacion.

Aplica procedimientos internos y da respuesta mediante oficio en
original y copia a la Coordinacién Juridica y de Legislacién. Obtiene
acuse y archiva.

Recibe oficio de respuesta en original y copia, sella de recibido en la
copia y regresa. Entrega original al Responsable de la Unidad Juridica
Laboral de la Coordinacién Juridica y de Legislacion.

Recibe oficio de respuesta con la informacién solicitada, analiza y
determina:

¢Estad completa la informacion?

Lainformacién enviada no esta completa.

Instruye al Apoderado Legal que elabore oficio, donde solicite la
informacién faltante.

Recibe instruccién, elabora oficio y entrega al Responsable de la
Unidad Juridica Laboral de la Coordinacién Juridica y de Legislacién.

Se conecta con la operacién nimero cuatro.
Lainformacién estad completa.

Entrega al Apoderado Legal de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion la informacion e instruye que elabore oficios de
contestacion.

Recibe informacion y elabora contestacion de la demanda, recaba
firma del Servidor Publico Docente y/o Administrativo, integra a la
documentacion soporte, se presenta en el Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje y solicita se agende el dia y la hora para la
audiencia de conciliacion y ofrecimiento de pruebas. Espera a ser
notificado.

Recibe peticion consulta agenda y notifica dia y hora de audiencia.
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22

Apoderado Legal de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion

23 Apoderado Legal de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion

24 Apoderado Legal de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion

25 Tribunal Estatal de Conciliaciéon y
Arbitraje

26 Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y
de Legislacién

27 Responsable de la Unidad Juridica
Laboral de la Coordinacién Juridica y de
Legislacién

28

Apoderado Legal de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion
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Recibe naotificacion, se presenta en el Tribunal Estatal de Conciliacion
y Arbitraje en la fecha y hora indicada, participa en la conciliacion
entre la parte actora y la demandada. Espera respuesta y determina:

¢cLogro la conciliacion?
Logra la conciliacion entre la parte actora y la parte demandada.

Da seguimiento al cumplimiento de lo establecido en la conciliacion y
concluye el procedimiento.

No logra la conciliacién.

Ofrece las pruebas previamente obtenidas, para la atencién de la
solicitud al Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje.

Aplica procedimientos internos y con base en las pruebas
presentadas y formulacion de alegatos, emite Laudo en original y
copias y entrega al Responsable del Area de Control y Gestion de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion en original y copia para que
notifique a las partes involucradas.

Recibe el Laudo, en original y copia, sella de recibido en la copia de
acuse y devuelve. Entrega el original al Responsable de la Unidad
Juridica Laboral. Obtiene firma de recibido en la Bitacora del Area de
Control y Gestion de la Coordinacion Juridica de Legislacion.

Recibe Laudo firma de recibido en la Bitacora del Area de Control y
Gestion de la Coordinaciéon Juridica y de Legislacién, se entera y
entrega al Apoderado Legal de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion.

Recibe Laudo e integra al expediente y archiva.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS DEMANDAS INTERPUESTAS EN CONTRA DE

SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES O ADMINISTRATIVOS DEL

EDUCATIVO ESTATAL

SUBSISTEMA

ANTE EL TRIBUNAL ESTATAL DE CONCILIACION Y

ARBITRAJE PARA LA OBTENCION DE LAUDO.

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINA CION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPON SABLE DE LA UNIDAD
JURIDICA LABORAL DE
COORD INA CION JURIDICA v DE
LEGISLACION

APODERADO LEGAL DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

RECIBE DEL TRIBUNAL
ESTATAL DE CONCILIACION
Y ARBITRAJE, ACUERDO DE
RADICACION, COPIA DE LA
DEMAND A Y
DOCUMENTACION SOPORTE,
SELLA DE RECIBO EN LA
COPIA, COLOCA FECHA Y
NOMBRE DE QUIEN RECIBE Y
TURNA.

L

RECIBE A CUERDO DE
RADICACION, COPIA DE LA
DEMAND A
DOCUMENTACION SOPORTE
ABRE EXPEDIENTE,
INTEGRA DOCUMENTACION
RECIBIDA Y SOLICITA SE
ELABORE OFICIO DIRIGIDO
AL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
INSTITUCION DE EDUCACION
PUBLICA INVOLUCRADA A

FIN DE OBTENER
INFORMACION Y PODER
ELABORAR OFICIO DE
CONTESTACION DE LA

DEMANDA.
EXPEDIENTE.

RECIBE OFICIO
SOLICITUD Y EXPEDIENTE
REVISA OFICIO
DETERMIN A:

RECIBE Y REVISA
EXPEDIENTE Y CON BASE EN
SU CONTENIDO, ELABORA
OFICIO DIRIGIDO AL TITULAR
DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA o
INSTITUCION DE EDUCACION

EN EL CUAL SOLICITA
INFORMACION DEL
SERVIDOR PUBLICO
INVOLUCRADO EN LA
DEMAND A QUE SERA DE
RESPALDO PARA DA R
CONTESTACION A LA

DEMANDA Y ENTREGA CON
EXPEDIENTE PARA
REVISION

CTIENE
ERRORES EL
OFICIO DE
SOLICITUDZ

ANOTA OBSERVACIONES
EN EL OFICIO Y RE GRESA
JUNTO CON EL EXPEDIENTE
PARA SUCORRECCION .
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RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPON SABLE DE LA UNIDAD
JURIDICA LABORAL DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

APODERADO LEGAL DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

%

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACION Y
EXPEDIENTE, REALIZA

ADECUACIONES Y ENTREGA
PARA REVISION.

ENTREGA OFICIO Y
EXPEDIENTE PARA
AUTORIZACION.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD FIRMADO Y
EXPEDIENTE, RESGUARDA
EXPEDIENTE Y ENTREGA EL
OFICIO PARA SU ENVIO.

RECIBE OFICIO Y
EXPEDIENTE, AUTORIZA
OFICIO MEDIANTE SU FIRMA
Y REGRESA PARA SU
ENTREGA.

TITULAR DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA O INSTITUCION

DE EDUCACION PUBLICA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

RECIBE OFICIO FIRMADO,
SACA COPIA PARA ACUSE,
ENTREGA ORIGINAL Y COPIA
PARA ACUSE.

RECIBE COPIA SELLADA DE
ACUSE Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD EN ORIGINAL Y
COPIA, SELLA ACUSE Y
DEVUELVE.

RECIBE ACUSE Y ESPERA
RESPUESTA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA 0
INSTITUCION DE EDUCACION
PUBLICA DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION.

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA EN ORIGINAL Y
COPIA, SELLA DE RECIBIDO
EN LA COPIA Y REGRESA.
ENTREGA ORIGINAL.

f
L
T

APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS Y DA RESPUESTA
MEDIANTE  OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA. OBTIENE
ACUSE Y ARCHIVA.
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RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
JURIDICA LABORAL DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

APODERADO LEGAL DE LA
COORDINACION JUR[DICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETA RIA DE
EDUCACION

\

RECIBE OFICIO CON LA
INFORMACION, ANALIZA Y
DETERMINA:

(ESTA COMPLETA
LA INFORMA CION?

INSTRUYE SE ELABORE
OFICIO, DONDE  SOLICITA
LA INFORMACION
FALTANTE.

-

RECIBE INSTRUCCION,
ELABORA OFICIO Y
ENTREGA.

ENTREGA LA INFORMACION
E INSTRUYE SE ELABORE
OFICIOS DE CONTESTACION.

RECIBE INFORMACION Y
ELABORA  CONTESTACION
DE DEMANDA, RECABA
FIRMA DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS INTEGRA
DOCUMENTACION SOPORTE,
SE  PRESENTA EN EL
TRIBUNAL ESTATAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE
Y SOLICITA SE AGENDE LA

AUDIENCIA DE
CONCILIACION Y
OFRECIMIENTO DE

PRUEBAS. ESPERA A SER
NOTIFICADO.

TRIBUNAL ESTATAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

©
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RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
JURIDICA LABORAL DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

APODERADO LEGAL DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

TRIBUNAL ESTATAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

o

RECIBE NOTIFICACION, SE
PRESENTA EN EL TRIBUNAL
ESTATAL DE CONCILIACION
Y ARBITRAJE EN LA FECHA
INDICADA, PARTICIPA EN LA
CONCILIACION ENTRE LA
PARTE ACTORA Y LA
DEMANDADA. ESPERA

RESPUESTA Y DETERMINA:

(LOGRO LA
CONCILIACION?

RECIBI PETICION CONSULTA
AGENDA Y NOTIFICA DIA Y
HORA DE AUDIENCIA.

DA SEGUIMIENTO A LO
ESTABLECIDO EN LA
CONCILIACION Y CONCLUYE
EL PROCEDIMIENTO.

)
H

OFRECE PRUEBAS, PARA LA

ATENCION DE LA SOLICITUD.

RECIBE EL LAUDO, SELLA DE
RECIBIDO EN LA COPIA, Y
DEVUELVE Y ENTREGA EL
ORIGINAL. OBTIENE FIRMA
DE RECIBIDO EN LA
BITACORA DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION.

APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS Y CON BASE EN

LAS PRUEBAS
PRESENTADAS Y
FORMULACION DE

ALEGATOS, EMITE LAUDO Y
ENTREGA EN ORIGINAL Y
COPIA PARA QUE SE
NOTIFIQUE A LAS PARTES
INVOLUCRADAS.
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RESPONSABLE DEL_AREA DE RESPONSABLE DE LA UNIDAD
CONTROL Y GESTION DE LA JURIDICA LABORAL DE LA S R N TS 2 Yo TRIBUNAL ESTATAL DE
COORDINACION JURIDICA Y DE COORDINA CION JURIDICA ¥ DE D= et S CONCILIACION Y ARBITRAJE

LEGISLACION LEGISLACION

D
o

RECIBE LAUDO, FIRMAD E |
RECIBIDO ENLA BITACORA, i
SE ENTERA Y ENTREGA.

RECIBE LAUDO, INTEGRA AL
EXPEDIENTE Y ARCHIVA.

-

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la capacidad de respuesta de la Coordinacion Juridica y de Legislacion, en relacion a la
atencién de demandas interpuestas en contra de los Servidores Publicos Docentes y/o Administrativos del Subsistema
Educativo Estatal.

Numero anual de Laudos obtenidos por la Coordinacion Juridica
y de Legislacion.

Porcentaje de solicitudes atendidas por

Numero de solicitudes de Atencién y seguimiento a las X 100% = la Coordinacion Juridica y de
demandas interpuestas a Servidores Publicos Docentes y Legislacién.
Administrativos recibidas por la Coordinacion Juridica y de

Legislacion.

Registro de evidencias:

e Copia del Acuerdo de Radicacion enviado por el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, resguardado en el
expediente y archivado en la Unidad Juridica Laboral de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

e Copia de la demanda interpuesta en contra del Servidor Publico Docente o Administrativo de la Secretaria de Educacion,
resguardado en el expediente y archivado en la Unidad Juridica Laboral de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

¢ Copia del Laudo de conformidad absoluto o condenatorio del Servidor Publico Docente o Administrativo de la Secretaria
de Educacion, resguardado en el expediente y archivado en la Unidad Juridica Laboral de la Coordinacién Juridica y de
Legislacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVO

No aplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Octubre de 2015
COORDINACION JURIDICA Y DE LEGISLACION Cédigo:  205002000-14
Péagina:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION O REVISION DE PROYECTOS DE DISPOSICION DE CARACTER

GENERAL DEL SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

OBJETIVO

Mantener la atenciéon de solicitudes para conservar actualizado, congruente y pertinente el Marco Juridico del Sistema
Educativo Estatal, mediante la elaboracion o revision de proyectos de disposicion de caracter general, para el buen
funcionamiento del Sistema Educativo Estatal.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Area de Normatividad de Organismos Descentralizados de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion, elaborar o revisar las disposiciones de caracter general relacionadas con el Sistema Educativo Estatal.
Asimismo, a las Unidades Administrativas, Instituciones Educativas Publicas u Organismos Descentralizados que presenten
las solicitudes para la elaboracion o revision de proyectos de disposicion de caracter general, para el buen funcionamiento
del Sistema Educativo Estatal.

