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. OBIJETIVO
Establecer las actividades para Realizar Consultas Juridicas por las Unidades Administrativas de la
Dependencia, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su atencion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Procedimientos Juridicos de la Direccion Juridica
y a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Rural.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 57; de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Articulos 22, fraccion XV y 44; del Codigo de la Administracion Piblica de Yucatan.
Articulos 15 y 510; del Reglamento del Cadigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

DJ: Direccion Juridica de la Dependencia.
DPJA: Departamento de Procedimientos Juridico Administrativos de la DJ.

Personal de Recepcion: Personal designado para llevar a cabo las funciones sefaladas en la
fraccion V denominada "Descripcion del Procedimiento”.

F-PR-RCJ-01: Formato de solicitud de Consulta Juridica.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Personal de Recepcion
1. Recibe el F-PR-RCJ-01, asi como los anexos que se adjunten, y le asigna el numero
consecutivo.
2. Registra en un archivo digital el F-PR-RCJ-01.
3. Acuerda con el Director{a) la procedencia y turno correspondiente.
Directora / Director Juridico
4, Revisa el F-PR-RCJ-01 para determinar la pertinencia de lo solicitado.

“La infermacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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5. Anota instrucciones en la solicitud, y procede a entregarselo al personal de recepcion

para el respectivo registro.
Persanal de Recepcidn

6. Recibe el F-PR-RCJ-01, registra las indicaciones en los controles internos y turna al

lefela) de Departamento para su atencion,
Jefa / Jefe del DPJA
7. Recibe el F-PR-RCJ-01 vy revisa la instruccidn del Director{a) Juridico,

B. Distribuye el F-PR-RCJ-01 a los Coordinadores para la respectiva contestacion.

Coardinadora / Coordinadar
9. Recibe el F-PR-RCJ-01 del Jefe{a) de Departamento,
10. Revisa y analiza el F-PR-RCJ-01 v el Anexo en su caso.
11. Elabora el anteproyecto de la contestacion de la consulta juridica.

12. Turna al Jefe(a) de Departamento el anteproyecto de la contestacian sefnalada en la

actividad 11 para recabar la firma del Director{a) Juridico.
Jefa / Jefe del DFJA

13. Recaba la firma del Director{a) Juridico y turna la contestacion de la solicitud de consulta

juridica al Coordinadaor{a).
Coordinadora / Coordinador
14. Entrega la contestacion de la consulta juridica al solicitante.
Fin del procedimiento.

Vi. INDICADOR

L _Formuls | Umidaddernedia 1 Periodicidad | Meta
Mo Aplica Mo Aplica Mo Aplica No Aplica Mo Aplica
ViIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacion | AT* | AC* | pTC* D"’:i‘:]":fm“
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
. Realizar Consultas 3 4 7 ey
Na:Apiica Juridicas de las Unidades B anos anos anos Eliminar
Administrativas de la
Dependencia

(e
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Cédigo Nombre del anexo | Ubicacion | AT* | AC* | PTC® D'*‘";::'““
FEPR-RCypy | Fomaodelasolalud | gy 24 7 | Eiminar
de Consulta Juridica anos anos anos
Instructivo para el 3 4 -
IT-PR-RCJ-01 | Llenado de la Solicitud de DJu . . N Eliminar
ey anos | afos | afos
Consulta Juridica

"AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracidn: PTC= Plazo total de conservacion.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para_ﬁealizar Consultas
29/08/2025 00 Juridicas por las Unidades Administrativas de la
Dependencia.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

A\

Lic. Erick Npé Ceballos
Director Jaridico
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Solicitud de Consulta Juridica

SOLICITANTE:

®

DIRECCION O UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CARGO:

PARA USO EXCLUSIVO
DE LA DIRECCION
JURIDICA

NUMERO DE EXTENSION:

CORREO ELECTRONICO: -

CONSULTA:

’ ANEXOS: I

FIRMA DEL SOLICITANTE
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Instructivo para el Llenado de la Solicitud de Consulta Juridica

Para que la Direccién Juridica proceda a la contestacion de la solicitud de consulta

juridica, se requiere que se presente por escrito y llenado el F-PR-RCJ-01 Formato Solicitud de
Consulta Juridica por el solicitante, la cual debera contener la informacién siguiente:

: B
2!

FOLIO: Este campo es para uso exclusivo de la Direccién Juridica.

SOLICITANTE: Se escribird el nombre completo de la persona que solita la consulta
juridica.

DIRECCION O UNIDAD ADMINISTRATIVA: Se escribird el nombre de la Direccién o
Unidad Administrativa establecida en el RECAPY.

CARGO: Se escribira el cargo del solicitante.

NUMERO DE EXTENSION: Se escribira la extension telefénica del solicitante.

CORREO ELECTRONICO: Se escribira el correo electrdnico del solicitante, donde podria
recibir la contestacion de la solicitud de consulta juridica.

CONSULTA: El solicitante describird de manera clara el motivo de la consulta, es decir,
preguntara concretamente lo que desee saber o bien, planteara la propuesta sobre lo que
tiene duda acerca de su procedencia o legalidad.

ANEXOS: Se anexaran los proyectos o documentos que se analizaran o gue sirven de
sustento juridico para la cantestacién de la solicitud de consulta juridica,

FIRMA DEL SOLICITANTE: La firma del solicitante de la consulta juridica.
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Instructivo para el Llenado de la Solicitud de Consulta Juridica

PARA USO EXCLUSIVO
DE LA DIRECCION
JURIDICA
(1)FOLIO:
(2) SOLICITANTE: -
(3) DIRECCION O UNIDAD ADMINISTRATIVA:
(4) CARGO:
(5) NUMERO DE EXTENSION:
(6) CORREO ELECTRONICO:

I {(7) CONSULTA: I

| (8) ANEXOS: I

(9) FIRMA, DEL SOLICITANTE
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