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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Licenciado Alfredo Del Mazo Maza, Gobernador Constitucional 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 eficiente en el uso de sus recursos y eficaz en el logro de
sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su
prioridad.

En este contexto, la Administracion Puablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion
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 practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de
calidad.

El presente manual administrativo documenta los métodos de trabajo que emplea la Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género de la Secretaria de Desarrollo Social, para la revisién, andlisis y validacién de los acuerdos,
convenios y/o contratos, asi como la asesoria juridica e intervencién en los procesos jurisdiccionales que tenga
conocimiento 0 sea parte esta unidad. La identificacién e interaccién de procesos clave de la organizacion, los
insumos Yy los resultados que se obtienen, la descripcién de los procedimientos, las politicas, las responsabilidades, el
diagrama de procesos, los mecanismos de coordinacion y comunicacién, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de esta Unidad Administrativa del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa. El
reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género de la Secretaria de Desarrollo Social, mediante la formalizaciéon y estandarizacion de los
procesos y procedimientos de trabajo.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

COMUNICACION CON EL USUARIO
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso

Apoyo Juridico a las Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares de la Secretaria de Desarrollo Social o
Personas Adultas Mayores: De la solicitud de asesoria juridica a la defensa de los derechos de la Secretaria de
Desarrollo Social.

Procedimientos:

1. Validacion y/o revision de acuerdos, convenios y/o contratos.

2. Asesoria juridica.

3. Intervencién en procesos jurisdiccionales en materia laboral.

4. Intervencion en procesos jurisdiccionales en materia de amparo.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION Y/O REVISION DE ACUERDOS, CONVENIOS Y/O CONTRATOS.
OBJETIVO

Garantizar que los acuerdos, convenios y/o contratos cumplan con la normatividad establecida en la materia,
mediante la validacion de los mismos.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas adscritos a la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género que
tengan a su cargo la validacién y/o revision de los acuerdos, convenios y/o contratos, asi como al personal de las
unidades administrativas y organismos auxiliares que lo soliciten.

REFERENCIAS

— Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Titulo Segundo, De la Politica de Desarrollo Social en el
Estado de México, Capitulo I, Principios y Obligaciones de la Administracion Publica en Materia de Desarrollo
Social, Articulos 12 y 13 fracciones X, Xl y XIll. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de diciembre de
2004, reformas y adiciones.

— Cadigo Administrativo del Estado de México, Libro Primero, Titulo Octavo, De los Convenios y Acuerdos,
Articulos 1.38, 1.39 y 1.40. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001.
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Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Capitulo Segundo, De la Politica de
Desarrollo Social en el Estado de México, Articulo 9, fraccion IIl. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de
mayo de 2006, reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Articulos 3 fraccion VII, 10 fracciones |, I, V, XIV,
XV y XXIl, 11 fraccién VIl 'y 19 fracciones |, I, V y IX. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de enero de
2015.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social, Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, numeral 21100002000000S de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de abril de 2021.

Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de marzo de
2018. Eje Transversal 2: Gobierno Capaz y Responsable.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género es la responsable de revisar, analizar y validar los acuerdos,
convenios y/o contratos en los que interviene la Secretaria de Desarrollo Social y sus unidades administrativas, asi
como emitir observaciones y opiniones a los organismos auxiliares sectorizados a la misma.

La Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar deberé:

Elaborar oficio de solicitud de validacion de acuerdos, convenios y/o contratos.

Solventar las correcciones y remitirlas a la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

Turnar en original y medio magnético el acuerdo, convenio y/o contrato y el formato universal de pago a la
Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

La personatitular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género deberé:

Turnar para su atencién al personal operativo el oficio de solicitud de validacion y/o revision, del proyecto del
acuerdo, convenio y/o contrato.

Firmar oficio de solicitud de observaciones y/o comentarios y turnar al personal secretarial para el tramite
correspondiente.

Turnar e instruir al personal operativo el oficio de observaciones y proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato
por parte de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos para su tramite correspondiente.

Turnar oficio de solventacion de observaciones y comentarios al personal secretarial y al personal operativo
para su atencion.

Turnar e instruir al personal secretarial oficio de solicitud de validacion, acuerdo, convenio y/o contrato en
original y medio magnético para su resguardo.

Realizar y firmar oficio de validacion de los acuerdos, convenios y/o contratos en los que interviene la
Secretaria de Desarrollo Social, sus unidades administrativas y en su caso emitir mediante oficio
observaciones y opiniones a los organismos auxiliares sectorizados a la misma, cuando estos cuenten con
personalidad juridica propia.

El personal operativo de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género debera:

Revisar proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato, analizar y determinar si el proyecto sera firmado por la
persona titular del Poder ejecutivo del Estado, de la Secretaria General de Gobierno o de alguna de las
Secretarias, siempre y cuando se tenga intervencion en el acto por parte de la Secretaria de Desarrollo
Social, sus unidades administrativas y los organismos auxiliares sectorizados a la misma.
Analizar informacion, realizar observaciones y comentarios del proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato.
Elaborar oficio de solventacién de observaciones y comentarios dirigido a la Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar.
Elaborar oficio de solicitud de observaciones y comentarios dirigido a la Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos.
Revisar que se hayan solventado las observaciones y comentarios al proyecto de acuerdo, convenio y/o
contrato por parte de la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar.
Elaborar oficio de validacién de los acuerdos, convenios y/o contratos en los que interviene la Secretaria de
Desarrollo Social, sus unidades administrativas y en su caso emitir mediante oficio observaciones y opiniones
a los organismos auxiliares sectorizados a la misma, cuando estos cuenten con personalidad juridica propia.
Informar de la publicacién del acuerdo, convenio y/o contrato a la unidad administrativa u organismo auxiliar.
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El personal secretarial de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género debera:

— Recibir, registrar y entregar oficio de solicitud para la validacion de acuerdos, convenios y/o contratos a la
persona titular de la de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género para su conocimiento.
— Turnar el oficio de solicitud de observaciones al proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato, al personal

operativo para su atencion.

— Archivar copia de oficio de solicitud de observaciones al proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato.
— Obtener copia y archivar el proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato en original y medio magnético.

La personatitular de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos debera:

- Realizar observaciones y comentarios al proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato.
- Elaborar oficio de respuesta anexando proyecto y, en su caso, documentacion soporte del acuerdo, convenio
ylo contrato, y remitir a la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

DEFINICIONES
ACUERDO:

BITACORA:

CONVENIO:

CONTRATO:

ORGANISMOS AUXILIARES:

CEDIPIEM:

CIEPS:
IMEJ:
JAPEM:
REVISION:

SEDESEM:

UNIDADES ADMINISTRATIVAS:

edomex.gob.mx
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Convenio entre dos 0 mas partes. Acto normativo que se ejecuta
entre dos o mas partes al que han de ajustarse otros de caracter
mas concreto y llegar a un comdn acuerdo, para la ejecucion de
programas o acciones en materia de Desarrollo Social.

Cuaderno o publicacién que permite llevar un registro escrito de
diversas acciones, su organizacion es cronoldgica, lo que facilita la
revision de los contenidos anotados.

Acuerdo de dos o mas personas destinado a crear, transferir,
modificar o extinguir una obligacién, en materia de desarrollo social,
comprometidas a lograr un objetivo conjuntamente con el poder
judicial y el gobierno federal, estatal y/o municipal.

Acuerdo de voluntades por la cual una o mas personas se obligan
para con otro u otras a dar, hacer o dejar de hacer alguna cosa
mediante obligaciones que sean posibles y que formen parte de la
politica social de la Secretaria de Desarrollo Social.

Son entidades auxiliares que coadyuvan en el ejercicio
gubernamental de la dependencia.

Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México.

Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social.
Instituto Mexiquense de la Juventud.
Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

Procedimiento mediante el cual se analiza y se realizan
comentarios de los actos juridicos en los que participan los
Organismos Auxiliares que cuentan con personalidad juridica
propia, dejando a salvo sus derechos para tomar decisiones.

Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México.

Areas que integran una dependencia, con funciones propias que se
distinguen de las demas.

- Oficina del C. Secretario de Desarrollo Social.

- Oficina del Secretario Particular.

- Coordinacion de Vinculacion.

- Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales.
- Coordinacion de Administracion y Finanzas.
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- Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion vy
Evaluacion.

- Coordinacion de Seguimiento de Programas Sociales.

- Unidad de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la
Informacion.

- Direccién General de Bienestar Social y Fortalecimiento
Familiar.

- Direccién General de Programas Sociales Estratégicos

- Direccién General de Promocién para el Desarrollo Social.

- Subsecretarias de Desarrollo Regional.

- Coordinaciones Regionales.

VALIDACION: Procedimiento mediante el cual se analiza, modifica e integran los
actos juridicos en los que participa la Secretaria de Desarrollo
Social y/o en aquellos encomendados por el Titular de la
Secretaria; se considera completamente validado cuando la
persona titular de la Secretaria de Desarrollo Social o alguna
Unidad Administrativa, aprueba el acto juridico y lo suscribe.

INSUMOS

— Oficio de solicitud de validacion y/o revision del proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato dirigido a la
persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

— Proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato.

— Documentacion soporte 0 anexos, en su caso.

RESULTADOS

— Acuerdo, convenio y/o contrato validado y/o revisado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Procedimiento inherente a la generacion de reportes mensuales del cumplimiento de metas del Programa
Anual (PA) de la Secretaria de Desarrollo Social.

POLITICAS

— La solicitud de validacion del acuerdo, convenio y/o contrato, se recibird Unicamente mediante oficio, a
excepcion de la instruccién derivada de la persona titular de la Secretaria de Desarrollo Social que puede ser
de manera verbal.

— Toda la documentacion que sea necesaria para la validacion del acuerdo, convenio y/o contrato, debera estar
anexa a la solicitud presentada en la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género, en caso contrario
no se recibira el oficio de solicitud.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: VALIDACION Y/O REVISION DE ACUERDOS, CONVENIOS Y/O CONTRATOS.

No. Unidad Administrativa /Puesto Actividad
1 Unidad Administrativa u Elabora oficio de solicitud para la validacion de acuerdos, convenios
Organismo Auxiliar ylo contratos, dirigido a la persona titular de la Unidad de Asuntos

Juridicos e Igualdad de Género, lo firma y entrega junto con el
proyecto de acuerdo convenio y/o contrato y, en su caso, la
documentacion soporte, al personal secretarial de la Unidad de
Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo.
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No. Unidad Administrativa /Puesto Actividad

2 Unidad de Asuntos Juridicos e Recibe oficio de solicitud en original para la validacion de acuerdos,
Igualdad de Género/Personal  convenios y/o contratos junto con el proyecto de acuerdo convenio y/o
Secretarial contrato y, en su caso, la documentacién soporte, firma acuse de
recibo y devuelve, registra la recepcion de los oficios, y entrega a la
persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de

Género.

3 Unidad de Asuntos Juridicos e Recibe oficio de solicitud en original para la validacion de acuerdos,
Igualdad de Género/Titular convenios y/o contratos junto con el proyecto de acuerdo convenio y/o
contrato y, en su caso, la documentacion soporte, se entera, devuelve
al personal secretarial e instruye verbalmente turnar al personal

operativo para su atencién y validacion y/o revision correspondiente.

4 Unidad de Asuntos Juridicos e Recibe instruccion verbal y oficio de solicitud en original para la
Igualdad de Género/ Personal validacion y/o revision de acuerdos, convenios y/o contratos junto con

Secretarial el proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato y, en su caso, la
documentacion soporte y entrega al personal operativo para su
atencion.