REFERENCIAS
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Primero, Capitulo Unico.
Disposiciones Generales, Articulo 1, Fraccion lll. Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990. Reformas y

adiciones.
e Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001. Reformas y adiciones.
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e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo VI. De Las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Demés Unidades Administrativas. Articulo 21, Fracciones I, lll y IV. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de
2001. Reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacidon de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; 205002000: Coordinacién Juridica y de Legislacion. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacion Juridica y de Legislacion por conducto de su Area de Normatividad de Organismos Descentralizados es la
unidad administrativa responsable de atender, estudiar y/o formular los proyectos de disposicion de caracter general en el
ambito de competencia de las Unidades Administrativas, Instituciones de Educacion Publica u Organismos Descentralizados
de la Secretaria de Educacion.

La Unidad Administrativa, Institucion de Educacion Publica u Organismo Descentralizado de la Secretaria de

Educacion debera:

e Solicitar la revision o elaboracion del proyecto de disposicién de caracter general para el funcionamiento del Sistema
Educativo Estatal.

El Coordinador Juridico y de Legislacion de la Secretaria de Educacion debera:

 Recibir el oficio de solicitud en original con proyecto, revisar y, en su caso, realizar las anotaciones pertinentes para su
atencion.

e Revisar junto con el Responsable del Area de Normatividad de Organismos Descentralizados el proyecto de oficio de
respuesta y, en su caso, la propuesta de disposicién de caracter general y determinar su procedencia.

e Firmar los oficios de respuesta a las Unidades Administrativas, Instituciones de Educacion Publica u Organismos
Descentralizados de la Secretaria de Educacion, por la elaboracién o revision de la disposicion de caracter general.

El Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacién Juridicay de Legislacion debera:

e Registrar el oficio de solicitud en el Sistema Electronico de Correspondencia y entregar al Coordinador Juridico y de
Legislacion.

s Registrar el oficio de solicitud con proyecto, en la bitacora del area, asignar nimero de folio y entregar al Area de
Normatividad de Organismos Descentralizados.

e Entregar a la Unidad Administrativa, Institucion de Educacion Publica u Organismo Descentralizado de la Secretaria de
Educacion, el oficio de respuesta y la disposicion de caracter general; obtener acuse de recibo y devolver acuse a la
Secretaria del Area de Normatividad de Organismos Descentralizados.

El Responsable del Area de Normatividad de Organismos Descentralizados de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion debera:

e Analizar el proyecto de disposicion de caracter general, si es procedente.

e Elaborar oficio de respuesta dirigido a la Unidad Administrativa, Institucion de Educacién Publica u Organismos
Descentralizados de la Secretaria de Educacion solicitante, por el que se expresa la procedencia de la propuesta de
disposicién de caracter general y entregarlo al Coordinador Juridico y de Legislacion para su autorizacion y firma.

e Elaborar propuesta de la disposicion de caracter general, asi como el oficio de respuesta dirigido a la Unidad
Administrativa, Institucion de Educacion Puablica u Organismo Descentralizado de la Secretaria de Educacion
solicitante.

¢ Recibir oficio con visto bueno de la disposiciébn de caracter general de la Unidad Administrativa, Institucion de
Educacion Publica u Organismo Descentralizado, imprimir en original la disposicién de caracter general y elaborar
oficios dirigidos a la autoridad que deba suscribir el documento.

La Secretaria del Area de Normatividad de Organismos Descentralizados debera:

e Recibir oficio de solicitud con proyecto en original, registrarlo en la base de datos del area, asignar nimero de
identificacion, abrir el expediente y entregarlo al Responsable del Area de Normatividad de Organismos
Descentralizados.

e Recibir el oficio y propuesta de disposicion de caracter general; obtener una copia del oficio para su acuse de recibo,
registrar el nimero de oficio en su bitacora y entregar al Area de Control y Gestién para su entrega a la Unidad
Administrativa, Institucién de Educacion Publica u Organismo Descentralizado de la Secretaria de Educacion.

¢ Recibir el acuse de recibo del oficio y archivar en el expediente respectivo.

e Recibir oficio con visto bueno de la Unidad Administrativa, Institucion Educativa u Organismo Descentralizado y
registrarlo en la base de datos del area.

e Recibir oficio firmado junto con la impresion de la disposicion de caracter general, obtener acuse de recibo, registrarlo
en su bitacora y turnarlo al Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacién Juridica y de Legislacion.
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DEFINICIONES

Disposiciéon de Caréacter Documento que tienen el propdésito de fijar ordenamientos legales, decretos, reglamentos,
General: acuerdos normas para la atencién y desahogo de asuntos concernientes a la

administracion publica.

Institucion de Educacion  Son los centros de trabajo con objeto de impartir educacién en cualquiera de sus tipos,

Puablica: niveles, modalidades y vertientes, dependientes de la autoridad educativa estatal.
Organismo Entidad de la administracion publica paraestatal creada por ley o decreto, con personalidad
Descentralizado: juridica y patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Estructura béasica de la Secretaria de Educacion, facultada para ejercer determinadas

atribuciones que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los
programas de la administracion puiblica estatal.

INSUMOS

e Oficio de solicitud de elaboracion o revisién de disposiciones de caracter general relacionados con la normatividad del

Sistema Educativo Estatal.

e Proyecto de ordenamientos legales, decretos, reglamentos, acuerdos, y demdas disposiciones de caracter general

relacionados con el Sistema Educativo Estatal.

RESULTADOS

e Disposicion de caracter general autorizada, congruente con la normatividad y pertinente para el adecuado

funcionamiento del Sistema Educativo Estatal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Gestion para la Publicacion en el Periddico Oficial Gaceta de Gobierno de las Disposiciones de Caracter General
relacionadas con el Subsistema Educativo Estatal.

POLITICAS

Las Unidades Administrativas, Instituciones de Educacion Publica y Organismos Descentralizados de la Secretaria de
Educacion, deberan entregar a la Coordinacion Juridica y de Legislacién, las solicitudes para la elaboracién o revisién de
proyectos de disposiciones de caracter general en impreso acompanados de una versién electronica del documento que se
trate, asi como de las consideraciones juridicas, politicas, sociales o econémicas que justifican, explican, motivan y dan
razon de ser y procedencia a la proposicion de creacion, o solicitud de reforma o derogacién de que se trate.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO
1 Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacién Juridica y de
Legislacién
2 Coordinador Juridico y de Legislacion de

la Secretaria de Educacion

3 Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

4 Secretaria del Area de Normatividad de

Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

5 Responsable del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

6 Responsable del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Recibe de la Unidad Administrativa, Institucion de Educacién
Pdblica u Organismo Descentralizado de la Secretaria de
Educacion, oficio de solicitud por el que se requiere la elaboracion
0 revision de proyectos, de disposiciones de caracter general del
Sistema Educativo Estatal y, en su caso, documentacion anexa;
registra el oficio de solicitud en el Sistema Electronico de
Correspondencia y entrega al Coordinador Juridico y de Legislacion
el oficio original, proyecto y documentacién anexa.

Recibe oficio de solicitud en original con proyecto y documentacion
anexa, se entera, realiza anotaciones pertinentes para su atencion
e instruye al Area de Control y Gestion de la Coordinacion Juridica
y de Legislacion que entregue al Responsable del Area de
Normatividad de Organismos Descentralizados para su atencion.
Recibe oficio de solicitud en original con proyecto y documentacion
soporte, anota en la bitacora del Area de Control y Gestion de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion numero de folio y entrega
ambos a la Secretaria del Area de Normatividad de Organismos
Descentralizados.

Recibe oficio de solicitud en original con proyecto y documentacion
soporte, registra en la base de datos del area, asigna numero de
identificacion, e integra expediente y entrega turno al Responsable
del Area de Normatividad de Organismos Descentralizados.

Recibe expediente, se entera del asunto y de las anotaciones,
analiza el proyecto y determina:

¢Es procedente el proyecto?
El proyecto es procedente.

Imprime en original la disposicion de caracter general y elabora
oficio dirigido a la autoridad responsable de suscribir el documento
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15
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18

19

Responsable del Area de Normatividad de

Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Normatividad de

Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Normatividad de

Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

Secretaria del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Unidad Administrativa, Institucion de
Educacion Publica u Organismo
Descentralizado de la Secretaria de
Educacion

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Secretaria del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion
Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacién Juridica y de
Legislacién

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion
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y entrega al Coordinador Juridico y de Legislacion para su firma
junto con el expediente

Se conecta con la operaciéon nimero 28.
El proyecto no es procedente

Elabora propuesta de la disposicion de caracter general, asi como
el oficio de respuesta dirigido a la Unidad Administrativa, Institucion
Educativa Publica u Organismo Descentralizado solicitante, por el
gue se da a conocer la nueva propuesta de proyecto y entrega al
Coordinador Juridico y de Legislacién para su autorizacion y firma.
Resguarda expediente.

Recibe propuesta de la disposicion de caracter general junto con
oficio de respuesta, revisa documentacion con el Responsable del
Area de Normatividad de Organismos Descentralizados vy
determina:

¢ Tiene modificaciones el oficio y/o propuesta de proyecto?
Tiene modificaciones el oficio y/o propuesta de proyecto.

Anota en el oficio y/o propuesta de proyecto de disposicion de
caracter general y entrega al Responsable del Area de
Normatividad de Organismos Descentralizados para su adecuacion.

Recibe oficio y propuesta, se entera de las adecuaciones, adecua
respectivamente, imprime y entrega al Coordinador Juridico y de
Legislacion para su firma.

Se conecta con la operaciéon namero ocho.

No tiene modificaciones el oficio y/o propuesta de proyecto.
Firma el oficio junto con la propuesta de proyecto de disposicion de
caracter general y devuelve al Responsable del Area de
Normatividad de Organismos Descentralizados.

Recibe oficio firmado junto con la propuesta de proyecto de
disposicion de caracter general y entrega a la Secretaria del Area
de Normatividad de Organismos Descentralizados para que lo turne
al Responsable del Area de Control y Gestion de la Coordinacion
Juridica y de Legislacién y entregue y espera respuesta.

Recibe oficio y propuesta de proyecto de disposicién de caracter
general, obtiene copia de ambos para acuse de recibo, registra el
namero de oficio en su bitacora y entrega al Responsable del Area
de Control y Gestion de la Coordinacién Juridica y de Legislacion
para su entrega a la Unidad Administrativa, Institucion de
Educacion Publica u Organismo Descentralizado.

Recibe oficio y propuesta de proyecto de disposicién de caracter
general y entrega a la Unidad Administrativa, Institucion de
Educacién Publica u Organismo Descentralizado.

Recibe oficio y propuesta de proyecto de disposicion de caracter
general en original y copia, sella acuse de recibido en la copia y
devuelve al Responsable del Area de Control y Gestion de la
Coordinacion Juridica y de Legislaciéon. Posteriormente aplica
procedimientos internos y envia respuesta con la propuesta al
Responsable del Area de Normatividad de Organismos
Descentralizados.

Recibe acuse sellado y entrega a la Secretaria del Area de
Normatividad de Organismos Descentralizados de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion.

Recibe copia de acuse del oficio y proyecto archiva ambos en el
expediente respectivo.

Recibe de la Unidad Administrativa, Institucion de Educacion
Pdblica u Organismo Descentralizado, oficio de respuesta y
propuesta, en original y copia, sella de recibido en la copia, y
entrega oficio al Coordinador Juridico y de Legislacién.

Recibe el oficio de respuesta, se entera, analiza y determina:

¢Estuvo de acuerdo con la propuesta?



