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NOMBRE

OPINION JURIDICA

DE CONSULTAS

OBJETIVO

Brindar opinién sobre consultas que en materia juridica formulen las y los servidores publicos
de las unidades administrativas del Archivo General de la Nacién, asi como por la ciudadania o
cualquier autoridad federal, estatal o municipal, conforme a la normatividad aplicable en la

materia.
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DEFINICIONES:

Analisis juridico.- al estudio detallado de la normatividad y otras fuentes del derecho que

DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

permiten llegar a un razonamiento juridico en una materia determinada.

Punto de control.- a |a actividad esencial dentro de un procedimiento para mantener un riesgo

bajo control, con el objeto de prevenirlo o eliminarlo.

Unidad Administrativa.- a las Areas del Archivo General de la Nacion.
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SIGLAS Y ACRONIMOS:

AGN.- Archivo General de la Nacion.

DAJ.- Direccion de Asuntos Juridicos.

UA.- Unidad Administrativa.

Vo.Bo.- Visto Bueno.
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POLITICAS DE OPERACION

Todas las consultas formuladas a la DAJ deberan ser comunicadas al Titular de dicha
Direccion de manera escrita.

La DAJ, contara con un plazo de 20 dias habiles contados a partir de su recepcién, para
analizar y emitir opinion sobre la consulta realizada.

3. En el analisis juridico, la DAJ tomara en cuenta los criterios emitidos en otras solicitudes
formuladas con anterioridad que guarden relacidén con la consulta planteada.

4. Larespuesta debera contar con el Vo. Bo. del Titular de la DAJ.

La DAJ llevara el control en la base de datos de indicadores, sobre las solicitudes de
consultas recibidas.
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INDICADORES

1. Nombre del indicador: Asesoria en temas generales provenientes de consultas en temas

juridicos.

Responsable de obtenerlo: Direccion de Asuntos Juridicos.
Periodicidad: Trimestral.

Foérmula: (Asesoria proporcionada / Opinién solicitada)*100
Unidad de medida: Porcentaje.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nam. Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Unidad Envia, mediante correo electrénico 0 | En su caso:
Administrativa memorandum, al Titular de la DAJ, una solicitud de o ;
consulta para opinién en el ambito juridico. (—j%fg(e;?\le;egﬁmco Al Titar
-Memorandum dirigido al

Nota: Si la solicitud es externa (ciudadania, | Titular de la DAJ.
autoridad federal, estatal o municipal), se podra o .
recibir mediante correo electrénico u oficio dirigido ;%E'[g'o gﬂg'do al Titular del
al Titular del AGN o en su caso al Titular de la DAJ. @ '

2 Titular de la Revisa la solicitud y la turna al abogado(a)

Direccion de
Asuntos Juridicos

competente para su atencion.

3 Abogado(a) de la
DAJ

Realiza el analisis juridico, verificando si existen
criterios o antecedentes que permita allegarse de
elementos para brindar una opinién a la consulta.

¢, Se requiere de un analisis técnico?

Si. Pasa a la actividad 4.
NO. Pasa a la actividad 6.

4 Abogado(a) de la
DAJ

SE REQUIERE DE UN ANALISIS TECNICO

Envia mediante memorandum la solicitud de
consulta al area técnica, a fin de que formule la
respuesta en el ambito de su competencia.

Memorandum al area

técnica.

/

Recibe la respuesta del area técnica, y en su caso,
la complementa.
Continta en la actividad numero 6.

Respuesta del area técnic%

N\

6 Abogado(a) de la
DAJ

NO SE REQUIERE DE UN ANALISIS TECNICO

Elabora el “Proyecto de respuesta” y lo turna,
mediante correo electrénico, al Titular de la DAJ
para su Vo. Bo.

-Proyecto de respuesta.

3

-Correo electronico al Titul

de la DAJ.

gt e
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Ndm. Responsable Actividad Documento de trabajo
7 Titular de la Recibe y revisa el “Proyecto de respuesta”
Direccion de
Asuntos Juridicos | ¢ Existen observaciones al proyecto?
Si. Pasa a la actividad 8.
NO. Pasa a la actividad 10.
EXISTEN OBSERVACIONES AL PROYECTO Correo electronico al
abogado respectivo.
8 Titular de la Solicita, mediante correo electrénico, al abogado(a)
Direccion de que atienda los comentarios sefialados.
Asuntos Juridicos
9 Abogado(a) de la | Realiza las modificaciones y le reenvia mediante | -Proyecto de respuesta
DAJ correo electronico al Titular de la DAJ, el “Proyecto | corregido o complementado.
deFaRpuests” somegiia -Correo electrénico al Titular
Continla en la actividad 7. B8 ke
NO EXISTEN OBSERVACIONES AL PROYECTO | -Proyecto de respuesta con
Vo.Bo. del Titular de la DAJ.
10 Titular de la Informa, mediante correo  electrénico, al - ehaeirinias af
Direccioén de abogado(a) que no tiene observaciones al b :do(a) rees active
Asuntos Juridicos | “Proyecto de respuesta” y otorga su Vo. Bo. g P ‘
4+ Punto de control.
;La consulta se recibio mediante correo
electrénico?
Si. Pasa a la actividad 11. =
NO. Se recibié mediante memorandum u oficio. (
Pasa a la actividad 12.
CONSULTA RECIBIDA MEDIANTE CORREQO Correo electrénico ¢
ELECTRONICO solicitante con la opinio
brindada.
11 Titular de la Envia mediante correo electrénico al solicitante, la
Direccién de opinién a la consulta realizada.
Asuntos Juridicos
Continda en la actividad nimero 16.