5 Unidad de Asuntos Juridicos e Recibe oficio de solicitud en original, proyecto y antecedentes para la
Igualdad de Género /Personal atencion de la solicitud e instrucciéon dada por el titular de la Unidad;
Operativo revisa, modifica o realiza comentarios en los acuerdos, convenios,

contratos y, en su caso, la documentacién soporte, y determina:

¢El proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato sera firmado por
la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado, de la Secretaria
General de Gobierno o de alguna de las Secretarias?

6 Unidad de Asuntos Juridicos e EIl proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato si sera firmado por
Igualdad de Género/Personal la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado, de la Secretaria
Operativo General de Gobierno o de alguna de las Secretarias.

Analiza la informacién, realiza observaciones y comentarios o, en su
caso, formula y/o valida el acuerdo, convenio y/o contrato, elabora
proyecto de oficio dirigido a la Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos, mediante el cual remite observaciones y comentarios al
proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato, 0 en su caso, proyecto
formulado y/o validado por la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad
de Género y, en su caso, la documentacién soporte y oficio original de
solicitud de validacion, entrega al personal secretarial para recabar
firma de la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género.

7 Unidad de Asuntos Juridicos e Recibe oficio original, proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato con
Igualdad de Género/ Personal observaciones y comentarios o, formulado y/o validado, y proyecto de
Secretarial oficio dirigido a la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos y, en su
caso, con la documentacion soporte, y presenta a la persona titular de
la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género para obtener su
firma.

8 Unidad de Asuntos Juridicos e Recibe oficio original de solicitud de validacién, proyecto de acuerdo,
Igualdad de Género/Titular convenio y/o contrato con observaciones y comentarios, formulado y/o
validado por el personal operativo, proyecto de oficio dirigido a la
Secretaria de Justicia y Derechos Humanos y, en su caso,
documentacion soporte, revisa, aprueba y firma oficio; devuelve la
documentacion al personal secretarial y le instruye verbalmente,
realizar la entrega del oficio y de la documentacién soporte a la
Secretaria de Justicia y de Derechos Humanos para el tramite

correspondiente.
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No. Unidad Administrativa /Puesto

9 Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/ Personal
Secretarial

10 Secretaria de Justiciay
Derechos Humanos

11 Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/ Personal
Secretarial

12 Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/ Titular

13 Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/ Personal
Secretarial

14 Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/ Personal
Operativo

15 Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/ Personal
Operativo

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Actividad

Recibe oficio original de solicitud de validacion, proyecto de acuerdo,
convenio y/o contrato con observaciones y comentarios, formulado y/o
validado por el personal operativo, oficio firmado, dirigido a la
Secretaria de Justicia y Derechos Humanos y, en su caso,
documentacion soporte, genera copia del oficio para su acuse y remite
a la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos; obtienen acuse del
oficio y lo archiva junto con el oficio original de solicitud de validacion.

Recibe oficio, proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato con
observaciones y comentarios formulados o validados y, en su caso,
documentacion soporte, firma de recepcion y devuelve el acuse, se
entera, realiza observaciones y comentarios al proyecto de acuerdo,
convenio y/o contrato, elabora oficio, anexa proyecto y, en su caso,
documentacion soporte y remite a la Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género.

Archiva oficio y copia de su oficio de respuesta, previo acuse de
recibo.

Recibe oficio original, proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato con
observaciones y comentarios de la Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos y, en su caso, documentacion soporte, firma acuse y
devuelve; se entera, registra el ingreso y turna a la persona titular de
la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

Recibe oficio original, proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato con
observaciones y comentarios de la Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos y, en su caso, documentacién soporte, devuelve al personal
secretarial y le instruye verbalmente turne al personal operativo para
su atencion.

Recibe oficio original, proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato con
observaciones y comentarios de la Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos y, en su caso, documentacién soporte, turna al personal
operativo para su atencion.

Recibe oficio original, proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato con
observaciones y comentarios de la Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos y, en su caso, documentacién soporte, se entera, revisa,
elabora oficio de contestacion dirigido a la unidad administrativa u
organismo auxiliar solicitando tener en cuenta las observaciones y/o
comentarios, entrega al personal secretarial para recabar firma de la
persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de
Género.

Se conecta con la operacion 17.

El acuerdo, convenio y/o contrato no sera firmado por la persona
titular del Poder Ejecutivo del Estado, de la Secretaria General de
Gobierno o de alguna las Secretarias.

Analiza proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato y determina:

¢El proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato si tiene
observaciones o no tiene observaciones?

PERIODICO OFICIAL
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No. Unidad Administrativa /Puesto Actividad

16 Unidad de Asuntos Juridicos e El proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato si tiene
Igualdad de Género/ Personal observaciones.
Operativo

Se revisa el proyecto del acuerdo, convenio y/o contrato y, elabora
oficio dirigido a la persona titular de la unidad administrativa u
organismo auxiliar, anexa proyecto con observaciones y comentarios
Yy, en su caso, documentacion soporte y entrega al personal secretarial
para obtener firma de la persona titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos e Igualdad de Género.

17 Unidad de Asuntos Juridicos e Recibe oficio de respuesta, proyecto de acuerdo, convenio y/o
Igualdad de Género/ Personal contrato con los comentarios y observaciones y, en su caso,
Secretarial documentacion soporte, se entera y presenta a la persona titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género, para obtener su

firma.

18 Unidad de Asuntos Juridicos e Recibe oficio original, proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato con
Igualdad de Género/Titular los comentarios y observaciones y, en su caso, documentacion
soporte, firma y devuelve al personal secretarial e instruye
verbalmente entregar a la unidad administrativa u organismo auxiliar

gue corresponde.

19 Unidad de Asuntos Juridicos e Recibe oficio original de contestacion firmado, proyecto de acuerdo,
Igualdad de Género/ Personal convenio y/o contrato con los comentarios y observaciones y, en su
Secretarial caso, documentacion soporte, genera copia para acuse y entrega a la

unidad administrativa u organismo auxiliar.

Archiva copia del proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato y acuse
del oficio de contestacion junto con el oficio de solicitud de validacién

original.
20 Unidad Administrativa u Recibe oficio original de contestacién, proyecto de acuerdo, convenio
Organismo Auxiliar ylo contrato con los comentarios y observaciones y, en su caso,

documentacion soporte, firma acuse y devuelve; se entera, solventa
las observaciones y remite oficio de respuesta con proyecto, a la
Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

Archiva oficio de respuesta y copia del oficio de observaciones
solventadas, previo acuse de recibo.

21 Unidad de Asuntos Juridicos e Recibe oficio original de respuesta, proyecto de acuerdo convenio y/o
Igualdad de Género/ Personal contrato y, en su caso, documentacién soporte, firma acuse y
Secretarial devuelve; registra la recepcion en la relacién y entrega para su
atencion a la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e

Igualdad de Género.

22 Unidad de Asuntos Juridicos e Recibe oficio original de respuesta, proyecto de acuerdo convenio y/o
Igualdad de Género/Titular contrato y, en su caso, la documentacién soporte, se entera, revisa,
devuelve e instruye verbalmente al personal secretarial, turnarlo al

personal operativo para la revisién correspondiente.
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No. Unidad Administrativa /Puesto

23 Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/ Personal
Secretarial

24 Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/ Personal
Operativo

25 Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/ Personal
Operativo

26 Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/ Personal
Operativo

27 Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/ Personal
Operativo

28 Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/ Personal
Secretarial

29 Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Titular

30 Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/ Personal
Secretarial

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Actividad

Recibe instruccién verbal y oficio original de respuesta, proyecto de
acuerdo convenio y/o contrato y, en su caso, la documentacion
soporte y entrega al personal operativo para la revision
correspondiente.

Recibe oficio original de respuesta, proyecto y, en su caso, la
documentacion soporte, se entera, revisa que en el proyecto se hayan
solventado las observaciones o comentarios y determina:

.Se solventaron las observaciones o comentarios en el
proyecto?

No se solventaron las observaciones o comentarios en el
proyecto.

Realiza observaciones y comentarios al proyecto de acuerdo,
convenio y/o contrato, elabora oficio dirigido a la persona titular de la
unidad administrativa u organismo auxiliar, anexa proyecto de acuerdo
con observaciones y comentarios y documentacion soporte y entrega
al personal secretarial para obtener firma de la persona titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

Se conecta con la operacion 17.
Se solventaron las observaciones o comentarios en el proyecto.

Elabora oficio de revisién de acuerdo, convenio y/o contrato, anexa
proyecto y, en su caso, documentacion soporte y turna al personal
secretarial.

El acuerdo no tiene observaciones.

Se elabora oficio de validacion dirigido a la persona titular de la unidad
administrativa u organismo auxiliar haciendo de su conocimiento que
no hay observaciones y entrega al personal secretarial para obtener
firma de la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género.

Recibe oficio de validacion y/o de revision de acuerdo, convenio y/o
contrato, proyecto y, en su caso, documentacion soporte y entrega a
la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de
Género, para obtener su firma.

Recibe oficio de validacion y/o de revision de acuerdo, convenio y/o
contrato, proyecto y, en su caso, documentacion soporte, revisa se
entera, firma oficio y devuelve; instruye verbalmente al personal
secretarial remitir a la unidad administrativa u organismo auxiliar
correspondiente.

Recibe oficio original de validacion y/o de revision firmado del
acuerdo, convenio y/o contrato, proyecto y, en su caso,
documentacion soporte, genera copia para acuse y remite a la unidad
administrativa u organismo auxiliar correspondiente.
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No. Unidad Administrativa /Puesto
31 Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar
32 Unidad Administrativa u

Organismo Auxiliar

33 Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Personal
Secretarial

34 Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Titular

35 Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Personal
Secretarial

36 Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Personal
Operativo

37 Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Personal
Operativo

38 Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Actividad

Recibe oficio original de validacion y/o de revisién de acuerdo,
convenio y/o contrato, proyecto y, en su caso, documentacion soporte,
firma acuse y devuelve; se entera de la validacion y/o revision del
proyecto y procede a su formalizacion o suscripcion correspondiente,
mediante oficio.

Se conecta con el procedimiento inherente a la suscripcion y
publicacion del acuerdo, convenio y/o contrato.

Una vez formalizado o suscrito el acuerdo, convenio y/o contrato,
elabora oficio de remision a la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad
de Género, anexa un tanto original y en medio magnético, para su
resguardo.

Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo.

Recibe oficio original con un tanto original y otro en medio magnético
del acuerdo, convenio y/o contrato debidamente formalizado o
suscrito, firma acuse de recibo y lo devuelve; registra la recepcion del
oficio y sus anexos en el archivo y entrega a la persona titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

Recibe oficio original, con un tanto original y otro en medio magnético
del acuerdo, convenio y/o contrato debidamente formalizado o
suscrito, se entera y devuelve; instruye verbalmente al personal
secretarial archivar e informar al personal operativo la recepcion del
acuerdo, convenio y/o contrato formalizado o suscrito.

Recibe oficio original, con un tanto original y otro en medio magnético
del acuerdo, convenio y/o contrato debidamente formalizado o suscrito
y entera al personal operativo de la recepcion del acuerdo, convenio
ylo contrato formalizado o suscrito.

Archiva oficio original y un tanto impreso y en medio magnético del
acuerdo, convenio y/o contrato, con los antecedentes del mismo.