Pagina 118

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Secretaria del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

Responsable del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

Secretaria del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

Responsable del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

Secretaria del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién
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La Unidad Administrativa, Institucién de Educaciéon Publica u
Organismo Descentralizado no estuvo de acuerdo con la
propuesta.

Revisa los cambios sugeridos en la propuesta, hace anotaciones
correspondientes y turna al Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de Legislacion con oficio para
su entrega a la Secretaria del Area de Normatividad de Organismos
Descentralizados.

Recibe oficio y propuesta con observaciones y entrega a la
Secretaria del Area de Normatividad de Organismos
Descentralizados.

Recibe oficio y propuesta con observaciones, integra ambos al
expediente y entrega al Responsable del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados.

Recibe expediente, obtiene propuesta con observaciones, se
entera, elabora propuesta de la disposicion de caracter general, asi
como el oficio de respuesta dirigido a la Unidad Administrativa,
Institucion de Educaciéon Pulblica u Organismo Descentralizado
solicitante, y da a conocer nueva propuesta de disposicién de
caracter general y entrega al Coordinador Juridico y de Legislacién
para su autorizacién y firma. Resguarda expediente.

Se conecta con la operacién niimero ocho.

La Unidad Administrativa, Institucién de Educacién Publica u
Organismo Descentralizado esta de acuerdo con la propuesta.

Instruye al Responsable del Area de Control y Gestién de la
Coordinacion Juridica y de Legislacién, entregue oficio de
respuesta y propuesta al Responsable del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados.

Recibe oficio de respuesta y propuesta de la Unidad Administrativa,
Institucion de Educacion Publica u Organismo Descentralizado,
anota en la bitacora del Area de Control y Gestién nimero de folio y
entrega a la Secretaria del Area de Normatividad de Organismos
Descentralizados.

Recibe oficio de respuesta con el visto bueno y propuesta de
disposicién de caracter general, registra en la base de datos del
area, localiza expediente, integra ambos y entrega al Responsable
del Area de Normatividad de Organismos Descentralizados el
expediente.

Recibe expediente, se entera del visto bueno de la Unidad
Administrativa, Institucion de Educacion Puablica u Organismo
Descentralizado, imprime en original la disposicion de caracter
general y elabora oficio dirigido a la autoridad responsable de
suscribir el documento y entrega al Coordinador Juridico y de
Legislacion para su firma.

Recibe disposicion de caracter general, asi como el oficio original
dirigido a la autoridad responsable de suscribir el documento, firma
el oficio y rubrica la impresion de la disposicion de caracter general
y lo devuelve al Responsable del Area de Normatividad y
Organismos Descentralizados.

Recibe el oficio firmado junto con la impresion de la disposicion de
caracter general y entrega a la Secretaria del Area de Normatividad
de Organismos Descentralizados e instruye se turne al
Responsable del Area de Control y Gestidon de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion.

Recibe oficio y propuesta de disposicion de caracter general,
obtiene copia para su acuse de recibo, registra el nimero de oficio
en su bitacora y turna al Area de Control y Gestion de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion para su entrega.

Recibe oficio firmado junto con la impresion de la disposiciéon de
caracter general y entrega a la Autoridad responsable de suscribir
el documento. Obtiene acuse de recibo en la copia y entrega a la
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Secretaria del Area de Normatividad de
Descentralizados para su archivo.
Recibe acuse de recibo junto con copia de la disposicion de
caracter general, integra al expediente y archiva. Informa al
Responsable del Area de Normatividad de Organismos
Descentralizados que la disposicion fue entregada.
33 Responsable del Area de Normatividad de Se entera.
Organismos Descentralizados de la Se conecta con el procedimiento “Gestion para la publicacion
Coordinacion Juridica y de Legislacion en el periodico oficial Gaceta del Gobierno de las
Disposiciones de Caracter General relacionadas con el
Subsistema Educativo Estatal”.

Organismos

32 Secretaria del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION O REVISION DE PROYECTOS DE DISPOSICION DE CARACTER

GENERAL DEL SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARA DEL AREA DE NORMA TIVIDAD
DE ORGA NISMOS DESCENTRALIZADOS DE
LA COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
NORMATIVIDAD DE ORGAN ISMOS
DESCEN TRALIZADOS DE LA
COORDINA CION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

INICIO

RECIBE DE T[A UNIDAD
ADMINISTRATIVA,
INSTITUCION DE
EDUCACION PUBLICA U
ORGANISMO
DESCENTRALIZADO DE LA
SECRETARIA DE
EDUCACION, OFICIO DE
SOLICITUD PARA
ELABORACION O REVISION
DE PROYECTOS DE
DISPOSICION DE CARACTER
GENERAL DEL SISTEMA
EDUCATIVO ESTATAL Y, EN
SU CASO, DOCUMENTACION
ANEXA; REGISTRA EL
OFICIO Y ENTREGA

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD PARA LA
ELABORACION Y REVISION
DE DISPOSICIONES DE
CARACTER GENERAL Y, EN
SU CASO, PROYECTO Y
DOCUMENTACION ANEXA,
REALIZA ANOTACIONES E
INSTRUYE QUE ENTREGUE
AL RESPONSABLE DEL AREA
DE NORMATIVIDAD DE
ORGANISMOS

RECIBE OFICIO Y, EN SU
CASO, PROYECTO, Y
DOCUMENTACION SOPORTE
ANOTA EN LA BITACORA
DEL AREA DE CONTROL Y
GESTION EL NUMERO DE
FOLIO Y ENTREGA.

DESCENTRALIZADOS PARA
SU ATENCION.

RECIBE OFICIO Y, EN SU

CASO, PROYECTO, Y
DOCUMENTACION ANEXA.
REGISTRA EN LA BASE DE
DATOS DEL AREA, ASIGNA
NUMERO DE
IDENTIFICACION, E INTEGRA
EXPEDIENTE Y ENTREGA.

RECIBE EXPEDIENTE, SE
ENTERA DE LAS
ANOTACIONES, ANALIZA EL
PROYECTO Y DETERMINA:

(ES
PROCEDENTE EL
PROYECTO?

\
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RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINA CION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE NORMA TIVIDAD
DE ORGA NISMOS DESCENTRALIZADOS DE
LA COORDINACION JURDICA Y DE
LEGISLACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
NORMATIVIDAD DE ORGAN ISMOS
DESCEN TRALIZADOS DE LA COORDINACION
JURIDICA Y DE LEGISLA CION

O

IMPRIME LA DISPOSICION
ELABORA OFICIO DIRIGIDO
A LA AUTORIDAD
RESPONSABLE DE
SUSCRIBIR EL DOCUMENTO
Y ENTREGA PARA FIRMA.
JUNTO CON EL EXPEDIENTE.

O G

RECIBE PROPUESTA DE LA
DISPOSICION DE CARACTER
GENERAL Y OFICIO DE
RESPUESTA, REVISA CON EL
RESPONSABLE DEL AREA DE

NORMATIVIDAD DE
ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS, Y
DETERMINA:

¢TIENE
MODIFICACIONES
EL OFICIO Y/ O
PROYECTO?

ANOTA EN EL OFICIO Y/O
PROPUESTA DE PROYECTO
DE DISPOSICION DE

CARACTER GENERAL Y
ENTREGA PARA Su
ADECUACION.

ELABORA PROPUESTA DE
LA DISPOSICION DE
CARACTER GENERAL, ASi
COMO EL OFICIO DE
RESPUESTA DIRIGIDO A LA

UNIDAD  ADMINISTRATIVA,
INSTITUCION EDUCATIVA
PUBLICA U ORGANISMO

DESCENTRALIZADO
SOLICITANTE, POR EL QUE
SE DA A CONOCER LA
NUEVA PROPUESTA DE
PROYECTO Y ENTREGA
PARA AUTORIZACION Y
FIRMA. RESGUARDA
EXPEDIENTE.

—
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RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARA DEL AREA DE NORMA TIVIDAD
DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS DE
LA COORDINACION JURDICA Y DE

RESPONSABLE DEL AREA DE
NORMATIVIDAD DEORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS DE LA COORDINACION

LEGISLACION LEGISLACION JURIDICA Y DE LEGISLA CION
[ : ] RECIBE OFICIO Y
PROPUESTA, SE ENTERA,
REALIZA  ADECUACIONES,
IMPRIME Y ENTREGA PARA
\ FIRMA.
FIRMA OFICIO JUNTO CON
LA PROPUESTA DE
PROYECTO DE DISPOSICION
DE CARACTER GENERAL Y |
DEVUELVE. \
RECIBE OFICIO FIRMADO Y
PROPUESTA DE
DISPOSICION DE CARACTER
GENERAL Y ENTREGA PARA
| QUE 1O TURNE AL
‘ RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION Y
PROCEDA A LA ENTREGA Y
ESPERA RESPUESTA.
RECIBE OFICIO Y
PROPUESTA DE PROYECTO
DE DISPOSICION DE
CARACTER GENERAL.
OBTIENE COPIAS PARA
ACUSE, REGISTRA  EL
| NUMERO DE OFICIO EN SU
\ BITACORA Y TURNA PARA
SU ENTREGA. UNIDAD ADMINISTRATIVA,
INSTITUCION DEEDUCACION
RECIBE OFICIO Y PUDBELéCC’ENUTgEféE '[')Sg'o
PROPUESTA DE PROYECTO
DE DISPOSICION DE
CARACTER GENERAL Y \
ENTREGA.
RECIBE OFICIO Y

RECIBE ACUSE SELLADO Y
ENTREGA.

RECIBE COPIA DE ACUSE
DEL OFICIO Y PROYECTO Y
ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE
RESPECTIVO.

PROPUESTA DE PROYECTO
DE DISPOSICION DE
CARACTER GENERAL, SELLA
ACUSE DE RECBIDO Y
DEVUELVE. APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
Y ENVIA RESPUESTA CON

PROPUESTA AL
RESPONSABLE DEL AREA DE
NORMATIVIDAD DE
ORGANISMOS

DESCENTRALIZADOS.

e
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RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE

SECRETARIA DEL AREA DE NORMA TIVIDAD
DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS DE
LA COORDINACION JURDICA Y DE

RESPONSABLE DEL AREA DE
NORMATIVIDAD DE ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS DE LA COORDINACION

O

INSTRUYE ENTREGE OFICIO

DE RESPUESTA Y
PROPUESTA AL
RESPONSABLE DEL AREA DE
NORMATIVIDAD DE
ORGANISMOS

DESCENTRALIZADOS.

LEGISLACION EDUCACION LEGISLACION JURIDICA Y DE LEGISLA CION

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA A LA
PROPUESTA, EN ORIGINAL Y ‘
COPIA, SELLA DE RECIBIDO ‘
Y TURNA OFICIO Y
PROPUESTA.

RECIBE EL  OFICIO DE

RESPUESTA, SE ENTERA,

ANALIZA Y DETERMINA:

¢ESTUVO DE
ACUERDO CON LA
PROPUESTA?

REVISA LOSCAMBIOS EN LA

PROPUESTA, HACE

ANOTACIONES Y TURNA

PARA SU ENTREGA A LA

SECRETARIA DEL AREA DE

\ NORMATIVIDAD DE
\ ORGANISMOS

DESCENTRALIZADO CON

OFICIO.
RECIBE OFICIO Y
PROPUESTA CON
OBSERVACIONES Y f ‘
ENTREGA. \\ ‘

RECIBE OFICIO Y
PROPUESTA CON

OBSERVACIONES, INTEGRA
AMBAS AL EXPEDIEENTE Y

ENTREGA.