N
N\
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Nim. Responsable Actividad Documento de trabajo
CONSULTA RECIBIDA MEDIANTE Impresion de Memorandum
MEMORANDUM U OFICIO u Oficio de respuesta.
12 Abogado(a) de la | Imprime el “Memorandum u Oficio de respuesta”,
DAJ turnandolo para firma del Titular de la DAJ.
13 Titular de la Firma el “Memorandum” o, en su caso, el “Oficio de | Memorandum u Oficio de
Direccion de respuesta” y lo turna a su personal de apoyo para | respuesta con la firma del
Asuntos Juridicos | gue gestione su entrega al solicitante. Titular de la DAJ.
<+ Punto de control.
14 Abogado(a) de la | Archiva en carpeta electronica la respuesta a la | Carpeta electrénica con
DAJ consulta realizada. respuesta.
15 Perscnal de Archiva en el expediente la documentacion | Expediente:
apoyo en la DAJ | generada para su control. -Oficio 0 memorandum de
solicitud de consulta.
-En su caso, Acuse de
memorandum u oficio de
respuesta.
-En su caso, memorandums
enviados y recibidos por la
UA.
16 Abogado(a) de la | Registra en la “base de datos de indicadores” la | Actualizacion de la base de
DAJ respuesta brindada. datos de indicadores.
FIN DEL PROCEDIMIENTO /ﬂ
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

TITULAR DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

ABOGADOY(A)

PERSONAL DE
APOYQ EN LA DAJ

INICIC

m

EMVIA AL TITULAR DE LA
DAJ, UNA SOLICITUD DE
CONSULTA PARA
QOPINION EN EL AMBITO
RIDIC

CORREO ELECTRONICO,
AL ABOGADO(A) QUE NO
TIENE OBSERVACIONES
AL "PROYECTO DE
RESPUESTA" ¥, OTORGA
SUVO. BO.

LA
CONSULTA SE
RECIBIO MEDIANTE

Sl

an

ENVIA MEDIANTE
CORREQ ELECTRONICO
AL SOLICITANTE, LA
OPINION A LA CONSULTA
REALIZADA

Coneo electronico

REVISA LA SOLICITUD Y
LA TURNA AL ABOGADO
COMPETENTE PARA 8U
ATENCION.

[£4)

{8}

RECIBE ¥ REWISA EL
*PROYECTO DE
RESPUESTA"

EXISTEN
OBSERVACIONES AL
PROYECT!

3)

REALIZA EL ANALISIS
JURIDICO, VERIFICANDO
S| EXISTEN CRITERIOS O

ANTECEDENTES PARA
BRINDAR UNA OPINION A
LA CONSULTA

(@)

51

SE REQUIERE DE T

UN ANALISIS TECNICD

ENVIA LA SOLICITUD DE

FORMULE LA RESPUESTA

CONSULTA AL AREA
ECNICA, A FIN DE QUE

EN EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA

ELABORA EL“PROYECTO
DE RESPUESTA" Y LO
TURNA. MEDIANTE
CORREQ ELECTRONICO,
AL TITULAR DE LA DAJ

PARA SU VO. BO.

o

A

qoh— W -

RECIBE LA RESPUESTA
DEL AREA TECNICA, ¥ EN

SU CASO, LA
COMPLEMENTA,

NG

SOLICITA, MEDIANTE
CORREO ELECTRONICO,
AL ABOGADO(A) QUE
ATIENDA LOS
COMENTARIOS

SENALADOS.

()

FIRMA EL
“MEMORANDUM" O, EN
SU CASO, EL ‘OFICIO DE
RESPUESTA” ¥ LO TURNA
A SU PERSONAL PARA
QUE GESTIONE SU
ENTREGA.

REALIZA LAS
MODIFICACIONES Y LE
REENVIA AL TITULAR DE
LA DAJ, EL “PROYECTO

DE RESPUESTA"
CORREGIDO.

hd

b4

©

IMPRIME EL
"MEMORANDUM U OFICIO
DE RESPUESTA",
TURNANDOLO PARA
FIRMA DEL TITULAR DE

{12}

Respuesta

(18}

REGISTRA EN LA "BASE
DE DATOS DE
INDICADORES" LA
RESPUESTA BRINDADA.

A

FIN

LA DA
ie d
! U Oficio
.
emordndum (14 (15)
U Oficio
ARCHIVA EN CARPETA ARGHNAEN St
ELECTRONICA LA
> »|  DOCUMENTACION
cozg 3 E’JAE i;;a;: DA GENERADA PARA SU
CONTROL,
Expediente

Direccion de Asuntos Juridicos.
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CONTROL DE CAMBIOS

NUMERO DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION REVISION
0 19/07/17 Emision inicial.
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Director de Resarnollo Institucional.
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