Recibe la informacion de la recepcién del acuerdo, convenio y/o
contrato formalizado o suscrito y espera publicacion en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Una vez publicado el acuerdo, convenio y /o contrato en el Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, informa via correo electrénico a la
unidad administrativa u organismo auxiliar la publicacién del
instrumento juridico, anexando el link correspondiente.

Se entera via correo electrénico de la publicacién del instrumento
juridico en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” y procede a dar
el tramite correspondiente.
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Tomo: CCXIV No. 62

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE ACUERDOS, CONVENIOS Y/O CONTRATOS

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS E IGUALDAD DE GENERO

UNIDAD ADMINISTRATIVAY/U SECRETAR{ADE JUSTICIA Y DE
ORGANISMO AUXILIAR / TITULAR TITULAR PERSONAL OPERATIVO PERSONAL SECRETARIAL DERECHOS HUMANOS
INICIO
ELABORA OACIO DE SOLICITUDPARA LA o 2

VALIDACION DE ACUERDOS,
CONVENIOS Y/O CONTRATOS, LO FIRMA
Y ENTREGA JUNTO CON EL PROYECTO
Y, EN SU CASO, DOCUMENTACION
SOP ORTE. ARCHVA ACUSE.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, PROYECTO
DE ACUERDO CONVENIO Y/O CONTRATO

Q:

RECIBE OFICIO CE SOLICITUD, PROYECTO
DE ACUERDO CONVENIO Y/O CONTRATO

Y, EN SU CASO, LA DOCUMENTACION
SOPORTE, REGISTRA EN LA BITACORA Y

Y, EN SU CASO, LA DOCUMENTACION
SOPORTE, SE ENTERA, TURNA E
INSTRUYE ENTREGAR AL PERSONAL
OPERATIVO.

TURNA.
=@

-

SE ENTERA DE LA INSTRUCCION Y RECIBE
OFICO DE SOLICITUD, PROYECTO DE
ACUERDO CONVENIO Y/O CONTRATO Y,
EN SU CASO, LA DOCUMENTACION
SOPORTE, REVISA'Y DETERMINA:

ANALIZA, REALZA OBSERVACIONES Y

ENERALDE GOBIERNO O DE
ALGUNA
SECRETARIA?

si

COMENTARIOS, EN SuU CASO,
FORMULA Y/O VALDA EL ACUERDO,
CONVENIO Y/O CONTRATO, ELABORA
OFICIO MEDIANTE EL CUAL SOLICITA
OBSERVACIONES Y COMENTARIOS AL

RECIBE  INSTRUCCION, OFICIO  DE
SOLICITUD, PROYECTO DE ACUERDO
CONVENIO Y/O CONTRATO Y, EN SU
CASO, DOCUMENTACION SOPORTE Y
TURNA.

»

\

PROYECTO, ADJUNTA PROYECTO CON
OBSERVACIONES Y COMENTARIOS,
FORMULADO Y/O VALIDADO POR LA
UNDAD DE ASWNTOS JUWRIDICOS E
IGUALDAD DE GENERO Y, EN SU CASO,
LA DOCUMENTACION SOPORTE Y
TURNA.

»( 7

O~

RECUBE _OFICIO _UE__SOLCTTUD  TE
VALIDACION, PROYECTO DE ACUERDO,
CONVENIO Y/O  CONTRATO CON
OBSERVACIONES Y  COMENTARIOS,
FORMULADO Y/O VALDADO, OFICIO DE
SOLICTUD OBSERVACIONES Y
COMENTARIOS Y, EN SU CASO, LA
DOCUMENTACION SOPORTE Y TURNA

RECIBE OFICIO DE SOUCITUD DE
VALIDACION, PROYECTO DE ACUERDO,
CONVENIO Y/O CONTRATO, OFICIO DE
SOLICTUD DE OBSERVACIONES Y|
COMENTARIOS Y, EN SU CASO,
DOCUMENTACION ~ SOPORTE,  SE
ENTERA, FIRMA OFICIO Y REGRESA.

PARA FIRMA,
‘Q
-

RECBE OFICIO DE SOLKCITUWD DE
VALIDACION, PROYECTO DE ACUERDO,
CONVENIO Y/O CONTRATO, OFICIO DE
SOLICTUD DE  OBSERVACIONES Y|
COMENTAROS Y, EN SU CASO,
DOCUMENTACION SOPORTE, ENVIA Y
ARCHNA COPIA DEL OFICIO DE SOLICITUD|
DE OBSERVACIONES Y COMENTARIOS,
PREVIO ACUSE DE RECIBO, Y ORCIO DE|
SOLICITUD DE VALDACION.

»( 10)

(1) -

(12 )-

RECIBE OFICIO, PROYECTO DE ACUERDO,
CONVENIO Y/O CONTRATO Y, EN SU
CASO, DOCUMENTACION SOPORTE, SE
ENTERA, TURNA E INSTRUYE TURNE AL
PERSONAL OPERATIVO.

RECIBE OFICIO, PROYECTO DE ACUERDO,
CONVENIO Y/O  CONTRATO CON
OBSERVACIONES Y COMENTARIOS Y, EN
SU CASO, DOCUMENTACION SOPORTE,
FIRMA ACUSE Y DEVLELVE, SE ENTERA,
REGISTRA Y TURNA.

RECIBE OFICIO, PROYECTO DE ACUERDO,
CONVENIO Y/O CONTRATO CON
OBSERVACIONES Y COMENTARIOS|
FORMULADOS Y, EN SU CASO,
DOCUMENTACION SOPORTE, SE ENTERA
REALZA OBSERVACIONES Y
COMENTARIOS , ELABORA OFCIO DE|
RESPUESTA, ANEXA PROYECTO Y, EN SU|
CASO, DOCUMENTACION SOPORTE
REMTE.

ARCHNA ORCIO Y COPIA DEL OFACIO DE
RESPUESTA, PREVIO ACUSE DERECIBO.

»{ 13

RECBE  OFICIO, PROYECTO DE
ACUERDO, CONVENO Y/O CONTRATO
CON OBSERVACIONES Y
COMENTARIOS Y, EN SU CASO,
DOCUMENTACION
ENTERA, El
SOLICTANDO SE SOLVENTEN LOS
OBSERVACIONES Y COMENTARIOS,
TURNA.

B

RECIBE OFICIO, PROYECTO DE ACUERDO,
CONVENO Y/O CONTRATO Y, EN SU
CASO, DOCUMENTACION SOPORTE Y

TURNA _PARA REVISION.

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE ACUERDOS, CONVENIOS Y/O CONTRATOS

UNIDAD ADMINISTRATIVAY/U
ORGANISMO AUXILIAR / TITULAR

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS E IGUALDAD DE GENERO

TITULAR

PERSONAL OPERATIVO

PERSONAL SECRETARIAL

SECRETARIADE JUSTICIA Y DE
DERECHOS HUMANOS

%

ANALIZA  PROYECTO DE ACUERDO,
CONVENIO Y/O CONTRATO Y DETERMINA:

ZELPROYECTO DE ACUERI
CONVENIO /0 CONT RAT 0, PUEDE
SERVALIDADO?

REALZA OBSERVACIONES Y|
COMENTARIOS AL PROYECTO,

ELABORA OFIQO DE RESPUESTA,
ANEXA PROYECTO Y, EN SU CASO,
DOCUMENTACION SOPORTE Y TURNA.

»(17)

(18 )t

RECIBE OFICIO, PROYECTO DE ACUERDO,
CONVENID Y/O CONTRATO Y, EN SU
CASO, DOCUMENTACION  SOPORTE,
FIRMA Y TURNA.

REUBE OFICIO, PROYECTO DE ACUERDU,
CONVENIO YO  CONTRATO ~ CON
OBSERVACIONES Y COMENTARIOS Y, EN
SU CASO, DOCUMENTACION SOPORTE,
SE ENTERA Y TURNA,

Q:

RECIBE OACIO DE  RESPUESTA,
PROYECTO DE ACUERDO, CONVENIO Y/O
CONTRATO CON LOS COMENTARIOS Y
OBSERVACIONES Y, EN SU CASO,
DOCUMENTACION ~ SOPORTE,  FIRMA
ACUSE Y DEVUELVE, SE ENTERA,
SOLVENTA LAS CORRECCIONES Y REMITE
MEDIANTE OFICIO.

ARCHNA OFCIO DE RESPUESTA Y ACUSE
DE RECIBO.

- 19

RECIBE OFICIO, PROYECTO CON
OBSERVACIONES Y COMENTARIOS Y, EN SU
CASO, DOCUMENTACION SOPORTE, OBTIENE]
COPIA DEL PROYECTO Y DEL OFICIO, TURNA Y
ARCHNVA COPIA DEL PROYECTO Y ACUSE DE
RECIBO.

- 21

@~

RECIBE OFICIO, PROYECTO DE ACUERDO
CONVENIO Y/O CONTRATO Y, EN SU
CASO, DOCUMENTACION SOPORTE, SE
ENTERA, TURNA E NSTRUYE ENTREGAR
AL PERSONAL OPERATIVO.

U~V

RECIBE OFICIO, PROYECTO DE ACUERDO]
CONVENIO Y/O CONTRATO Y, EN SU
CASO, LA DOCUMENTACION SOPORTE,
REGISTRA'Y TURNA.

U\

-

RECIBE OFICO DE SOUCITUD DE
VALIDACION, PROYECTO DE AGUERDO,
CONVENIO Y/O CONTRATO Y, EN SU
CASO, LA DOCUMENTACION SOPORTE,
SE ENTERA, REVISA QUE SE HAYAN
SOLVENTADO LAS OBSERVACIONES O

COMENTARIOS Y DETERMINA:
si
SE SOLVENTARON LAS
OBSERVACIO NES O COMENT AR10S
REALIZA OBSERVACIONES Y
COMENTARIOS AL PROYECTO,

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA,
ANEXA PROYECTO Y, EN SU CASO,
DOCUMENTACION ~ SOPORTE Y

e
®
L .®

ELABORA ORCIO DE VALIDACION DE
ACUERDO, CONVENIO Y/O

RECIBE  INSTRUCCION, ~OFICIO  DE
SOLICITUD, PROYECTO DE ACUERDO
CONVENIO Y/O CONTRATO Y, EN SU
CASO, DOCUMENTACION SOPORTE Y
TURNA.

CONTRATO, ANEXA PROYECTO Y,
EN SU CASO, DOCUMENTACION
SOPORTE Y TURNA.

ELABORA OFICIO DE VALDACION DIRIGIDO A
LA PERSONA TITULAR DE LA UNDAD
ADMINISTRATVA U ORGANISMO, Y ENTREGA
AL PERSONAL SECRETARIAL PARA OBTENER
FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE LA
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS E

=

RECBE ~ OFICIO  DE  VALDACION,
PROYECTO Y, EN SU CASO,
DOCUMENTACION SOPORTE, ENTREGA
A LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD
DE ASUNTOS JURIDICOS E IGUALDAD DE
ENERO. PARA OBTENER SUFIRMA

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE ACUERDOS, CONVENIOS Y/O CONTRATOS

UNIDAD ADMINISTRATIVAY/U
ORGANISMO AUXILIAR / TITULAR

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS E IGUALDAD DE GENERO

TITULAR

PERSONAL OPERATIVO

PERSONAL SECRETARIAL

SECRETARIADE JUSTICIA YDE
DERECHOS HUMANOS

RECBE OFICIO  DE  VALDACION,
PROYECTO Y, EN SU  CASO

DOCUMENTACION SOPORTE, SE ENTERA
FIRMA'Y DEVUELVE.