RECIBE EXPEDIENTE
OBTIENE PROPUESTA CON
OBSERVACIONES, ELABORA
PROPUESTA Y OFICIO DE
RESPUESTA Y ENTREGA
PARA SU AUTORIZACION Y
FIRMA. RESGUARDA
EXPEDIENTE.
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RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE NORMATIVIDAD
DE ORGA NISMOS DESCENTRALIZADOS DE
LA COORDINACION JURDICA Y DE
LEGISLACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
NORMATIVIDAD DE ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS DE LA COORDINACION
JURIDICA Y DE LEGISLA CION

\/

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA Y PROPUESTA
DE DISPOSICION DE
CARACTER GENERAL
ANOTA EN LA BITACORA
DEL AREA EL NUMERO DE
FOLIO Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO, PROPUESTA
DE DISPOSICION DE
CARACTER GENERAL DE

RESPUESTA, REGISTRA EN
LA BASE DE DATOS DEL
AREA, LOCALIZA
EXPEDIENTE E INTEGRA
PROYECTO Y ENTREGA EL
EXPEDIENTE.

RECIBE DISPOSICION DE
CARACTER GENERAL, ASI
COMO EL OFICIO ORIGINAL
DIRIGIDO A LA AUTORIDAD
RESPONSABLE DE
SUSCRIBIR EL DOCUMENTO,
FIRMA EL OFICIO Y RUBRICA
LA IMPRESION DE LA
DISPOSICION DE CARACTER
GENERAL Y DEVUELVE.

RECIBE EXPEDIENTE, SE
ENTERA IMPRIME LA
DISPOSICION DE CARACTER
GENERAL Y ELABORA
OFICIO DIRIGIDO A LA
AUTORIDAD RESPONSABLE
DE SUSCRIBIR EL
DOCUMENTO Y ENTREGA
PARA SUFIRMA.

RECIBE OFICIO FIRMADO,
DISPOSICION DE CARACTER
GENERAL Y ENTREGA A LA
AUTORIDAD RESPONSABLE

DE SUSCRIBIR EL
DOCUMENTO, OBTIENE
ACUSE DE RECIBO Y

ENTREGA PARA suU
ARCHIVO.

RECIBE OFICIO Y
PROPUESTA DE
DISPOSICION DE CARACTER
GENERAL, OBTIENE COPIA
PARA ACUSE, REGISTRA EN
SU BITACORA Y TURNA
PARA SU ENTREGA.

*@

RECIBE EL OFICIO FIRMADO
Y LA  DISPOSICION DE
CARACTER GENERAL,
ENTREGA E INSTRUYE SE
TURNE AL RESPONSABLE
DEL AREA DE CONTROL Y
GESTION PARA SU ENTREGA
A LA AUTORIDAD
RESPONSABLE DE
SUSCRIBIR EL DOCUMENTO.
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RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE NORMA TIVIDAD
DE ORGA NISMOS DESCENTRALIZADOS DE
LA COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

DESCI

RESPONSABLE DEL AREA DE
NORMATIVIDAD DE ORGANISMOS
ENTRALIZADOS DE LA COORDINACION

JURIDICA Y DE LEGISLA CION

RECIBE ACUSE DE RECIBO
JUNTO CON LA COPIA DE LA
DISPOSICION DE CARACTER
GENERAL, INTEGRA AL |
EXPEDIENTE Y ARCHIVA. |
INFORMA QUE LA

DISPOSICION DE CARACTER
GENERAL FUE ENTREGADA.

Y

SE ENTERA.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
»GESTION PARA LA
PUBLICACION EN EL
PERIODICO OFICIAL
GACETA DEL GOBIERNO
DE LAS DISPOSICIONES
DE CARACTER GENERAL
RELACIONADAS CON EL
SUBSISTEMA EDUCATIVO
ESTATAL...

MEDICION

Indicador para medir la atencion a la solicitud de atencion, revision y elaboracion de proyectos de disposiciones de caracter
general para el buen funcionamiento del Sistema Educativo Estatal.

Numero mensual de disposiciones de caracter general
elaboradas o revisadas en la Coordinacion juridica y de
Legislacion.

Numero mensual de oficios de solicitud de elaboracion o
revisién de proyectos de disposicion de caracter general,
recibidas en la Coordinacién Juridica y de Legislacion.

Registros de Evidencias

Porcentaje eficiencia de la Coordinacion
Juridica en la atencién a las solicitudes de
elaboracién o revisién de proyectos de
disposicién de caracter general.

x 100=

e  Oficio de solicitud de elaboracion o revision con proyecto de disposicion de caracter general, registrada en el Sistema
Electronico de Correspondencia y resguardada en el expediente del Area de Normatividad de Organismos
Descentralizados de la Coordinacion Juridica y de Legislacion

* Copia de acuse sellada de la autoridad que deba suscribir la disposicion de caracter general, resguardada en el
expediente del Area de Normatividad de Organismos Descentralizados de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Octubre de 2015
COORDINACION JURIDICA Y DE LEGISLACION Cédigo:  205002000-15
Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIAL GACETA DEL
GOBIERNO DE LAS DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL RELACIONADAS

CON EL SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.
OBJETIVO

Mantener comunicados a los Servidores Publicos y Ciudadania en General, sobre la normatividad que norma la prestacion
de los servicios de educacién en el Sistema Educativo Estatal, mediante la gestién para la publicacion en el periédico oficial
“Gaceta del Gobierno”.
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ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Area de Normatividad de Organismos Descentralizados de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién, responsables de intervenir en la publicacion de las disposiciones de caracter general que normen la prestacion
de los servicios de educacion. Asimismo, a la Direccién de Legalizacion y del Periédico oficial Gaceta de Gobierno
encargadas de publicar las disposiciones de caracter general solicitados.

REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Primero, Capitulo Unico.
Disposiciones Generales, Articulo 1, Fraccion |. Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990. Reformas y
adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Quinto del Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
México, Capitulo 1ll, Del Funcionamiento del Periddico Oficial. Articulo 15.12. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de
2001. Reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Capitulo VI, De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas; Articulo 21, Fraccion IV. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.
Reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacidon de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205002000: Coordinacién Juridica y de Legislacion. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacion Juridica y de Legislacion por conducto de su Area de Normatividad de Organismos Descentralizados, es la
unidad administrativa responsable de gestionar la publicacién de las disposiciones de caracter general en el periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”.

El Coordinador Juridico y de Legislaciéon de la Secretaria de Educacion debera:

e Recibir el comunicado oficial de solicitud de publicacién de la disposicion de caracter general e instruir al Area de
Normatividad de Organismos Descentralizados la atencién al asunto.

e Firmar el oficio de solicitud de publicacion dirigido a la Direccion de Legalizacion y del Periodico Oficial Gaceta de
Gobierno, y devolverlo al Responsable del Area de Normatividad de Organismos Descentralizados.

El Responsable Area de Normatividad de Organismos Descentralizados de la Coordinacion Juridica y de legislacion
deberéa:

e« Dar atencion al comunicado oficial de solicitud de publicacion de las disposicién de caracter general y con base en las
anotaciones del Coordinador Juridico y de Legislacion, elaborar el oficio de solicitud de publicacion dirigido a la
Direccion de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

El Responsable del Area de Control y Gestidn de la Coordinacién Juridica y de legislacion debera:

e« Recibir el oficio firmado por el Coordinador Juridico y de Legislacion y entregar a la Direccion de Legalizacion y del
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, con los anexos correspondientes.

La Secretaria del Area de Normatividad de Organismos Descentralizados debera:

« Recibir oficio firmado y disposicion de caracter general y entregar al Responsable del Area de Control y Gestion de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion.

e Archivar el acuse de recibo en el expediente.
DEFINICIONES

Comunicado: Documento oficial que emite una autoridad de la Administracion Publica, siendo este un
oficio, memorandum, tarjeta informativa u otro.

Disposicién de Caréacter Documento que tienen el propdsito de fijar ordenamientos legales, decretos, reglamentos,
General: acuerdos normas para la atencién y desahogo de asuntos concernientes a la
administracion publica.

INSUMOS

¢ Comunicado oficial de solicitud para la publicacién en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” de las disposiciones
de caracter general del Sistema Educativo Estatal.

e« Disposicion de caracter general impresa en original suscrita por la Autoridad Educativa de la Secretaria de Educacion.
RESULTADOS

e Publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” de la disposicién de caracter general del Sistema Educativo
Estatal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Elaboracion o Revision de Proyectos de Disposiciones de Caracter General del Sistema Educativo Estatal.
¢ Compilacion y Difusion de Disposiciones de Caracter General relacionadas con el Sistema Educativo Estatal.
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POLITICAS

Al oficio de solicitud de publicacién debera adjuntarse el original de la disposicion de caracter general en papel membretado,
sellada y debidamente firmada por la autoridad educativa y, acompafarse de copia y medio magnético.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO
1 Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion
2 Coordinador Juridico y de Legislacion de

la Secretaria de Educacion

3 Responsable del Area de Control y
Gestion de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion

4 Secretaria del Area de Normatividad de

Organismos Descentralizados

5 Responsable del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

6 Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

7 Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

8 Responsable del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

9 Coordinador Juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

10 Responsable del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion

11 Secretaria del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Recibe disposicion de caracter general suscrita por la autoridad
educativa, asi como comunicado donde solicita la publicacién en el
periodico oficial, “Gaceta del Gobierno, registra en el Sistema
Electronico de Correspondencia, obtiene folio y entrega disposicion
y comunicado original al Coordinador Juridico y de Legislacion.

Recibe comunicado oficial de solicitud de publicacién junto con la
impresion de la disposicion de caracter general, se entera de su
contenido, realiza anotaciones pertinentes para su atencién e
instruye al Responsable del Area de Control y Gestion que
entregue al Area de Normatividad de  Organismos
Descentralizados.

Recibe comunicado oficial de solicitud de publicacion junto con la
impresion de la disposicion de caracter general, anota en bitacora
el nimero de folio y entrega a la Secretaria del Area de
Normatividad de Organismos Descentralizados.

Recibe comunicado oficial la solicitud de publicacién junto con la
impresion de la disposicion de caracter general, registra folio en la
base de datos del Area, localiza expediente, integra ambos
documentos y turna al Responsable del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados para su atencién.

Recibe expediente, con comunicado oficial junto con la disposicion
de caracter general, se entera de las anotaciones hechas por el
Coordinador Juridico y de Legislacion y con base en ellas, elabora
oficio dirigido al titular de la Direccibn de Legalizacion y del
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, donde solicita la
publicacién de la disposicion de caracter general y entrega al
Coordinador Juridico y de Legislacion para su autorizacion y firma.
Resguarda comunicado oficial y disposicion.

Recibe oficio dirigido al titular de la Direccidn de Legalizacién y del
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” en el que solicita la
publicacion de la disposicion de caracter general, revisa y
determina:

¢ Tiene observaciones?
El oficio tiene observaciones.

Anota en el oficio las anotaciones pertinentes y regresa al
Responsable del Area de Normatividad de Organismos
Descentralizados para que realice las adecuaciones.

Recibe oficio con observaciones, realiza adecuaciones, imprime y
lo entrega al Coordinador Juridico y de Legislacion para firma.

Se conecta con la operacion namero seis.
El oficio no tiene observaciones.

Firma oficio de solicitud de publicacion y devuelve al Responsable
de Normatividad de Organismos Descentralizados para que
proceda con su entrega.

Recibe el oficio de solicitud de publicacion firmado, anexa
impresion de la disposicion de caracter general y entrega a la
Secretaria del Area de Normatividad de Organismos
Descentralizados para que entregue al Responsable del Area de
Control y Gestion y envie a la Direccion de Legalizacién y del
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, espera su publicacion.
Asimismo, entrega comunicado oficial para su resguardo.

Recibe oficio de solicitud de publicacion firmado, impresién de la
disposicion de caracter general, obtiene copias para acuse y de
conocimiento del Solicitante, entrega al Responsable del Area de
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12 Responsable del Area de Control y
Gestién de la Coordinacion Juridica y de

Legislacién

13 Secretaria del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados

14 Responsable del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion
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Control y Gestiéon para su envio. Asimismo, recibe comunicado
oficial y archiva.