INSTRUYE Y REMTE A LA UNIDAD
ADMINSTRATIVA U ORGANISMO AUXILIAR

CORRESP ONDIENTE.

»(30)

Y PROCEDE A SU FORMALIZACION O

SUSCRIPCION.

-

SE CONECTA CON ELPROCEDIMIENTO
INHERENTE ALASUSCRIPAON Y
PUBLICACION DEL ACUERDO,
CONVENIO Y/O CONTRATO.

RECIBE OFICIO DE VALIDACION DE
ACUERDO, CONVENIO Y/O CONTRATO,
PROYECTO Y, EN CASO,
DOCUMENTACION GENERA COPIA PARA
ACUSE Y REMTE A LA UNIDAD
ADMINSTRATIVA U ORGANISMO AUXILIAR
CORRESPONDIENTE

CONVENIO Y/O CONTRATO, ELABORA
OFICIO DE REMISION, ANEXA UN TANTO
ORIGINAL Y EN MEDIO MAGNETICO Y
TURNA.

ARCHNA ACUSE DE RECBO.

RECIBE OFICIO Y UN TANTO ORIGINAL Y

»(33)
RECIBE OFICIO Y UN TANTO ORIGINAL Y

EN MEDIO MAGNETICO DEL ACUERDO,
CONVENIO Y/O CONTRATO, REGISTRA Y

EN MEDIO MAGNETICO DEL ACUERDO,
CONVENIO Y/O CONTRATO, SE ENTERA,
DEVUELVE E INSTRUYE ARCHIVAR E
INFORMAR AL PERS ONAL O PERATNO.

RECIBE OFICIO Y UN TANTO ORIGINAL Y

(36 )=

SE ENTERA, DE LA RECEPCION DEL
ACUERDO, CONVENIO Y/O CONTRATO
SUSCRITO Y ESPERA PUBLICACION.

TURNA.
»(35)

EN MEDIO MAGNETICO DEL ACUERDO,
CONVENIO Y/O CONTRATO, SE ENTERAE|
INFORMA LA RECEPCION.

ARCHNA OFICIO E IMPRE SO Y EN MEDIO|
MAGNETICO DEL AQUERDO, CONVENIO
Y/O CONTRATO.

PUBLICACION
EN GACETA DEL
GOBIERNO

(38 )=

SE ENTERA VIA CORREO ELECTRONICO
DE LA PUBLICACION DEL NSTRUMENTO
JURIDICO EN "GACETA DEL GOBERNO" Y

UNA VEZ PUBLICADO EL ACUERDO,
CONVENIO Y /O CONTRATO EN EL
PERIODICO  OFICAL  "GACETA  DEL
GOBERNO", INFORMA LA PUBLICACION
DEL INSTRUMENTO JURIDICO, ANEXANDO
EL UNK.

PROCEDE A DAR EL  TRAMITE
CORRESPONDIENTE.
1
FIN
PERIODICO OFICIAL
GACETA
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MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la validacién y/o revision de acuerdos, convenios y/o contratos:

Numero mensual de acuerdos, convenios y/o
contratos validados y/o revisados «1nn_ | Porcentaje de acuerdos, convenios y/o contratos
Numero mensual de solicitudes para la 100 = validados y/o revisados.
validacion y/o revision de proyectos de
acuerdos, convenios y/o contratos recibidos

Registros de evidencias:

— La solicitud de validacion y/o revision de proyectos de acuerdos, convenios y/o contratos queda registrada
en el oficio correspondiente que se resguarda en el archivo de oficios de la Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género.

— El proyecto de acuerdo, convenio y/o contrato queda resguardado en copia en el archivo correspondiente
de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

— El acuerdo, convenio y/o contrato validado y/o revisado queda resguardado en original y medio magnético
en el archivo correspondiente de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE Fecha: Septiembre de 2021
ASUNTOS JURIDICOS E IGUALDAD DE GENERO codigo: 21100002000000S/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA

OBJETIVO

Fortalecer la defensa y gestion de los intereses juridicos de la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México,
mediante la asesoria juridica brindada al personal de las unidades administrativas u organismos auxiliares que lo
requieran, asi como a las personas adultas mayores, en los procedimientos juridicos en los que sean parte.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas a la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género
responsables de proporcionar la asesoria juridica, asi como al personal de las unidades administrativas, organismos
auxiliares y/o personas adultas mayores que lo soliciten.

REFERENCIAS

— Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Titulo Segundo, De la Politica de Desarrollo Social en el Estado
de México, Capitulo I, Principios y Obligaciones de la Administracién Publica en Materia de Desarrollo Social,
Articulos 12 y 13 fracciones X, XlI y XIl. Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de diciembre de 2004,
reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Capitulo Segundo, De la Politica de Desarrollo
Social en el Estado de México, articulo 9 fraccion lll, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2006,
reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Articulos 3 fraccién VII, 10 fracciones I, Ill, XI, XXI y
XXII, 11 fraccion VIl y 19 fracciones |, lll, IV, VIl y IX. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de enero de
2015.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social, Apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, numeral 21100002000000S la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de abril de 2021.

— Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de marzo de
2018. Eje Transversal 2: Gobierno Capaz y Responsable.
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RESPONSABILIDADES

La Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género es la responsable de brindar asesoria juridica a las unidades
administrativas, organismos auxiliares sectorizados de la Secretaria de Desarrollo Social y/o a personas adultas
mayores que lo soliciten.

La Unidad Administrativa, Organismo Auxiliar y/o Persona Adulta Mayor debera:

— Solicitar mediante oficio asesoria juridica a la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de
Género; ademas, las personas adultas mayores, lo solicitardn indiferentemente por medio de llamada
telefonica.

— Asistir en la fecha establecida a la asesoria juridica y exponer las dudas y, en su caso la documentacion
soporte sobre la que versa el acto o hecho juridico.

— Firmar el Formato de Asesoria Juridica.

La personatitular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género deberé:

—  Transferir la llamada telefénica y/o turnar el escrito y/u oficio al personal operativo, para agendar fecha, hora
y lugar para llevar a cabo la asesoria juridica.
— Instruir al personal operativo de brindar la asesoria juridica.

El Personal Operativo de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género debera:

- Agendar la fecha, hora y lugar donde se llevara a cabo la asesoria juridica.

- Determinar si el acto o hecho juridico que se somete a consideracién requiere asesoria o intervencion
juridica, cuando se trate de las Unidades administrativas.

- Brindar la asesoria juridica.

- Requisitar Formato de Asesoria Juridica, solicitar firma de la unidad administrativa, organismo auxiliar y/o
persona adulta mayor en el formato.

El Personal Secretarial de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género deberé:
—  Transferir la llamada telefonica y/o turnar el escrito u oficio de asesoria juridica al personal operativo.
DEFINICIONES

ACTO JURIDICO: Toda declaracién o manifestacion de la voluntad hecha con el objeto
de producir consecuencias de derecho.

ASESORIA JURIDICA: Actividad consistente en orientar y dar recomendacioén al personal de
las diferentes unidades administrativas u organismos sectorizados
sobre determinado asunto juridico o para la elaboracion de los
acuerdos, convenios y/o contratos, asi como en brindar informacion,
orientaciéon y asesoria legal a personas adultas mayores que lo
soliciten.

HECHO JURIDICO: Acontecimiento natural o humano, voluntario o involuntario que sea
supuesto por una disposicion legal, para producir consecuencias de
derecho para crear, transmitir, modificar o extinguir derechos o
deberes juridicos o situaciones juridicas concretas.

PERSONA ADULTA MAYOR: Mujeres y hombres mexiquenses de 60 afios de edad en adelante.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas que integran una dependencia, con funciones propias que se
distinguen de las demas.

-Oficina del C. Secretario de Desarrollo Social.
-Oficina del Secretario Particular.
-Coordinacion de Vinculacion.
-Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales.
-Coordinacién de Administracién y Finanzas.
-Unidad de Informacién, Planeacioén, Programacién y Evaluacion.
-Coordinacién de Seguimiento de Programas Sociales.
PERIODICO OFICIAL
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-Unidad de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacion.
-Direccion General de Bienestar Social y Fortalecimiento Familiar.
-Direccién General de Programas Sociales Estratégicos.

-Direccién General de Promocion para el Desarrollo Social.
-Subsecretarias de Desarrollo Regional.

-Coordinaciones Regionales.

SEDESEM: Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México.

ORGANISMOS AUXILIARES: Entidades auxiliares que coadyuvan en el ejercicio gubernamental de
la dependencia.

CEDIPIEM: Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas
del Estado de México.

CIEPS: Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social.

IMEJ: Instituto Mexiquense de la Juventud.

JAPEM: Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

INSUMO

— Solicitud de asesoria juridica via telefénica, oficio y/o escrito.
— Documentacién soporte con la informacién sobre lo que versa el acto o hecho juridico.

RESULTADOS
— Asesoria juridica brindada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— Intervencion en procesos jurisdiccionales.
POLITICAS

— La Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género registrara todas las solicitudes, asi como aquellas que
requieran de la intervencion de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género en el proceso
jurisdiccional.

— Lapersona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género podra proporcionar personalmente
la asesoria juridica solicitada, segin lo determine conveniente.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA.

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1. Unidad Administrativa / Solicita, mediante llamada telefénica, oficio y/o escrito asesoria juridica
Organismo Auxiliar / Persona ala Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.
Adulta Mayor

2. Unidad de Asuntos Juridicos e Recibe llamada telefénica, oficio y/o escrito para la asesoria juridica,
Igualdad de Género/ Personal hace del conocimiento a la persona titular de la Unidad de Asuntos
Secretarial Juridicos e Igualdad de Género para su atencién y le entrega el oficio

y/o escrito o transfiere la llamada telefénica.

3. Unidad de Asuntos Juridicos e Recibe llamada telefénica, oficio y/o escrito para la asesoria juridica, se
Igualdad de Género/ Titular  entera de la informacién sobre la que versa el acto o hecho juridico e
instruye verbalmente al personal operativo para que agende con la
unidad administrativa, organismo auxiliar y/o persona adulta mayor la
fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la asesoria juridica,
transfiere la llamada telefonica o turna el oficio y/o escrito al personal

operativo.
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No.

4.

10.

11.

12.

13.

14.

Unidad Administrativa / Puesto

Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/ Personal
Operativo

Unidad Administrativa/
Organismo Auxiliar/ Persona
Adulta Mayor

Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/ Titular

Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/ Personal
Operativo
Unidad Administrativa/
Organismo Auxiliar/ Persona
Adulta Mayor

Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/ Personal
Operativo

Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/ Personal
Operativo

Unidad Administrativa/
Organismo Auxiliar

Persona Adulta Mayor

Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/ Personal
Operativo

Unidad Administrativa/
Organismo Auxiliar/ Persona
Adulta Mayor

edomex.gob.mx
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Actividad

Recibe llamada telefdnica, oficio y/o escrito para la asesoria juridica, se
entera de la informacién sobre la que versa el acto o hecho juridico y
elabora la respuesta por medio de oficio, en la cual agenda con la
unidad administrativa, organismo auxiliar y/o persona adulta mayor la
fecha, hora y lugar en que se llevaré a cabo la asesoria juridica o, en su
caso, agenda via llamada telefénica, e informa verbalmente a la
persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género,
guarda constancia 0 acuse respectivamente.

Recibe oficio con la fecha agendada o, en su caso, via telefénica, se
entera de la fecha, hora y lugar en que se llevard a cabo la asesoria y
espera el dia de la asesoria juridica.