Recibe oficio firmado y disposicidon de caracter general, ambos en
original y copia y entrega a la Direccién de Legalizacion y del

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” para su publicacion y copia
de conocimiento al Solicitante. Obtiene acuses y entrega a la

Secretaria del Area de

Descentralizados.

Descentralizados.

Normatividad de

Organismos

Recibe acuse, integra en el expediente que corresponda, archiva e
informa al Responsable del Area de Normatividad de Organismos

Se entera y revisa en el portal de Legistel la publicacion de la
disposicién de caracter general, imprime un ejemplar y archiva en el
expediente.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIAL »GACETA DEL
GOBIERNO...DE LAS DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL RELACIONADAS
CON EL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE
NORMATIVIDAD DE ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS

RESPONSABLE DEL AREA DE
NORMATIVIDAD DE ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOSDELA
COORDINA CION JURIDICA Y DE
LEGISI ACION

INICIO

RECIBE DISPOSICION DE
CARACTER GENERAL DE LA
AUTORIDAD EDUCATIVA, ASI
CcomMO COMUNICADO
SOLICITANDO LA
PUBLICACION DE LA MISMA
EN EL PERIODICO OFICIAL,

REGISTRA EN EL SISTEMA DE

»GACETA DEL GOBIERNO..,

RECIBE COMUNICADO
OFICIAL DE SOLICITUD DE
PUBLICACION JUNTO CON
LA DISPOSICION DE
CARACTER GENERAL, SE
ENTERA, REALIZA LAS

CORRESPONDENCIA Y
ENTREGA.

|
RECIBE COMUNICADO

OFICIAL DE SOLICITUD DE
PUBLICACION JUNTO CON
LA DISPOSICION DE
CARACTER GENERAL,
ANOTA EN LA BITACORA EL
NUMERO DE FOLIO Y
ENTREGA.

ANOTACIONES
PERTINENTES PARA SuU
ATENCION E INSTRUYE
PARA QUE SE ENTREGUE AL
AREA DE NORMATIVIDAD DE
ORGANISMOSs
DESCENTRALIZADOS.

RECIBE COMUNICADO
OFICIAL DE SOLICITUD DE
PUBLICACION JUNTO CON
LA DISPOSICION DE
CARACTER GENERAL,
REGISTRA EN LA BASE DE
DATOS DEL AREA,
LOCALIZA EXPEDIENTE E
INTEGRA Y LO TURNA PARA
SU ATENCION.

RECIBE EL EXPEDIENTE CON
COMUNICADO DE
PUBLICACION Y LA
DISPOSICION DE CARACTER
GENERAL, SE ENTERA DE
LAS ANOTACIONES Y EN
BASE A ELLAS, ELABORA
OFICIO DIRIGIDO AL TITULAR
DE LA DIRECCION DE
LEGALIZACION Y DEL
PERIODICO OFICIAL
»GACETA DEL GOBIERNO..
POR EL QUE SOLICITA LA
PUBLICACION DE LA
DISPOSICION Y LO ENTREGA
PARA SU AUTORIZACION Y
FIRMA. RESGUA RD A
COMUNICADO OFICIAL Y
DISPOSICION.
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RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA

COORDINADOR JURIDICO Y DE

SECRETARIA DEL AREA DE

RESPONSABLE DEL AREA DE
NORMATIVIDAD DE ORGANISMOS

SOLICITUD DE PUBLICACION
FIRMADO, DISPOSICION DE
CARACTER GENERAL,
OBTIENE COPIAS PARA
ACUSE Y DE CONOCIMIENTO

DEL SOLICITANTE,
ENTREGA PARA SU ENVIO.
ASIMISMO, RECIBE

COMUNICADO OFICIAL Y
ARCHIVA.

. : LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE NORMATIVIDA D DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOSDELA
COORD'Nngg[‘;ggﬁ'CA v DE EDUCACION DESCENTRALIZADOS COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION
RECIBE OFICIO DIRIGIDO AL
TITULAR DE LA DIRECCION
DE LEGALIZACION Y DEL
PERIODICO OFICIAL
»GACETA DEL GOBIERNO..]
POR EL QUE SE SOLICITA LA
PUBLICACION DE LA
DISPOSICION DE CARACTER
GENERAL, LO REVISA Y
DETERMINA:
¢TIENE
NO ~OBSERVACIONESEL
OFICIO?
ANOTA EN EL OFICIO Y
REGRESA PARA QUE |
REALICE LAS \
ADECUACIONES.
RECIBE OFICIO CON
OBSERVACIONES, REALIZA
LAS ADECUACIONES,
IMPRIME Y ENTREGA PARA
FIRMA.
FIRMA OFICIO DE SOLICITUD
DE PUBLICACION Y [
DEVUELVE PARA SU ‘
ENTREGA.
RECIBE EL OFICIO DE
SOLICITUD DE PUBLICACION
‘ FIRMADO Y LA DISPOSICION
| DE CARACTER GENERAL Y
TURNA PARA SU ENTREGA
AL RESPONSABLE DEL AREA
DE CONTROL Y GESTION Y
RECIBE OFICIO DE LO ENVIE A LA DIRECCION

DE LEGALIZACION Y DEL
PERIODICO OFICIAL
»GACETA DEL GOBIERNO...Y
ESPERA SU PUBLICACION.
ASIMISMO, ENTREGA
COMUNICADO PARA SU
RESGUARDO.
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RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE
NORMATIVIDAD DE ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS

RESPON SABLE DEL AREA DE
NORMATIVIDAD DE ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOSDELA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RECIBE OFICIO FIRMADO Y
DISPOSICION DE CARACTER
GENERAL ENTREGA A LA

DIRECCION DE
LEGALIZACION Y DEL
PERIODICO OFICIAL

»GACETA DEL GOBIERNO..| ‘
PARA SU PUBLICACION Y ‘
COPIA DE CONOCIMIENTO
AL SOLICITANTE. OBTIENE
ACUSESY ENTREGA.

RECIBE ACUSES, INTEGRA ‘
EN EL EXPEDIENTE, ‘
ARCHIVA E INFORMA.

SE ENTERA Y REVISA EN EL
PORTAL DE LEGISTEL LA
PUBLICACION DE LA
DISPOSICION, IMPRIME UN
EJEMPLAR Y ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE.

)

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia de la Coordinacion Juridica y de Legislacion, en la atencion a las solicitudes de publicacion
de disposiciones de caracter general en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Numero mensual de oficios enviados con disposiciones de
caracter general para la publicacion en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”.

NUmero mensual de comunicados oficiales solicitud de
publicacion recibidos con disposiciones de caracter general
en la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Porcentaje de eficiencia en la gestion
realizada para la publicacion de
disposiciones de caracter general en el
periédico oficial “Gaceta del Gobierno”.

x 100=

Registros de evidencias

¢ Comunicado oficial de solicitud para la publicacion de Disposiciones de Caracter General en el Peridédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, recibidas en la Coordinacion Juridica y de Legislacion, registrada en el Sistema Electronico de
Correspondencia y resguardado en el expediente del Area de Normatividad de Organismos Descentralizados de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion.

e Oficios de solicitud para la publicacion de disposiciones de caracter general enviadas a la Direccion de Legalizacion y
del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, resguardadas en el expediente del Area de Normatividad de Organismos
Descentralizados de la Coordinacién Juridica y de Legislacion.

e Disposiciones de Caracter General publicadas en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” integrada en el expediente
y resguardado en el Area de Normatividad de Organismos Descentralizados de la Coordinacion Juridica y de
Legislacién

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
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Pagina:
PROCEDIMIENTO: COMPILACION Y DIFUSION DE DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL

RELACIONADAS CON EL SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

OBJETIVO

Mantener informadas a las unidades administrativas, organismos desconcentrados y descentralizados de la Secretaria de
Educacion, sobre el estado que guarda el marco juridico, mediante la compilacion y difusién de disposiciones de caracter
general relacionadas con el Sistema Educativo Estatal.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Area de Normatividad de Organismos Descentralizados de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion de la Secretaria de Educacion, responsables de compilar y difundir el marco juridico del Sistema Educativo
Estatal, asi como a las unidades administrativas, organismos desconcentrados y descentralizados, y el Enlace de Mejora
Regulatoria, que conozca de las disposiciones de caracter general, aplicables conforme a las funciones asignadas.

REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Primero, Capitulo Unico.
Disposiciones Generales, Articulo 1, Fraccion lll. Gaceta de Gobierno, 11 de septiembre de 1990. Reformas y
adiciones.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Capitulo VI, De las Atribuciones especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas. Articulo 21, Fraccién IV; Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.
Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; 205002000: Coordinacion Juridica y de Legislacion. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

e Manual de Operacion de la Normateca Interna de la Secretaria de Educacion. Gaceta del Gobierno, 27 de febrero de
2014.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacion Juridica y de Legislacion por conducto de su Area de Normatividad de Organismos Descentralizados, es la
unidad administrativa responsable de compilar y difundir las disposiciones de caracter general, relacionadas con el Sistema
Educativo Estatal, a las Unidades Administrativas, Organismos Desconcentrados, Descentralizados y al Enlace de Mejora
Regulatoria de la Secretaria de Educacion.

El Coordinador Juridico y de Legislacion de la Secretaria de Educacion debera:

e Revisar las disposiciones de caracter general de reciente publicacion, asi como la sintesis informativa e instruir al Area
de Normatividad de Organismos Descentralizados, naotificar via correo electrénico al Titular de la Unidad Administrativa,
Institucion Educativa Publica, Organismo Desconcentrado y/o Descentralizado de la Secretaria de Educacion, en la
que ésta tendra aplicacion.

e Instruir al Responsable del Area de Normatividad de Organismos Descentralizados, notificar por oficio al Enlace de
Mejora Regulatoria el nombre y direcciones electrénicas de las disposiciones de caracter general, con el propésito de
gue se realicen las adecuaciones y/o actualizaciones a la pagina web de la Normateca Interna de la Secretaria de
Educacion.

El Responsable Area de Normatividad de Organismos Descentralizados de la Coordinacién Juridica y de
Legislacion debera:

e« Consultar diariamente via electrénica y en forma impresa el Diario Oficial de la Federacion y el periddico oficial “Gaceta
del Gobierno”, a efecto de revisar la publicacion de disposiciones de caracter general relacionadas con el Sistema
Educativo Estatal.

e Revisar las disposiciones de caracter general, publicadas y elaborar la sintesis informativa y presentar esta al
Coordinador Juridico y de Legislacion.

e Actualizar la base de datos del Area de Normatividad de los Organismos Descentralizados con respecto a las
disposiciones de caracter general publicadas y difundidas a través de correo electrénico a las unidades administrativas,
instituciones de educacién publica, organismos desconcentrados y descentralizados de la Secretaria de Educacion.

Las Unidades Administrativas, la Institucién de Educacién Publica, Organismos Desconcentrados y Descentralizados vy el
Enlace de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Educacion deberan:

e Recibir por correo electrénico u oficio el nombre y direcciones electronicas de las publicaciones de disposiciones de

caracter general, relacionadas con el Sistema Educativo Estatal y acusar de recibo por el mismo medio.
La Secretaria del Area de Normatividad de Organismos Descentralizados debera:

e Archivar en el expediente la sintesis informativa, los acuses de los correos electronicos y de los oficios, asi como las

disposiciones de caracter general.
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DEFINICIONES

Conjunto de disposiciones legales, reglamentarias y administrativas en los que se sustenta
el quehacer de las autoridades educativas estatales.

Entidad de la administracion publica paraestatal creada por ley o decreto, con personalidad
juridica y patrimonio propio, con objeto de impartir educaciéon en cualquier tipo, nivel o
modalidad.

Son los periddicos oficiales que emite el Gobierno Federal y/o Estatal denominados Diario
Oficial de la Federacion y Gaceta del Gobierno del Estado de México respectivamente.

En los que se publica entre otros asuntos, disposiciones de caracter general que son
aplicables al Sistema Educativo Estatal.