Se entera de la fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la asesoria
juridica e instruye de manera verbal al personal operativo dar el
seguimiento correspondiente.

Recibe instruccion de manera verbal y espera el dia de la asesoria
juridica.

En la fecha establecida para la asesoria, acude con el personal
operativo de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género y
expone sus dudas y, en su caso, presenta documentacion soporte
sobre la que versa el acto o hecho juridico que se somete a
consideracion.

En la fecha establecida para la asesoria juridica, se entera de la
naturaleza del acto o hecho juridico que se somete a consideracion vy,
en su caso, recibe la documentacién soporte, analiza con estricto apego
a la normatividad vigente y, en su caso, con la documentacion soporte y
determina:

¢Requiere asesoria o intervencion juridica?

Requiere intervencion juridica.

Informa a la unidad administrativa u organismo auxiliar que la persona
titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género
intervendra en el acto o hecho juridico en cuestién.

Se sugiere a la persona adulta mayor el acercamiento con un defensor
particular.

Se conecta con los procedimientos de Intervencion en Procesos
Jurisdiccionales en material laboral o en materia de amparo.

Se entera que la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género intervendra en el acto o hecho juridico en cuestién
y procede a atender los requerimientos que le indique la Unidad de
Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

Se conecta con los procedimientos de Intervencion en Procesos
Jurisdiccionales en materia laboral o en materia de amparo.

Recibe asesoria juridica y procede a tener acercamiento con un
defensor particular.

Requiere asesoria juridica

Brinda asesoria juridica, requisita el formato de asesoria juridica, en su
caso regresa documentacion soporte y solicita firma en el formato de
asesoria juridica.

Recibe asesoria juridica y, en su caso, documentacion soporte y
formato de asesoria juridica, firma formato, lo devuelve y procede a
atender su situacion juridica, conforme a la asesoria juridica recibida.
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

15. Unidad de Asuntos Juridicos e Recibe formato de asesoria juridica, firma, obtiene firma de la persona
Igualdad de Género/ Personal titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género y
Operativo archiva para su control y seguimiento.

DIAGRAMACION

| PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ORGANISMO
AUXILIAR / TITULAR / PERSONA ADULTA
MAYOR TITULAR

INICIO

SOLICTA MEDIANTE LLAMADA
TELEFONCA,  OFICIO  Y/O :( )

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS E IGUALDAD DE GENERO

PERSONAL OPERATIVO PERSONAL SECRETARIAL

ESCRITO ASESORIA JURIDICA.

RECIBE LLAMADA, OFICIO Y/O|
ESCRMO, SE NFORMA A LA
PERSONA  TTULAR DE LA
UNIDAD DE ASUNTOS JURDICOS|
E IGUALDAD DE GENERO PARA|
LA ASESORIA JURDICA Y|
TRANSFERE.

RECIBE LLAMADA, OFICIO Y/O|
ESCRITO, SE ENTERA DE LA -
INFORMACION SOBRE LA QUE -
VERSA EL ACTO O HECHO

JURIDICO, TRANSFERE Y TURNA

EL OFCIO.
RECIBE LLAMADA OFICIO Y/O
ESCRTO, SE ENTERA DE LA
INFORMACION SOBRE LA QUE
VERSA EL ACTO O HECHO|
-« JURIDICO Y AGENDA FECHA E|
INFORMA.
SE ENTERA DE LA FECHA, HORA
Y LUGAR EN QUE SE LLEVARA A
CABO LA ASESORIA.
ESPERA FECHA DE LA ASESORIA SE ENTERA DE LA FECHA, HORA -
JURIDICA. Y LUGAR EN QUE SE LLEVARA A =
CABO LA ASESORIA JURIDICA E
INSTRUYE SEGUMIENTO

FECHA DE ASESORIA

DiA DE LA ASESORIA JURIDICA.

EN LA FECHA ESTABLECIDA,

W R
IGUALDAD DE GENERO Y EXPONE
SUS DWDAS Y, EN SU CASO,
PRESENTA  DOCUMENTACION

SE ENTERA DE LA NATURALEZA|
DEL ACTO O HECHO JURIDICO]
OMETE A

QUE SE s
CONSIDERACION, EN SU CASO,
RECIBE DOCUMENTACION|
SOP ORTE, ANALIZA Y|
DETERMINA

UNDAD ADMNISTRATIVA/ ORGANISMO AUXILAR

ASESORIA (REQUERE
ASESORIAQ
INTERVENCION
JURIDICA?

PERSONA ADULTA MAYOR INTERVENCION

Vg SE INFORMA QUE LA PERSONA}
—{TIULAR DE LA UNIDAD DI (11
ASINTOS ~ JURIDICOS El

IGUALDAD DE GENERO,

RECIBE ASES ORIA JURIDICA Y PRO CEDE A

INTERVENDRA EN EL ACTO O
HECHO JURIDICO. A LA PERSONA
ADULTA MAYOR SE SUGIERE EL

SE ENTERA DE LA NTERVENOION
EN EL ACTO O HECHO JURIDICO
Y PROCEDE A ATENDER LOS

TENER  ACERCAMIENTO ~ CON  UN|
DEFENSOR PARTICULAR

J —

ACERCAMENTO ~ CON  UN| REQUERMENTOS ~ QUE  LE

DEFENS OR PARTICULAR INDIQUEN.
SE CONEGTA CON EL

SE CONECTA CON EL
PRO CEDMIENT O DE RO CEDIMIENT O DE
INTERVENCIO N EN PROCESOS.
JURISDICCIONALES.

INTERVENCION EN PROCESOS
JURIS DICCIONALES.

—9

BRINDA ASESORIA, REQUISITA EL|

- FORMATO ~ DE  ASESORIA|

14 JURIDCA, EN  SU_CASQ

REGRESA  DOCUMENTAGION

SOPORTE Y SOLICITA FIRMA EN
EL FORMATO DE ASESORIA

RECIBE ASESORIA JURIDICA, EN
SU CASO,  DOCUMENTACION

SOPORTE Y FORMATO DE
ASESORA  JURIDCA,  FIRVMA
FORMATO Y LO DEVUELVE.

PROCEDE A ATENDER  SU (15
SITUACIONJURIDICA.

REUBE FORMATO DE ASESOHA;
FIRMA, OBTENE FIRVA DE LA
PERSONA TITULAR DE LA UNDAD
DE ASUNTOS JURIDICOS E
IGUALDAD DE GENERO Y|

ARCHNA PARA SU CONTROL Y
SEGUIMIENTO.

FIN
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MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la atencion de solicitudes de asesoria juridica:

NuUmero mensual de asesorias juridicas
Porcentaje de asesorias juridicas brindadas.

brindadas
Numero mensual de solicitudes para asesoria
juridica recibidas
icas que requieren intervencion en procesos

Indicador para medir el porcentaje de asesorias jurid

*100 =

jurisdiccionales.
Numero mensual de solicitudes de asesorias
Porcentaje de solicitudes de asesorias juridicas que

juridicas que requieren de intervencién en el
iurisdicei *100 = ; X - So
_ proceso jurisdiccional. _ 00 requieren intervencion en el proceso jurisdiccional.
Numero mensual de solicitudes de asesoria
juridica recibidas.

Registros de evidencias:
— Las solicitudes de asesorias juridicas quedan registradas en el formato asesoria juridica, mismo que se
archiva en la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato de Asesoria Juridica.
AREX

UNIDAD-DE-ASUNTO S-JURIDICO S-E
IGUALDAD-DE-GENEROY

RO DEL

— :
ESTADO DE MEXICO

FORMATO DE ASESORIA JURIDICA

FECHAY (1)
HORA:™ (2)
UNIDAD "
ADMMNISTRATIVA /

ORGANISMO AUXILIAR / (3)

PERSONA ADULTA MAYOR

NOMBRE DE LA O EL

SERVIDOR PUBLICO/ (4)

PERSONA ADULTA MAY OR

ASUNTO (5)
>
OB SERVACIONE S (6)
i 4] r (8) " i9)
V.80 TITULAR DE LA NOMBRE ¥ FIRMA NOMERE ¥ FIRMA DE LA
UNIDAD DE 4 SUNTOS JURIMC O3 E PERSONAL OFPERATIVO PFERSONA SEVIDORA
G UALDA D DE GENERD UNIDAD DE 4 SUNTOS JURIDICO S E PUBLICA { PERZ0NA
IGUALDAD DE GENERD ADULTA MAYOR
PERIODICO OFICIAL
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ASESORIA JURIDICA.

Objetivo: Registrar el asunto, acuerdos y/o las observaciones respecto a la asesoria juridica brindada por la
Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género la frase que describa para que sirve o

Distribucién y Destinatario: El formato es generado en original y copia por la Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género.

El original es resguardado por el personal operativo de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

La copia se entrega a la persona servidora publica de la unidad administrativo, organismo auxiliar o la persona
adulta mayor al momento en que se brinda la asesoria juridica.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Recuadro para anotar el dia en que se llevara a cabo la asesoria juridica.
2 Hora Anotar la hora en la que se llevara a cabo la asesoria juridica.
3 Unidad Administrativa / Anotar el nombre de la unidad administrativa, organismo auxiliar y/o
Organismo Auxiliar/ persona adulta mayor que asiste a la asesoria juridica.
Persona Adulta Mayor
4 Nombre de la persona Anotar el nombre de la persona servidora publica y/o persona adulta mayor
servidora publica/ gue asiste a la asesoria juridica.
Persona Adulta Mayor
5 Asunto Registrar la asesoria juridica y materia en que se imparte en comudn
acuerdo con la persona servidora publica y/o persona adulta mayor y el
personal operativo de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de
Género.
6 Observaciones Registrar las observaciones puntualizadas por el personal operativo en
comun acuerdo con la persona servidora publica y/o persona adulta mayor.
7 Vo. Bo. Titular de la Apartado en el que la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e
Unidad de Asuntos Igualdad de Género, debera anotar su nombre completo y firmar de
Juridicos e Igualdad de conocimiento en comun acuerdo por la asesoria juridica impartida.
Género
8 Nombrey firma del Apartado en el que el personal operativo de la Unidad de Asuntos Juridicos
personal operativo dela |e Igualdad de Género, debera anotar su nombre completo y firmar de
Unidad de Asuntos conocimiento en comun acuerdo por la asesoria juridica impartida.
Juridicos e Igualdad de
Género
9 Nombrey firma de la Apartado en el que la persona servidora publica y/o persona adulta mayor,

persona servidora
publica de la Unidad
Administrativa /
Organismo Auxiliar/ o
Persona Adulta Mayor

deberd anotar su nombre completo y firmar de conocimiento en comuin
acuerdo por la asesoria juridica recibida.

Edicion: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ASUNTOS Fecha: Septiembre de 2022
JURIDICOS E IGUALDAD DE GENERO Cédigo: 21100002000000S/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: INTERVENCION EN PROCESOS JURISDICCIONALES EN MATERIA LABORAL.

OBJETIVO

Garantizar los intereses juridico laborales de la Secretaria de Desarrollo Social, conforme a la normatividad aplicable,
mediante la intervencién y representacion legal en procesos jurisdiccionales en materia laboral.
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ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas a la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género, que
tengan a su cargo la intervencion jurisdiccional en materia laboral.

REFERENCIAS

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 123. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917.

— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 147 fraccién IV. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 17 de noviembre de 1917.

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Capitulo IX, Articulo 96. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998.

— Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Articulo 95. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

— Cobdigo Federal de Procedimientos Civiles. Libro Primero, Articulos del 276 al 281, Libro Segundo, Titulo I,
Capitulos I, 11, 1ll, IV, V 'y VI y sus articulos correspondientes. Diario Oficial de la Federacion, 24 de febrero de
1943.

— Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo.
Articulos 3 fraccion VIII; 36 fraccion VI. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de mayo de 1999.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Articulos 3 fraccion VII, 10 fraccion I, 11, XI, XVII, XXI
y XXII, 11 fraccion VIl y 19 fracciones |, 1, 1V, VI, VII, VIIl y IX. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de
enero de 2015.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social, Apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, numeral 21100002000000S de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de abril de 2021.

— Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de marzo de
2018.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género es la responsable de intervenir en los procesos jurisdiccionales
en materia laboral en los que sea parte la Secretaria de Desarrollo Social.

La personatitular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género deberé:

— Canalizar al personal operativo la notificacién y emplazamiento mediante oficio a la Secretaria de Desarrollo
Social e instruir, dar el seguimiento correspondiente.

— Convocar al personal operativo, a una reunion de trabajo, a efecto de planear una contestacion adecuada a la
demanda instaurada.

— Firmar la contestacion de demanda elaborada por el personal operativo, 0 en su caso, realizar las
observaciones pertinentes a la misma.

El Personal Operativo de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género debera:

— Elaborar y someter a consideraciéon de la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de
Género, la contestacion de la demanda instaurada.
— Integrar el expediente respectivo de la demanda instaurada.

El Personal Secretarial de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género debera:

— Recibir y turnar la notificacion y emplazamiento mediante oficio a la Secretaria de Desarrollo Social, a la
persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

El Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje debera:

— Notificar y emplazar mediante escrito de demanda, a través de oficio, a la Secretaria de Desarrollo Social del
Gobierno del Estado de México.

— Expedir copias simples o certificadas para integrar el expediente del juicio laboral.

— Recibir al personal operativo de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género y a la parte actora para
audiencias.
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— Levantar Acuerdo en cada audiencia para integrar el expediente del juicio laboral.

DEFINICIONES

ACUERDO:

AUDIENCIA:

AUDIENCIA DE
CONCILIACION:

ALEGATOS:

APODERADO LEGAL:

CONVENIO:

COMPARECENCIA:

DEFENSAS Y EXCEPCIONES:

DEMANDA LABORAL:

DESAHOGO DE PRUEBAS:

EJECUTORIA:

EMPLAZAMIENTO:

edomex.gob.mx
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Convenio entre dos 0 més partes. // Acto normativo que se ejecuta entre dos o
mas partes al que han de ajustarse otros de caracter mas concreto y llegar a
un comun acuerdo para la ejecucién de programas o0 acciones en materia
laboral.

Acto en el que una autoridad recibe con caracter oficial a las personas que
quieren conversar con la misma, generalmente para exponer, reclamar o
solicitar alguna cosa. // En materia laboral, es patrén y trabajador quienes se
presentan para llegar a una conciliacion o iniciar el juicio.

La conciliacién es un acto procesal consistente en que las partes reciproca y
voluntariamente ceden sus pretensiones a insinuacion de un tercero,
adquiriendo el acta de conciliacion caracter de cosa juzgada, finalizando
extraordinariamente el proceso o suspendiendo su inicio. // En materia laboral
se da para no llegar al juicio.

Argumentos o razonamientos verbales o escritos, vertidos por las partes en un
juicio, con la finalidad de persuadir al Juzgador sobre la razén que se tiene en
la litis demostrandose asi con todos los argumentos y pruebas aportadas
durante el juicio. // En materia laboral se expone ante un tribunal de justicia las
razones que sirven de fundamento al derecho de la persona defendida e
impugna las de la persona adversaria.

Persona que tiene poderes de otro individuo para proceder en su nombre,
representa a la otra persona y actla por cuenta de ésta. // El ejercicio de esa
representacion puede ser obligatorio para el representante en un juicio.

Acuerdo de dos o mas personas destinado a crear, transferir, modificar o
extinguir una obligacibn en materia laboral, comprometidas a llegar a un
arreglo.

Accion de comparecer, especialmente por requerimiento judicial o, de
presentarse frente a autoridad.

La defensa es el derecho_que tiene toda persona, contra la cual se ejercita una
accion, de repeler ésta, demostrando su falta de fundamentos.

La excepcion es un medio de defensa, de fondo y de forma, por el cual el
demandado opone resistencia a la demanda del actor, resistencia que tienen
la intencion de destruir la marcha de la accién o la accion misma.

Escrito mediante el cual manifiesta el trabajador su inconformidad con su
patrén, mediante la via legal, reclamando diversas prestaciones.

Diligencia mediante la cual las partes tratan de probar sus pretensiones ante la
persona titular de la Presidencia del Tribunal Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje
con el efecto de influir en su animo para que emita la sentencia o fallo
correspondiente.

Documento publico_en que se consigna una sentencia donde no se admite
apelacion o pasa en autoridad de cosa juzgada. Es decir, las sentencias
adquieren firmeza y no seran ya susceptibles de recurso_alguno.

Es una orden de la persona que ocupe la Presidencia del Tribunal Estatal de
Conciliacién y Arbitraje que consiste en otorgar a la parte interesada un plazo
para presentarse ante el Tribunal, con el objeto de realizar un acto necesario
para el proceso.
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IMPUGNACION: Interposicion de un recurso contra una resolucibn o de resolucién
‘impugnable”, entendida como aquella resolucidon susceptible de recurso, de
impugnacion o de discusion.

INTERPONER: Formalizar algun recurso legal, presentandolo ante la persona titular de la
Presidencia del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje: interponer una
demanda.

JUICIO DE AMPARO: Medio de control de constitucionalidad de los actos emitidos con motivo del

ejercicio de poder previsto por el ordenamiento juridico mexicano, el cual tiene
por objetivo proteger los derechos humanos y derechos fundamentales
establecidos en la Constitucién, asi como en los Tratados Internacionales de
los que México sea parte, cuando estos son violados por normas generales,
actos u omisiones de autoridad o de particulares sefialados en la ley.

LAUDO: Sentencia o decision que dictan los integrantes del Tribunal Estatal de
Conciliacién y Arbitraje en un conflicto. // Resolucién que pone fin a un
proceso, debe dictarse por escrito y expresar, al menos, las circunstancias
personales de los jueces y de las partes, la fecha y el lugar en que se dicta, la
cuestion_sometida a arbitraje, una sucinta relacién_de las pruebas practicadas,
las alegaciones_de las partes_y la decisiéon arbitral en un juicio en materia

laboral.
LITIS: Litigio, enfrentamiento, disputa o discusion.
NOTIFICACION: Comunicar una cosa de manera oficial. // Acto juridico por el cual se comunica

legalmente a una persona una resolucién judicial para que actle
procesalmente en el juicio mediante los actos que la ley_pone a su disposicion.

OFRECIMIENTO Y ADMISION Las pruebas como medio de defensa en el derecho laboral son importantes,

DE PRUEBAS: en virtud de ser un medio para acreditar los hechos en que se funda la
demanda o la contestacion, en los procedimientos que regulan los conflictos
de trabajo. En el transcurso del ofrecimiento y admisién de las pruebas, el
demandado formulara la objecion de pruebas del actor.

PERSONALIDAD: La personalidad juridica atribuye la titularidad de deberes y obligaciones en
cuanto que el poseedor de los mismos los tiene por el simple hecho de existir
y sin que sea necesario su aceptacion.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas que integran una dependencia, con funciones propias que se distinguen de
las demas.

-Oficina del C. Secretario de Desarrollo Social.

-Oficina del Secretario Particular.

-Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.
-Coordinacion de Vinculacion.

-Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales.

-Coordinacién de Administracion y Finanzas.

-Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
-Coordinacién de Seguimiento de Programas Sociales.

-Unidad de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacion.
-Direccion General de Bienestar Social y Fortalecimiento Familiar.
-Direccion General de Programas Sociales Estratégicos.
-Direccién General de Promocién para el Desarrollo Social.
-Subsecretarias de Desarrollo Regional.

-Coordinaciones Regionales.

SEDESEM: Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México.
INSUMOS

— Copia del escrito de demanda.
— Oficio de notificacién y emplazamiento a la Secretaria de Desarrollo Social.
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RESULTADOS

— Convenio conciliatorio.
— Laudo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Procedimiento inherente a la intervencion en procesos jurisdiccionales en materia de Amparo.

— Procedimiento inherente a la generacion de reportes mensuales del cumplimiento de metas del Programa
Anual (PA).

POLITICAS

— La intervencion en procedimientos jurisdiccionales en materia laboral, se recibird Gnicamente mediante
notificacion por oficio, a excepcion de la instruccién derivada de la persona titular de la Secretaria de
Desarrollo Social, que puede ser de manera verbal.

— Toda documentacidon que sea necesaria para llevar a cabo un procedimiento jurisdiccional, debera estar
anexa a la demanda presentada en la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género, en caso contrario

se debera solicitar una copia ante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de México.

— El Tribunal emitira las copias necesarias en razén de las partes que hayan sido llamadas a juicio.

DESARROLLO
No. Unidad Administrativa /
Puesto
1 Tribunal Estatal de

Conciliacion y Arbitraje

2 Secretaria de Desarrollo
Social/Oficialia de Partes

3 Secretaria de Desarrollo
Social/ Secretaria Particular

4 Secretaria de Desarrollo
Social/Oficialia de Partes

5 Unidad de Asuntos
Juridicos e Igualdad de
Género /Personal
Secretarial
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Actividad

Turna copia del escrito de demanda a través de oficio, mediante el cual
notifica la demanda instaurada y emplaza a juicio a la Secretaria de
Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México.

Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo.

Recibe copia del escrito de demanda a través de oficio, mediante el cual
notifica la demanda instaurada y emplaza a juicio a la Secretaria de
Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México, acusa de recibo y
devuelve, se entera, registra en el Sistema de Control Interno y turna a la
Secretaria Particular de la SEDESEM.

Recibe copia del escrito de demanda y oficio de notificacion y
emplazamiento a juicio de la demanda instaurada en contra de la
Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México, se
entera e instruye a la Oficialia de Partes turnar a la Unidad de Asuntos
Juridicos e Igualdad de Género.

Recibe instruccion, copia del escrito de demanda y oficio de notificacién y
emplazamiento a juicio de la demanda instaurada en contra de la
Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México; se
entera, elabora ficha de turno y turna junto con copia del escrito de
demanda y oficio de natificacion y emplazamiento a la Unidad de Asuntos
Juridicos e Igualdad de Género.

Archiva copia de la ficha de turno previo acuse de recibo.

Recibe ficha de turno, copia del escrito de demanda y oficio mediante el
cual notifica la demanda instaurada y emplaza juicio a la Secretaria de
Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México; firma copia de la
ficha de turno y la devuelve, se entera y turna a la persona titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.
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6 Unidad de Asuntos
Juridicos e Ilgualdad de
Género /Titular

7 Unidad de Asuntos
Juridicos e Igualdad de
Género /Personal Operativo
8 Unidad de Asuntos
Juridicos e Igualdad de
Género / Titular

9 Unidad de Asuntos
Juridicos e Igualdad de
Género / Personal
Operativo

10 Unidad de Asuntos
Juridicos e Igualdad de
Género [Titular

11 Unidad de Asuntos
Juridicos e Igualdad de
Género /Personal Operativo

12 Unidad de Asuntos
Juridicos e Igualdad de
Género/Personal Operativo

13 Unidad de Asuntos
Juridicos e Igualdad de
Género/Titular

Recibe ficha de turno, copia del escrito de demanda y oficio, mediante el
cual notifica la demanda instaurada y emplaza a juicio a la Secretaria de
Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México, en el que indica
fecha y hora para la celebracion de la misma; se entera, retiene
documentacion y convoca al personal operativo a reunidon de trabajo a
efecto de planear una contestacion adecuada.