Es el integrado por los educandos y los maestros; las autoridades educativas y su
estructura administrativa; las instituciones educativas del Estado, de sus organismos
descentralizados y de los municipios; los establecimientos de los particulares con
autorizacién o con reconocimiento de validez oficial de estudios; las instituciones de
educacion superior a las que la ley otorga autonomia; las Comisiones Estatales de
Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior y de Planeaciéon de la
Educaciéon Superior; y los planes, programas, métodos, libros de texto, materiales
educativos y cualquier otro elemento que se utilice para la imparticion de la educacion.

Estructura béasica de la Secretaria de Educacion, facultada para ejercer determinadas
atribuciones que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los
programas de la administracion publica estatal.

INSUMOS

e Disposiciones de caracter general relacionadas con el Sistema Educativo Estatal publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion y/o Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México.

RESULTADOS

e Difusion de las disposiciones de caracter general que regulan la gestion de las unidades administrativa, Instituciones
de Educacion Publica, Organismos Desconcentrados y/o descentralizados de la Secretaria de Educacion.

e Base de Datos con informacién normativa, confiable y actualizada del marco juridico de la Secretaria de Educacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracion o revision de proyectos de disposiciones de caracter general relacionadas con el Subsistema Educativo

Estatal.

e Gestion para la Publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno “, de las Disposiciones de Caracter General
Relacionadas con el Sistema Educativo Estatal.

POLITICAS

La Coordinacién Juridica y de Legislacion debera de hacer del conocimiento de las Unidades Administrativas, Instituciones
de Educacién Publica, Organismo Desconcentrado y/o Descentralizado de las actualizaciones y modificaciones al marco
juridico del Sistema Educativo Estatal de acuerdo a su competencia.

La Coordinacioén Juridica y de Legislacién debera de notificar por oficio al Enlace de Mejora Regulatoria, las actualizaciones
y modificaciones al marco juridico del Sistema Educativo Estatal, con direccién electronica dentro de los siguientes cinco
dias habiles de su aplicacion, para la actualizacién de la Normateca Interna de la Secretaria de Educacion.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO )
1 Coordinador Juridico y de Legislacion de  Solicita al Responsable del Area de Normatividad de Organismos
la Secretaria de Educacion Descentralizados, realizar revision de los periédicos oficiales de los

Gobiernos Federal y Estatal con la finalidad de identificar
disposiciones de caracter general que sean aplicables al Sistema
Educativo Estatal y difundirlas a la unidad administrativa, institucion
educativa publica, organismo desconcentrado y/o descentralizado
para su conocimiento y aplicacion.

2 Responsable del Area de Normatividad de Recibe indicacion y consulta diariamente via electrénica y en forma
Organismos Descentralizados de la impresa, las Periddicos oficiales, a efecto de revisar si existen
Coordinacion Juridica y de Legislacion disposiciones de caracter general relacionadas con el Sistema

Educativo Estatal.

3 Responsable del Area de Normatividad de En caso de existir, imprime, analiza las nuevas disposiciones de
Organismos Descentralizados de la caracter general y con base al contenido, elabora por escrito
Coordinacion Juridica y de Legislacion sintesis informativa; la anexa a la impresion de la disposicion de

caracter general y entrega al Coordinador Juridico y de Legislacion.
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4 Coordinador Juridico y de Legislacion de  Recibe sintesis informativa por escrito junto con la impresién de las
la Secretaria de Educacion disposiciones de caracter general, se entera, devuelve al
Responsable del Area de Normatividad de Organismos

Descentralizados de la Coordinacién Juridica y Legislacion,

impreso de disposiciones de caracter general e instruye capture la

informacién en la base de datos del Area de Normatividad de

Organismos Descentralizados y notifique via correo electrénico a la

Unidad Administrativa, Instituciéon de Educacion Publica, Organismo

Desconcentrado y/o Descentralizado de la Secretaria de Educacion

para su conocimiento y/o aplicacion y al Enlace de Mejora

Regulatoria con el propdsito de que se realicen la adecuacion y/o

actualizacion a la Normateca Interna de la Secretaria de

Educacion.
5 Responsable del Area de Normatividad de Recibe impresa la disposicion de caracter general e instruccion,
Organismos Descentralizados de la captura en la base de datos del Area y notifica via oficio y/o correo
Coordinacion Juridica y de Legislacion electronico a la Unidad Administrativa, Institucion Educacion

Pdblica, Organismo Desconcentrado y/o Descentralizado, y al
Enlace de Mejora Regulatoria.

6 Unidad Administrativa, Institucion de Reciben oficio y/o correo electrénico con la informacion de las
Educacion Publica, Organismos disposiciones de caracter general relacionadas con el Sistema
Desconcentrados y/o Descentralizados del Educativo Estatal publicadas, se enteran y acusan de recibo por la
Sector y Enlace de Mejora Regulatoria misma via al Responsable del Area de Normatividad de

Organismos Descentralizados de la Coordinacién Juridica y de
Legislacion.

7 Responsable del Area de Normatividad de Obtiene acuse de recibo por el mismo medio, imprime acuses y
Organismos Descentralizados de la entrega junto con el impreso de las disposiciones de caracter
Coordinacion Juridica y de Legislacion general a la Secretaria del Area de Normatividad de Organismo

Descentralizado para su archivo.

8 Secretaria del Area de Normatividad de Recibe acuse, impreso de las disposiciones de caracter general,

Organismos Descentralizados localiza el expediente correspondiente y archiva.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: COMPILACION Y DIFUSION DE DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL
RELACIONADAS CON EL SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

A UNIDA D ADMINISTRATIVA, INSTITUCION DE

COORDINADOR JURIDICO Y DE RESPONSABLE DEL AREA DE ED UEACION PUBLICA, ORGANISMOS SECRETARIA DEL AREA DE
! 7 NORMATIVIDAD DE ORGANISMOS DESCONCENTRADOS V1o

LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE pescNPRMATIVIDAD DEORGANISMOS scEESSONCENTRADO: NORMATIVIDA D DE ORGAN ISMOS

EDUCACION S ORIBICA ¥ BE LEGISLA CIoN BN TACE DE MET G RA REGUL ATORIA DESCENTRALIZADOS

SOLICITA REALIZAR

REVISION DE PERIODICOS

OFICIALES DE GOBIERNO

FEDERAL Y ESTATAL PARA |

IDENTIFICAR DISPOSICIONES |

DE CARACTER GENERAL

APLICABLES AL SISTEMA

EDUCATIVO ESTATAL Y RECIBE INDICACION,

DIFUNDIRLA S A LA CONSULTA DIARIAMENTE,

INSTITUCION EDUCATIVA LAS PERIODICOS OFICIALES,

PUBLICA, ORGAN ISM O viAa ELECTRONICA Y EN

DESCONCENTRAD O Y= FORMA IMPRESA, REVISA SI

DESCENTRALIZADOS PARA EXISTEN DISPOSICIONES DE

su CONOCIMIENT O Y CARACTER GENERAL

APLICACION. RELACIONADAS conN EL
SISTEMA EDUCATIVO
ESTATAL
EN CcAsO DE EXISTIR,
IMPRIME, ANALIZA Y CON
BASE AL CONTENIDO,

| ELABORA SINTE SIS
I INFORMATIVA; LA ANEXA A

LA IMPRESION DE LA
DISPOSICION DE CARACTER
GENERAL Y ENTREGA .

RECIBE SINTESIS
INFORMATIVA E IMPRESION ,

DATOS Y NOTIFIQUE VIA

CORREO ELECTRONICO A LA |

UNIDA D ADMINISTRATIVA, |

INSTITUCION DE EDUCACION

PUBLICA, ORGANISMO

DESCONCENTRADO Y/o

DESCENTRALIZA DO PARA RECIBE IMPRESA LA

su CONOCIMIENT O v DISPOSICION DE CARACTER

APLICACION ¥ AL ENLACE GENERAL E INSTRUCCION, |
DE MEJORA REGULATORIA CAPTURA EN LA BASE DE I
PA RA ADECUACION Y/O DATOS DEL AREA Y
ACTUALIZACION A LA NOTIFICA VIA OFICIO Y/O

NORMATECA INTERNA DE CORREO ELECTRONICO.

LA SECRETARIA DE
EDUCACION.
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COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

RESPON SABLE DEL AREA DE
NORMATIVIDA D DE ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOSDELA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

UNIDA D ADMINISTRATIVA, INSTITUCION DE
EDUCACION PUBLICA, ORGANISMOS
DESCONCENTRADOS Y/ O
DESCENTRALIZADOS DEL SECTOR Y
ENLACE DE MEJORA REGULATORIA

SECRETARIA DEL AREA DE
NORMATIVIDAD DE ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS

%

OBTIENE ACUSE, IMPRIME Y
ENTREGA JUNTO CON EL
IMPRESO DE LAS
DISPOSICIONES DE
CARACTER GENERAL PARA
SU ARCHIVO.

RECIBEN OFICIO Y/ O
CORREO ELECTRONICO CON
LA INFORMACION DE LAS

DISPOSICIONES DE
CARACTER GENERAL
RELACIONADAS CON EL
SISTEMA EDUCATIVO

ESTATAL PUBLICADAS, SE
ENTERAN Y ACUSAN DE
RECIBO POR LA MISMA ViA.

RECIBE ACUSES, IMPRESO
DE LAS DISPOSICIONES,
LOCALIZA EXPEDIENTE Y

ARCHIVA.

FIN

Indicador para medir la eficiencia en la compilacion y difusién de las disposiciones de

Sistema Educativo Estatal.

Numero mensual de disposiciones de caracter general
identificadas y difundidas a las Unidades Administrativas,

Instituciones de Educacion Publica, Organismos

Desconcentrados y/o Descentralizados y al Enlace de Mejora
Regulatoria notificadas por correo electrénico y/o oficio.

MEDICION

caracter general, relacionadas con el

Porcentaje de eficiencia en la

X 100=

Numero mensual de publicaciones revisadas con disposiciones
de caracter general relacionadas con el
Sistema Educativo Estatal.

Registros de Evidencias:

compilacion y difusion de

disposiciones de caracter
general relacionadas con el
Sistema Educativo Estatal.

* Disposicion de caracter general relacionada con el Sistema Educativo Estatal publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, resguardada en el archivo del Area de Normatividad de Organismos Descentralizados de la Coordinacién

Juridica y de Legislacion.

= Disposicion de caracter general relacionada con el Sistema Educativo Estatal publicada en el Periddico Oficial Gaceta
del Gobierno del Estado de México, resguardada en el archivo del Area de Normatividad de Organismos
Descentralizados de la Coordinacién Juridica y de Legislacion.

e Copia de acuse del oficio de notificacion, resguardada en el archivo del Area de Normatividad de Organismos
Descentralizados de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

e Correos electronicos enviados con acuse de recibo resguardada en el archivo del Area de Normatividad de
Organismos Descentralizados de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

No aplica.

FORMATOS
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A PETICIONES ASIGNADAS A TRAVES DEL SISTEMA DE PETICIONES
CIUDADANAS.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la respuesta a las solicitudes presentadas al C. Gobernador Constitucional del Estado de México,
que sean de competencia de la Secretaria de Educacion, mediante la atencion a través del Sistema de Peticiones
Ciudadanas.

ALCANCE

Aplica a la Coordinacién Juridica y de Legislacion encargada de dar atencidon y seguimiento a las peticiones recibidas a
través del Sistema de Peticiones Ciudadanas (SISPEC), asi como a los Presentantes entregar informacion y/o
documentacion requerida para soportar la peticién y obtener la respuesta correspondiente.