Se entera de la convocatoria a la reunion de trabajo, a efecto de planear
una contestacion adecuada y acude con la persona titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

Recibe al personal operativo, en reunion de trabajo analizan
conjuntamente la demanda, acuerdan la contestacion, les entrega copia
del escrito de demanda, oficio de notificacion y emplazamiento de juicio e
instruye verbalmente elaborar proyecto de contestacion.

Recibe instruccion verbal, copia del escrito de demanda y oficio de
notificacion y emplazamiento a juicio, integra el expediente con los
documentos mencionados, elabora proyecto de contestacion que tienda a
defender los intereses de la Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno
del Estado de México y, lo presenta junto con el expediente a la persona
titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género para su
revision.

Recibe proyecto de contestacion de demanda y expediente, revisa, firma
0, en su caso, hace adecuaciones y devuelve al personal operativo para
su correccion.

Recibe escrito de contestacién firmado o, en su caso, con observaciones
y el expediente; revisa, se entera y procede segln corresponda:
¢El escrito de contestacion esta firmado?

El escrito de contestacién no esta firmado.

Realiza adecuaciones al escrito, anexa el expediente y lo turna a la
persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

Recibe proyecto de contestacion de la demanda y expediente, revisa,
firma y entrega al personal operativo.
Se conecta con la operacion 11.

14 Unidad de Asuntos Juridicos El escrito de contestacién de demanda si esta firmado

e Igualdad de Género
/Personal Operativo

15 Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje

16 Secretaria de Desarrollo

Social/Oficialia de Partes

17 Secretaria de Desarrollo
Social/ Secretaria Particular
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Genera dos copias del escrito de contestacion, las anexa al original del
escrito de contestacion y turna al Tribunal Estatal de Conciliacion y
Arbitraje.

Archiva copia del oficio por medio del cual se remiten y copia del escrito
de contestacion previo acuse de recibo, y espera fecha de audiencia.

Recibe oficio de remision y escrito de contestacién en original y copia,
firma acuse de recibo y devuelve, se entera, acuerda fecha para la
audiencia de conciliacién, demanda y excepciones, notifica acuerdo de
audiencia original a la SEDESEM, archiva copia previo acuse de recibo
con el escrito de contestacion y espera fecha de audiencia.

Recibe acuerdo de fecha para la audiencia de conciliacion, demanda y
excepciones, se entera, registra en el Sistema de Control Interno y turna
a la Secretaria Particular de la SEDESEM.

Recibe acuerdo de fecha para la audiencia de conciliacion, demanda y
excepciones, se entera e instruye verbalmente a la Oficialia de Partes
turnar a la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.
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18 Secretaria de Desarrollo
Social/Oficialia de Partes

19 Unidad de Asuntos Juridicos
e Ilgualdad de

Género/Personal Secretarial

20 Unidad de Asuntos Juridicos

e Ilgualdad de Género/Titular

21 Unidad de Asuntos Juridicos
e lgualdad de
Género/Personal Operativo

22 Unidad de Asuntos Juridicos
e lgualdad de
Género/Personal Operativo

23 Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje
24 Unidad de Asuntos Juridicos
e Ilgualdad de
Género/Personal Operativo
25 Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje
26 Tribunal Estatal de

Conciliacion y Arbitraje

27 Unidad de Asuntos Juridicos
e lgualdad de
Género/Personal Operativo

28 Tribunal Estatal de

Conciliacion y Arbitraje

29 Unidad de Asuntos Juridicos
e Ilgualdad de Género/Titular
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Recibe instruccion verbal, acuerdo para la fecha de audiencia de
conciliacién, demanda y excepciones, se entera, elabora ficha de turno
y turna junto con el acuerdo a la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad
de Género.

Archiva copia de la ficha de turno previo acuse de recibo.

Recibe ficha de turno, acuerdo para la fecha de audiencia de
conciliacion, demanda y excepciones, firma copia de la ficha de turno y
la devuelve, se entera y turna a la persona titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos e Igualdad de Género

Recibe ficha de turno y acuerdo para la fecha de audiencia de
conciliacién, demanda y excepciones, se entera, turna acuerdo al
personal operativo e instruye verbalmente atender audiencia.

Recibe instruccion verbal y acuerdo, se entera de la fecha y hora en que
se llevara a cabo la audiencia de conciliacion, demanda y excepciones y
espera fecha de audiencia.

Archiva copia de la ficha de turno.

En la fecha establecida, extrae expediente y acude al Tribunal Estatal
de Conciliacién y Arbitraje, con el objeto de llevar a cabo la audiencia de
conciliacién, demanda y excepciones; se apersona con la persona de la
Secretaria Auxiliar correspondiente y espera indicaciones.

En la fecha y hora establecida para la audiencia recibe al personal
operativo de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Géneroy a la
persona actora, los conduce a la Sala correspondiente y los exhorta a
llegar a un convenio conciliatorio.

Se entera del exhorto a conciliacién, concilia intereses con la persona
actora e informa lo correspondiente a la persona de la Secretaria
Auxiliar del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje.

Se entera del acuerdo o desacuerdo en la conciliacion de intereses del
personal operativo y el actor y procede segln corresponda.

¢Existe conciliaciéon de intereses?

Si existe conciliacién de intereses

Levanta acuerdo en el que asiente la conciliacion de intereses de las
partes, firma y obtiene firmas de las partes, entrega copia al personal
operativo y a la persona actora, archiva original y queda en espera
original del convenio de conciliacion.

Recibe copia del acta en la que se asienta la conciliacién de las partes,
se entera, elabora Convenio de Conciliacion en original y dos copias,
mediante el cual se establece lo pactado entre las partes, firma, recaba
firma de la persona actora, entrega original al Tribunal Estatal de
Conciliacién y Arbitraje, una copia a la persona actora, una copia la
archiva para su control y seguimiento previo acuse de recibo e informa
personalmente a la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género el tramite que se la ha dado a la demanda.

Recibe original del convenio de conciliacién, firma acuse de recibo,
devuelve, se entera, archiva y concluye.

Recibe de manera verbal el informe en donde se hace saber el trAmite
que se le ha dado a la demanda.
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30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje

Secretaria de Desarrollo
Social/Oficialia de Partes

Secretaria de Desarrollo
Social/ Secretaria Particular

Secretaria de Desarrollo
Social/Oficialia de Partes

Unidad de Asuntos Juridicos
e lgualdad de
Género/Personal Secretarial

Unidad de Asuntos Juridicos
e Ilgualdad de Género/Titular

Unidad de Asuntos Juridicos
e lgualdad de
Género/Personal Operativo

Secretaria de Desarrollo
Social/Coordinaciéon de
Administracién y Finanzas

Unidad de Asuntos Juridicos
e lgualdad de
Género/Personal Secretarial

Unidad de Asuntos Juridicos
e Ilgualdad de Género/Titular

Unidad de Asuntos Juridicos
e lgualdad de
Género/Personal Operativo
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No existe conciliacién de intereses

Elabora acuerdo en el que se indica la no conciliacion de intereses,
indica fecha y hora de audiencia para la presentacién de desahogo de
pruebas en original y dos copias, firma, obtiene firma de las partes,
entrega una copia a la persona actora y al personal operativo, archiva
original previo acuse de recibo y espera escrito de contestacion de
pruebas y documentacion soporte probatoria.

Recibe acuerdo en el que se indica la no conciliacion de intereses y la
fecha y hora de audiencia para la presentacion de desahogo de
pruebas, se entera, registra en el Sistema de Control Interno y turna a la
Secretaria Particular de la SEDESEM.

Recibe acuerdo en el que se indica la no conciliacion de intereses y la
fecha y hora de audiencia para la presentacion de desahogo de
pruebas, se entera e instruye a la Oficialia de Partes turnar a la Unidad
de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

Recibe instruccién, acuerdo en el que se indica la no conciliacién de
intereses y la fecha y hora de audiencia para la presentacion de
desahogo de pruebas, se entera, elabora ficha de turno y turna junto
con el acuerdo a la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

Archiva copia de la ficha de turno previo acuse de recibo.

Recibe acuerdo en el que se indica la no conciliacién de intereses y la
fecha y hora de audiencia para la presentacién de desahogo de
pruebas, firma copia de la ficha de turno y la devuelve, se entera y turna
a la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de
Género.

Recibe acuerdo en el que se indica la no conciliacion de intereses y la
fecha y hora de audiencia para la presentacién de desahogo de
pruebas, se entera, turna acuerdo e instruye verbalmente al personal
operativo dar el seguimiento correspondiente.

Archiva copia de la ficha de turno.

Recibe la instruccién del titular y copia del acuerdo, previo acuse de
recibo, en el que se indica la no conciliacién de intereses, fecha y hora
de audiencia para la admision, ofrecimiento y desahogo de pruebas, se
entera, archiva acuerdo, elabora oficio de solicitud de informacién de la
persona servidora publica, obtiene firma de la persona titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género, turna a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas de la SEDESEM, archiva
copia del oficio previo acuse de recibo y espera respuesta.

Recibe oficio de solicitud de informacion, firma acuse de recibo y
devuelve, se entera, integra documentacién soporte solicitada y envia
mediante oficio de respuesta a la Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género, archiva copia de oficio previo acuse de recibo y
oficio de solicitud.

Recibe oficio e informacién soporte de la persona servidora publica,
firma acuse de recibo y devuelve, se entera y turna a la persona titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

Recibe oficio e informacion soporte de la persona servidora publica, se
entera y turna al personal operativo e instruye de manera verbal dar
seguimiento correspondiente.

Recibe instruccion verbal, oficio e informaciéon soporte de la persona
servidora publica, se entera y con base a la informacién y al escrito de
demanda, elabora escrito de contestacién de pruebas y, turna junto con
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41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

52

Unidad de Asuntos Juridicos
e Igualdad de Género/Titular

Unidad de Asuntos Juridicos
e lgualdad de
Género/Personal Operativo

Unidad de Asuntos Juridicos
e lgualdad de
Género/Personal Operativo

Unidad de Asuntos Juridicos
e Ilgualdad de Género/Titular

Unidad de Asuntos Juridicos
e Ilgualdad de
Género/Personal Operativo

Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje

Unidad de Asuntos Juridicos
e lgualdad de
Género/Personal Operativo
Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje

Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje

Unidad de Asuntos Juridicos
e lgualdad de
Género/Personal Operativo

Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje

Unidad de Asuntos Juridicos
e lgualdad de
Género/Personal Operativo

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

el expediente a la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género

Recibe proyecto de escrito de contestacion de pruebas y expediente,
revisa, firma o, en su caso, hace adecuaciones y devuelve al personal
operativo para su correccion.

Recibe escrito de contestacion de pruebas firmado o, en su caso, con
observaciones y el expediente; revisa, se entera y procede segun
corresponda:

¢El escrito de contestacién de pruebas esté firmado?
El escrito de contestacion de pruebas no esté firmado.

Realiza adecuaciones a la contestacion, anexa el expediente y lo turna
a la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de
Género.

Recibe proyecto de contestacion de pruebas y expediente, revisa, firma
y entrega al personal operativo para el trAmite correspondiente.