REFERENCIAS
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Primero, Capitulo Unico,
Disposiciones Generales, Articulo 1, Fraccion Ill. Gaceta del Gobierno, 11 de Septiembre de 1990. Reformas y

adiciones.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas; Articulo 21, Fracciones Il y IV. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de
2001. Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VI, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205002000: Coordinacion Juridica y de Legislacion. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacion Juridica y de Legislacion es la unidad administrativa responsable de atender y dar respuesta a las
peticiones turnadas a través del Sistema de Peticiones Ciudadanas (SISPEC) y que son de competencia de la Secretaria de
Educacion.
El Coordinador Juridico y de Legislacién de la Secretaria de Educacién debera:

¢ Determinar al Servidor Publico Responsable de dar atencién y respuesta a la peticion.

¢ Firmar, si es el caso, el oficio de requerimiento de informacién y/o documentacion.

¢ Firmar el oficio de respuesta a la peticion.
El Area de Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y de Legislacion deberé:

¢ Entregar al Coordinador Juridico y de Legislacion la peticion.

¢ Turnar al Servidor Publico Responsable de atender y dar respuesta a la peticion.

¢ Entregar al Presentante en su caso el oficio de requerimiento de informacion o documentacion.

« Recibir del Presentante el oficio de respuesta por el que se atiende el requerimiento de informacion y/o documentacion.
El Servidor Publico autorizado para accesar al SISPEC de la Coordinacién Juridica y de Legislacion debera:

e Accesar al Sistema de Peticiones Ciudadanas (SISPEC), imprimir la peticion y entregar al Area de Control y Gestion.

¢ Conocer e ingresar la respuesta a la peticion al Sistema de Peticiones Ciudadanas (SISPEC.)

e« El Servidor Publico responsable de atender y dar respuesta a la peticién debera:

e Revisar y analizar la peticién y, en su caso, elaborar el oficio de requerimiento de informacién o documentacion para
firma del Coordinador Juridico y de Legislacion.
e« Elaborar el oficio de respuesta a la peticién, para firma del Coordinador Juridico y de Legislacion.
La Secretaria del Area de trabajo a la que se encuentra adscrito el Servidor Publico Responsable de atender y dar respuesta
a la peticion deberé:
e Integrar el expediente con las peticiones ciudadanas.
e Turnar la peticién al Servidor Publico Responsable de atender y dar respuesta a la peticion.

e Turnar el oficio de requerimiento de informacion y/o documentacion al Area de Control y Gestion para su entrega al
Presentante.

e Recibir copia de acuse del oficio de requerimiento de informacién o documentacioén y archivar.

e Recibir el oficio de respuesta al requerimiento de informacién y documentacion y turnarlo al Servidor Publico
Responsable de elaborar la respuesta junto con el expediente.

e Recibir copia del oficio de respuesta a la peticién y archivar.
El Presentante debera:

e Emitir respuesta al oficio de requerimiento de informacion y/o documentacion, para ampliar o aclarar su peticion y
entregar respuesta a la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

e Recibir oficio de respuesta a la peticién realizada.
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DEFINICIONES

Solicitud que se presenta ante el Gobernador Constitucional del Estado de México con

el propdsito de obtener una respuesta sobre un asunto concreto.

Persona fisica o juridica colectiva que

realiza una peticion al Gobernador

Constitucional del Estado de México.

Siglas que identifican al Sistema de Peticiones Ciudadanas. Mecanismo automatizado

a cargo de la Coordinacion de Atencion Ciudadana con el propdsito de dar seguimiento
a las peticiones presentadas al Gobernador Constitucional del Estado de México.

INSUMOS

e Peticion recibida a través del Sistema de Peticiones Ciudadanas, turnada a la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

RESULTADOS

e« Oficio de respuesta a la peticién presentada a través del Sistema de Peticiones Ciudadanas.

e Este procedimiento no interactia con otro.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

La Coordinacion Juridica y de Legislacion debera atender toda peticion de su competencia recibida por el Sistema de
Peticiones Ciudadanas, dentro de los plazos marcados en el sistema.

La Coordinacién Juridica y de Legislacién informara a través del Sistema de Peticiones Ciudadanas, el seguimiento a la

peticién hasta la emision de la respuesta al Presentante.

No.

1

10

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Servidor Publico Autorizado para accesar al
SISPEC de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion
Responsable del Area de Control y Gestion
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de la
Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Control y Gestion
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion

Secretaria del Area de Trabajo a la que se
encuentra adscrito el Servidor Publico
Responsable de atender y dar respuesta a la
peticiéon

Servidor PUblico Responsable de atender y
dar respuesta a la peticion de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion

Servidor Publico Responsable de atender y
dar respuesta a la peticion de la Coordinacién
Juridica y de Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de la
Secretaria de Educacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de la
Secretaria de Educacion

Servidor PUblico Responsable de atender y
dar respuesta a la peticion de la Coordinacién
Juridica y de Legislacion

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Accesa al Sistema de Peticiones Ciudadanas (SISPEC),
imprime la peticién y entrega al Responsable del Area de
Control y Gestion de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.
Recibe peticion, registra en el Sistema Electrénico de
Correspondencia, asigna folio y entrega al Coordinador Juridico
y de Legislacion.

Recibe peticion, se entera, revisa informacion que se solicita y
asigna al Servidor Publico Responsable de dar atenciéon y
elaborar la respuesta correspondiente y devuelve el documento
al Area de Control y Gestion con indicaciones.

Recibe peticién e indicaciones, se entera, registra en la bitacora
del area y turna a la Secretaria del Area de trabajo a la que se
encuentra adscrito el Servidor Publico Responsable de atender y
dar respuesta a la peticion. Obtiene acuse.

Recibe peticion, firma acuse en bithcora del éarea, asigna
niamero de identificacion, abre el expediente correspondiente y
entrega al Servidor Publico Responsable de atender y dar
respuesta a la peticion.

Recibe peticion, se entera y determina:

¢Requiere informacion y/o documentacion?

La peticidn requiere informacion y/o documentacién.
Elabora oficio mediante el cual solicita informacion y/o
documentacién y entrega a consideraciéon del Coordinador
Juridico y de Legislacion para recabar su firma.
Recibe el oficio de requerimiento de
documentacion, se entera y determina:

¢ Tiene modificaciones?

Tiene modificaciones en el oficio de requerimiento de
informacion y/o documentacion.

Anota en el oficio y devuelve al Servidor Publico Responsable
de atender y dar respuesta a la peticion.

Recibe el oficio de requerimiento de informacién o
documentacion, se entera, realiza las modificaciones y entrega
al Coordinador Juridico y de Legislacion para firma.

Se conecta en la operacién nimero ocho.

informacion y/o
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27
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Coordinador Juridico y de Legislacion de la
Secretaria de Educacion

Servidor Publico Responsable de atender y
dar respuesta a la peticidn de la Coordinacién
Juridica y de Legislacion

Secretaria del Area de trabajo a la que se
encuentra adscrito el Servidor Publico
Responsable de atender y dar respuesta a la
peticién

Responsable del Area de Control y Gestion
de la Coordinacion Juridica y de Legislacién
Presentante

Responsable del Area de Control y Gestion
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion

Secretaria del Area de trabajo a la que se
encuentra adscrito el Servidor Publico
Responsable de atender y dar respuesta a la
peticion

Presentante

Responsable del Area de Control y Gestion
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de la
Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Control y Gestion
de la Coordinacion Juridica y de Legislacién

Secretaria del Area de trabajo a la que se
encuentra adscrito el Servidor Publico
Responsable de atender y dar respuesta a la
peticién

Servidor Publico Responsable de atender y
dar respuesta a la peticion de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de la
Secretaria de Educacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de la
Secretaria de Educacion

Servidor Publico Responsable de atender y
dar respuesta a la peticion de la Coordinacion
Juridica y de Legislacion

Coordinador Juridico y de Legislacion de la
Secretaria de Educacion

7 de enero de 2016

No tiene modificaciones.

Firma oficio y devuelve al Servidor Publico Responsable de
atender y dar respuesta a la peticion.

Recibe oficio de requerimiento de informacion y/o
documentacién, firmado, se entera y entrega a la Secretaria del
Area de trabajo a la que se encuentra adscrito, para su envio al
Presentante a través del Area de Control y Gestion.

Recibe oficio de requerimiento de informacién yl/o
documentacién firmado, obtiene una copia para acuse de recibo,
registra el numero de oficio en su bitacora y entrega al
Responsable del Area de Control y Gestion para su entrega al
Presentante.

Recibe oficio de requerimiento en original y copia, entrega al
Presentante.

Recibe oficio de requerimiento en original y copia, se entera,
firma acuse de recibo y devuelve al Responsable del Area de
Control y Gestién.

Obtiene acuse de recibo y entrega a la Secretaria del Area de
trabajo a la que se encuentra adscrito el Servidor Publico
Responsable de atender y dar respuesta a la peticién.

Recibe acuse de recibo del oficio de requerimiento de
informacion y/o documentacion y archiva en su expediente.

Aplica procedimientos internos y envia mediante oficio la
informaciéon y, en su caso la documentacion solicitada, al
Responsable del Area de Control y Gestién de la Coordinacion
Juridica y de Legislacién de la Secretaria de Educacion.

Recibe oficio de respuesta por el que se atiende el
requerimiento de informacion y/o documentacion, asigna namero
de folio, sella y firma el acuse y devuelve al Presentante.
Registra en el Sistema Electrénico de Correspondencia, obtiene
folio y entrega el original al Coordinador Juridico y de
Legislacion.

Recibe respuesta al oficio de requerimiento de informacion y, en
su caso la documentacién, se entera y devuelve al Area de
Control y Gestion para que haga entrega a la Secretaria del
Area de trabajo a la que se encuentra adscrito el Servidor
Publico Responsable de atender y dar respuesta a la peticion.
Recibe respuesta al oficio de requerimiento de informacién y, en
su caso la documentacion y entrega a la Secretaria del Area de
trabajo a la que se encuentra adscrito el Servidor Publico
Responsable de atender y dar respuesta a la peticion.

Recibe respuesta al oficio de requerimiento de informacién y/o
documentacion, se entera, registra en la bitacora del area,
documentacién al expediente y entrega al Servidor Publico
Responsable de atender y dar respuesta a la peticion.

Recibe oficio de respuesta al requerimiento de informacion y/o
documentacion, se entera y elabora oficio de respuesta a la
peticion y entrega al Coordinador Juridico y de Legislacién para
firma.

Recibe oficio de respuesta a la peticion, se entera y determina:
¢Requiere modificaciones?

Si requiere modificaciones el oficio de respuesta a la
peticion.

Anota en el oficio y devuelve al Servidor Publico Responsable
de atender y dar respuesta a la peticién.

Se entera, realiza modificaciones al oficio de respuesta a la
peticion y entrega al Coordinador Juridico y de Legislacion.

Se conecta con la operacion 24.

No requiere modificaciones el oficio.

Firma y devuelve al Servidor Publico Responsable de atender y
dar la respuesta a la peticion.
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28 Servidor PUblico Responsable de atender y Recibe oficio de respuesta a la peticién firmado, entrega a la
dar respuesta a la peticion de la Coordinacion ~ Secretaria del Area de trabajo a la que se encuentra adscrito,
Juridica y de Legislacion para su entrega al Presentante.

29 Secretaria del Area de trabajo a la que se Recibe oficio firmado de respuesta a la peticién, obtiene una
encuentra adscrito el Servidor Publico copia para su acuse de recibo, registra el nimero de oficio en su
Responsable de atender y dar respuesta ala  bitacora y entrega al Area de Control y Gestion de la
peticién Coordinacion Juridica y de legislaciéon para su envio al

Presentante.

30 Responsable del Area de Control y Gestion Recibe oficio de respuesta a la peticion en original y copia, y
de la Coordinacion Juridica y de Legislacion entrega al Presentante.

31 Presentante Recibe oficio de respuesta en original y copia, se entera, firma

acuse de recibo y devuelve al Responsable del Area de Control
y Gestién de la Coordinacién Juridica y de legislacion.

32 Responsable del Area de Control y Gestion Obtiene acuse de recibo y entrega a la Secretaria del Area de

de la Coordinacion Juridica y de Legislacion trabajo a la que se encuentra adscrito el Servidor Publico
Responsable de atender y dar respuesta a la peticion de la
Coordinacion Juridica y de legislacion.

33 Secretaria del Area de trabajo a la que se Recibe acuse de recibo del oficio de respuesta a la peticion y
encuentra adscrito el Servidor Publico entrega al Servidor Publico Responsable de atender y dar
Responsable de atender y dar respuestaala  respuesta a la peticion.
peticion.

34 Servidor Pablico Responsable de atender y Recibe acuse del oficio de respuesta y comunica al Servidor
dar respuesta a la peticion de la Coordinacién  Publico Autorizado para accesar al SISPEC para que actualice
Juridica y de Legislacion el sistema.

35 Servidor Publico Autorizado para accesar al Se entera de la respuesta, ingresa informacion al SISPEC,
SISPEC de la Coordinacién Juridica y de digitaliza la respuesta y da por concluido el asunto. Devuelve el
Legislacién documento al Servidor Publico Responsable de atender y dar

respuesta a la peticion.

36 Servidor Publico Responsable de Atender y Recibe el oficio de respuesta y entrega a la Secretaria del Area
dar Respuesta a la Peticién de la de Trabajo a la que se encuentra adscrito el Servidor Publico
Coordinacion Juridica y de Legislacion Responsable de atender y dar respuesta a la peticion a la que

se encuentra adscrito para su archivo.

37 Secretaria del Area de Trabajo a la que se Recibe acuse del oficio, integra al expediente y archiva.

encuentra adscrito el Servidor Publico
Responsable de atender y dar respuesta a la
peticién

DIAGRAMACION

ATENCION A PETICIONES
PETICIONES CUIDADANA S.

PROCEDIMIENTO: ASIGNADAS ATRAVES DEL SISTEMA DE

SERVIDOR PUBLICO
PARA ACCESAR AL SISPEC DE LA
COORDINACION JURIDICA ¥ DE
LESISLACION

INIcio

—

SISTEMA DE
SUIDADANAS,
PETICION

AUTORIZA DO RESPONSABLE DEL_AREA DE CRETATSL T -
plrashlh i gl il = R ir s RDINA DOR JURIDICO ¥ LA QUE SE ENCUENTHRA ADSCRITO EL

LeSISTRE SK BE LA BEERERARIA D

COORDINACION JURIDICA ¥ DE L oSO S5S

ESiSLAC BETICION

—

RECIBE PETICION. RESISTRA
SISTEMA |

ElecTrONICO DE 1

CORRESPONDENCIA ~

ENTREGA

RECIBE PETICION,
ENTERA, REVISA Y ASIGNA
SERVIDOR

!

FETICION

RESPONSABLE DA R
ATENGION ¥ DEVUBLVE CoN
INDICACIONES

|

1

PETICION, FIRMA
LA

BITACORA
NUMERO

N ABRE
EXPEDIENTE v ENTREGA.

RECIBE PETICION., sE
ENTERA ¥ DETERMINA :

REQUIERE.
TNFS RMACION Y/ O
OCUMENTACIONZ
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SERVIDOR PUBLICO AUTORIZADO
PARA ACCESAR AL SISPEC DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE
DE ATENDER Y DAR RESPUESTA A
LA PETICION DE LA COORDINACION
JURIDICA Y DE LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE TRABAJO
A LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO
EL SERVIDOR PUBLICO
RESPONSABLE DE ATENDER Y DAR
RESPUESTA A | A PETICION

\/
O

RECIBE EL OFICIO DE

REQUERIMIENTO DE
INFORMACION Y/O
DOCUMENTACION, SE

ENTERA Y DETERMINA:

¢TIENE
ODIFICACIONES2

ANOTA EN
DEVUELVE.

OFICIO Y

RECIBE OFICIO DE
REQUERIMIENTO, REALIZA
MODIFICACIONES Y

ENTREGA PARA FIRMA.

’7‘

FIRMA OFICIO Y DEVUELVE.

RECIBE OFICIO DE
REQUERIMIENTO, SE ENTERA
Y ENTREGA, PARA SU ENVIO
AL PRESENTANTE A TRAVES
DEL AREA DE CONTROL Y
GESTION.

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE

LEGISLACION
\
RECIBE OFICIO DE
REQUERIMIENTO EN
ORIGINAL Y COPIA, Y
ENTREGA.

PRESENTANTE

RECIBE OFICIO DE
REQUERIMIENTO  FIRMADO,
OBTIENE COPIA  PARA
ACUSE, REGISTRA EN LA
BITACORA EL NUMERO DE
OFICIO Y ENTREGA PARA
SuU ENTREGA AL
PRESENTANTE
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SERVIDOR PUBLICO AUTORIZA DO
PARA ACCESAR AL SISPEC DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL Y GESTION DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

PRESENTANTE

SECRETARIA DEL AREA DE TRABAJO A
LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO EL
SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE
ATENDERY DAR RESPUESTA A LA
PETICION

NOId

OBTIENE ACUSE DE RECIBO
Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE
REQUERIMIENTO EN
ORIGINAL Y COPIA, FIRMA
ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE.

Ol

APLICA PROCEDIMIENTOS

INTERNOS Y ENVIA
INFORMACION Y/O
DOCUMENTACION
SOLICITADA.

RECIBE ACUSE DE RECIBO
DEL OFICIO Y ARCHIVA EN
SU EXPEDIENTE.

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA POR EL QUE SE
ATIENDE EL
REQUERIMIENTO DE

INFORMACION Y, EN SU
CASO LA DOCUMENTACION,
ASIGNA NUMERO DE FOLIO,
SELLA Y FIRMA EL ACUSE Y

DEVUELVE AL
PRESENTANTE. REGISTRA
EN EL SISTEMA
ELECTRONICO DE LA
CORRESPONDENCIA Y
ENTREGA.

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

RECIBE  RESPUESTA AL
OFICIO DE
REQUERIMIENTOY, EN SU
CASO LA DOCUMENTACION
Y ENTREGA.

RECIBE  RESPUESTA AL
OFICIO DE REQUERIMIENTO
Y, EN SU CASO LA
DOCUMENTACION, SE
ENTERA Y DEVUELVE PARA
Su ENTREGA A LA
SECRETARIA DEL AREA DE
TRABAJO.

/

SERVIDOR PUBLICO
RESPON SABLE DE ATENDER Y
DAR RESPUESTA A LA PETICION
DE LA COORDINACION JURIDICA
Y DE | EGISLACION

ol
9

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA, SE ENTERA Y
ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA A LA PETICION
Y ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE RESPUESTA AL
OFICIO DE REQUERIMIENTO
Y, EN SU CASO LA
DOCUMENTACION, SE
ENTERA, REGISTRA EN LA
BITACORA E INTEGRA AL
EXPEDIENTE Y ENTREGA.
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SERVIDOR PUBLICO AUTORIZADO
PARA ACCESAR AL SISPEC DE LA
COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE
DE ATENDER Y DAR RESPUESTA A
LA PETICION DE LA COORDINACION
JURIDICA Y DE LEGISLACION

COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE TRABAJO A
LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO EL
SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE
ATENDERY DAR RESPUESTA A LA
PETICION

"/
()

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA A LA PETICION,
SE ENTERA Y DETERMINA:

¢REQUIERE
ODIFICACIONES?

ANOTA EN EL OFICIO Y
DEVUELVE.

SE ENTERA, REALIZA
MODIFICACIONES AL OFICIO
DE RESPUESTA A LA
PETICION Y ENTREGA.

’7‘

FIRMA Y DEVUELVE.

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA A LA PETICION
FIRMADO, ENTREGA, PARA
SU ENVIO AL PRESENTANTE.

RESPONSABLE DEL AREA DE

CONTROL Y GESTION DE LA

COORDINACION JURIDICA Y
DE LEGISLACION

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA EN ORIGINAL Y
COPIA, Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO FIRMADO DE
RESPUESTA A LA PETICION,
OBTIENE UNA COPIA PARA
ACUSE, REGISTRA NUMERO

DE OFICIO Y ENTREGA
PARA SuU ENVIO AL
PRESENTANTE.
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SERVIDOR PUBLICO AUTORIZADO RESPONSABLE DEL AREA DE SECRETARIA DEL AREA DE TRABAJO A

PARA ACCESAR AL SISPEC DE LA CONTROL Y GESTION DE LA LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO EL

COORDINACION JURIDICA Y DE COORDINACION JURIDICA Y DE PRESENTANTE SR R O RS ONSABLE DE
LEGISLACION LEGISLACION PETICION

%

RECIBE OFICIO DE
| RESPUESTA EN ORIGINAL Y
[ COPIA, FIRMA ACUSE DE
RECIBO Y DEVUELVE.

OBTIENE ACUSE DE RECIBO |
Y ENTREGA. |

SERVIDOR PUBLICO

RESPON SABLE DE ATENDER Y
DAR RESPUESTA A LA PETICION RECIBE ACUSE DE RECIBO
DEL OFICIO Y ENTREGA.

DE LA COORDINACION JURIDICA
Y DE LEGISLACION

RECIBE ACUSE DEL OFICIO
| DE RESPUESTA Y COMUNICA
PARA QUE ACTUALICE EL
SISPEC.

SE ENTERA DE LA
RESPUESTA, INGRESA

INFORMACION AL SISPEC,
DIGITALIZA LA RESPUESTA, | e

DA POR CONCLUIDO EL |
ASUNTO Y DEVUELVE.

RECIBE EL ACUSE DEL
OFICIO DE RESPUESTA Y
ENTREGA PARA suU |
ARCHIVO.

RECIBE ACUSE ORIGINAL,
INTEGRA AL EXPEDIENTE Y

ARCHIVA.

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia de la Coordinacion Juridica y de Legislacion para atender las peticiones recibidas en el
Sistema de Peticiones Ciudadanas (SISPEC):

Numero anual de oficios de respuesta emitidos por la Porcentaje de eficiencia en la atencion
Coordinacién Juridica y de Legislacion a las peticiones recibidas a las peticiones recibidas en el
en el SISPEC. X 100= SISPEC que competan a la
Numero anual de peticiones recibidas a través del SISPEC que Coordlnacn_)n Ju_r,|d|ca y de
Legislacion.

competen a la Coordinacion Juridica y de Legislacion.
Registros de Evidencias

*  Peticiones emitidas por el SISPEC para atencion y respuesta de la Coordinacion Juridica y de Legislacion, registradas
en el sistema Electronico de Correspondencia e integradas en el expediente del Area de Trabajo del Servidor Publico
Responsable de atender y dar respuesta a la peticion de la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

* Acuse de recibido del oficio de requerimiento de informacion y/o documentacion, registradas en el sistema Electronico de
Correspondencia e integradas en el expediente del Area de Trabajo del Servidor Publico Responsable de atender y dar
respuesta a la peticion de la Coordinacién Juridica y de Legislacion.

e Acuse de recibido del Oficio respuesta a la peticién registrada en el SISPEC, archiva en el Area de Trabajo del Servidor
Publico Responsable de atender y dar respuesta a la peticién de la Coordinacién Juridica y de Legislacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica
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VI. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accidon cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un
ndamero en secuencia y se escribird una breve descripcion de lo que
sucede en este paso al margen del mismo.

Linea continta. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar
la hoja hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra “A” para primer conector y se
continuara con la secuencia de letras del alfabeto.

Interruptor del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por
ello el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos 0 mas alternativas de solucién. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacién de otros. Es importante
anotar dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o
hacia donde va.

Fuera de Flujo. Cuando por necesidad del procedimiento, una
determinada actividad o participante ya no es recurrida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.
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VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (octubre de 2015), elaboracién de manual.
VIIl. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccidon de Legalizacién y del Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
e Coordinacion Juridica y de Legislacion.
L]

IX. VALIDACION

Ing. Simén Ivan Villar Martinez
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Administrativo e Informéatica
(Rabrica).
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