Se conecta con la operacion 42.
El escrito de contestacion de pruebas si esta firmado

Genera dos copias del escrito de contestacién de pruebas y de la
documentacion soporte, elabora oficio de respuesta dirigido a la
Presidencia del Tribunal, obtiene firma de la persona titular de la Unidad
de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género, anexa original y copia del
escrito de contestacién, de la documentacion soporte y entrega al
Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje.

Archiva copia del oficio previo acuse de recibo y de la documentacion
soporte; espera fecha de audiencia para el desahogo de pruebas.

Recibe oficio, escrito de contestacion de pruebas y documentacion
soporte probatoria, firma copia del oficio y devuelve, se entera y espera
fecha de audiencia para el desahogo de pruebas.

En la fecha de audiencia para el desahogo de pruebas, extrae
expediente y acude al Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje y se
apersona con el personal Secretarial Auxiliar.

En la fecha establecida para la audiencia recibe al personal operativo de
la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género y a la persona
actora, los conduce a la Sala correspondiente, se lleva a cabo la
audiencia del desahogo de pruebas.

Elabora acuerdo de desahogo de pruebas en original y dos copias, por
medio del cual se hace de conocimiento que una vez concluida la
audiencia deja abierta la fase de alegatos, obtiene firma de ambas
partes, entrega una copia al personal operativo y una copia a la persona
actora y procede a elaborar el acuerdo de fase de alegatos.

Recibe copia del acuerdo de desahogo de pruebas, se entera, archiva.

Inicia fase de alegatos, cede la palabra al personal operativo y a la
persona actora para que desahoguen los alegatos y espera acuerdo de
intereses.

Se entera del inicio de alegatos, fortalece sus argumentos y
razonamientos vertidos en las diferentes audiencias a efecto de
persuadir con el personal Secretarial Auxiliar sobre la razon que tiene la
Litis.
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53

54

55

56

57

58

59

60

61

62

63

64

Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje

Unidad de Asuntos Juridicos
e lgualdad de
Género/Personal Operativo

Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje

Secretaria de Desarrollo
Social/Oficialia de Partes

Secretaria de Desarrollo
Social/ Secretaria Particular

Secretaria de Desarrollo
Social/Oficialia de Partes

Unidad de Asuntos Juridicos
e Ilgualdad de
Género/Personal Secretarial

Unidad de Asuntos Juridicos
e Ilgualdad de Género/Titular

Unidad de Asuntos Juridicos
e lgualdad de
Género/Personal Operativo

Unidad de Asuntos Juridicos
e lgualdad de
Género/Personal Operativo

Unidad de Asuntos Juridicos
e lgualdad de
Género/Personal Operativo

Unidad de Asuntos Juridicos
e lgualdad de
Género/Personal Operativo

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Se entera de los argumentos y razonamientos vertidos de las diferentes
audiencias de ambas partes, determina la admision de los mismos,
concluye audiencia de desahogo de pruebas y alegatos, elabora
acuerdo en original y dos copias, firma, obtiene firmas de ambas partes,
entrega una copia al personal operativo y una copia a la persona actora
y procede a elaborar el Laudo con el acuerdo original.

Recibe copia del acuerdo, firma acuse de recibo y devuelve, se entera 'y
espera Laudo.

Elabora Laudo en original y dos copias, firma y turna mediante oficio a
la SEDESEM, archiva Laudo original y copia del oficio previo acuse de
recibo.

Recibe Laudo mediante oficio, firma acuse de recibo y devuelve, se
entera, registra en el Sistema de Control Interno y turna a la Secretaria
Particular de la SEDESEM.

Recibe Laudo mediante oficio, se entera e instruye a la Oficialia de
Partes turnar a la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

Recibe Laudo mediante oficio, se entera, elabora ficha de turno y turna
junto con el acuerdo a la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de
Género.

Archiva copia de la ficha de turno previo acuse de recibo.

Recibe Laudo y oficio, firma copia de la ficha de turno y la devuelve, se
entera y turna a la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género.

Archiva copia de la ficha de turno.

Recibe Laudo y oficio, se entera y turna al personal operativo para el
tramite correspondiente.

Recibe Laudo y oficio, se entera, verifica el estado procesal de la
demanda, analiza y determina si el Laudo transgrede los intereses de la
Secretaria de Desarrollo Social:

¢El Laudo transgrede los interese de la SEDESEM?

El Laudo transgrede los intereses de la SEDESEM

Procede a elaborar demanda de garantias para interponer Juicio de
Amparo.

Se conecta con el procedimiento Inherente a la Intervencién en
procesos jurisdiccionales en materia de Amparo.

El Laudo no transgrede los interese de la SEDESEM

Espera que cause ejecutoria.

Una vez que causa ejecutoria el Laudo, lo archiva en el expediente de
manera permanente.
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DIAGRAMACION

| PROCEDIMIENTO: INTERVENCION EN PROCESOS JURISDICCIONALES EN MATERIA LABORAL
TRIBUNAL ESTATAL DE SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS E IGUALDAD DE GENERO COORDINACION DE ADMINISTRACION Y.
CONCILIACION Y ARBITRAJE - - FINANZAS
SECRETARIA PARTICULAR OFICIALIA DE PARTES TITULAR PERSONAL OPERATIVO PERSONAL SECRETARIAL
1
TURNA COPIA DEL ESCRITO DE DEMANDA
ATRAVES DE OFICIO, Y EMPLAZA AJUICIO. —( 2

RECIBE COPIA DEL ESCRITO DE

RECIBE COPIA DEL ESCRITO DE SECRETARIA PARTICULAR
DEMANDA Y  OFCIO  DE
NOTIFICACION DE

EMPLAZAMIENTO A JUICIO, SE
ENTERA E INSTRRUYE TURNAR A LA
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS E
IGUALDAD DE GENERO.

RECIBE COPIA DEL ESCRITO v
OFICIO  DE  NOTIFICACION Y

EMPLAZAMIENTO,  SE  ENTERA, s

ELABORA FICHA' DE TURNO

TURNA A LA UNIDAD DE ASUNTOS

JURIDICOS E IGUALDAD DE GENERO - ATGET CoPA DI SaTTooE
DEMA Y oFcio  DE

NDA,
EMPLAZAMIENTO, FIRMA COPIA Y
LA DEVUELVE, SE ENTERA Y
TURNA.

RECIBE COPIA DEL ESCRITO DE

UNA CONTESTACION.

SE ENTERA DE LA CONVOCATORIA A
LA REUNION DE TRABAIO Y ACUDE.

RECIBE DEL PERSONAL OPERATIVO,

ELABORACION DEL PROYECTO DE
CONTESTACION RECIBE COPIA DEL ESCRITO Y
OFICIO DE NOTIFICACION Y SE
INTEGRA EL EXPEDIENTE, ELABORA
PROYECTO DE CONTESTACION Y
10 TURNA.

RECIBE  EL  PROYECTO  DE
CONTESTACION DE DEMANDA Y EL
EXPEDIENTE RELACIONADO, REVISA,
FIRMA O, EN SU CASO, HACE
ADECUACIONES Y DEVUELVE PARA
SU CORRECCION.

RECIBE ESCRITO FIRMADO O, EN SU
0, CON OBSERVACIONES Y EL

EXPEDIENTE; REVISA Y SE ENTERA Y

PROCEDE SEGUN CORRESPONDA:

13
REALIZA ADECUACIONES
AL ESCRITO Y LO TURNA
RECIBE PROYECTO DE NUEVAMENTE

CONTESTACION DE LA DEMANDA Y
EXPEDIENTE, REVISA, FIRMA Y
ENTREGA.

Co—

GENERA DOS COPIAS DEL
ESCRITO, ANEXA ORIGINAL Y
s COPIA  DEL  ESCRITO  DE

CONTESTACION Y TURNA,
INTEGRA AL EXPEDIENTE Y
ESPERA FECHA DE AUDIENCIA

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA Y ESCRITO
DE CONTESTACION, ACUERDA FECHA PARA
LA AUDIENCIA, NOTIFICA ACUERDO DE
AUDIENCIA Y ESPERA FECHA DE

AUDIENCIA
RECIBE ACUERDO DE FECHA PARA
LA AUDIENCIA DE CONCILIACION,
o DEMANDA Y EXCEPCIONES,
REGISTRA Y TURNA.
AorENCIA
1
RECIBE ACUERDO DE FECHA PARA
LA AUDIENCIA DE CONCILIACION, 18
DEMANDA Y EXCEPCIONES, SE
ENTERA € INSTRUYE
RECIBE ACUERDO PARA LA FECHA
DE AUDIENCIA DE CONCILIACION,
DEMANDA Y EXCEPCIONES, 10
ELABORA FICHA DE TURNO Y
RNA
7 RECIBE FICHA DE TURNO, ACUERDO
-— PARA LA FECHA DE AUDIENCIA DE
CONCILIACION, DEMANDA Y
EXCEPCIONES, FIRMA COPIA, LA
DEVUELVE Y TURNA.
)4 RECIBE FICHA DE TURNO Y
ACUERDO PARA LA FECHA DE
23 AUDIENCIA DE  CONCILIACION,
DEMANDA Y EXCERCIONES, SE
ENTERA Y TURNA ACUERDO.
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| PROCEDIMIENTO: INTERVENCION EN PROCESOS JURISDICCIONALES EN MATERIA LABORAL |
TRIBUNAL ESTATAL DE SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS E IGUALDAD DE GENERO COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
CONCILIACION Y ARBITRAJE FINANZAS
SECRETARIA PARTICULAR OFICIALIA DE PARTES TITULAR PERSONAL OPERATIVO PERSONAL SECRETARIAL

RECIBE ACUERDO, SE ENTERA DE LA
FECHA Y HORA EN QUE SE LLEVARA

CABO LA AUDIENCA DE
CONCIUACION,  DEMANDA Y
EXCEPCIONES Y ESPERA FECHA DE
AUDIENCIA

FECHADE AUDIENCIA

EN LA FECHA ESTABLECIDA, ACUDE
AL TRIBUNAL, CON EL OBJETO DE
LLEVAR A CABO LA AUDIENCIA; SE
APERSONA CON LA PERSONA DE LA

SECRETARIA AUXILIAR
EN LA FECHA Y HORA ESTABLECIDA PARA CORRESPONDIENTE ¥ ESPERA
LA AUDIENCIA RECIBE AL PERSONAL INDICACIONES
OPERATIVO Y A LA PERSONA ACTORA, LOS
CONDUCE A LA SALA CORRESPONDIENTE Y
LOS EXHORTA A LLEGAR A UN CONVENIO
CONCILATORIO. (20

SE ENTERA DEL EXHORTO A
CONCILACION, CONCIIA
INTERESES CON EL ACTOR E
INFORMA LO CORRESPONDIEN TE.

SE ENTERA DEL ACUERDO O DESACUERDO
EN LA CONCILIACION Y PROCEDE SEGUN
CORRESPONDA.

2EXISTE
CONCILIACION DE
INT ERESES?

LEVANTA ACUERDO EN EL QUE ASIENTE LA
CONCILIACION, FIRM A Y OBTIENE ARMAS,
ENTREGA COPIA A LAS PARTES, ARCHIVA
ORIGINAL Y ESPERA CONVENIO DE c
CONCILACION.

RECIBE COPIA DEL ACTA, SE
NTERA, ELABORA CONVENIO DE
CONCILIACION,  ENTREGA

A

TRIBUNAL E INFORMA EL TRAMITE

28 QUE SE LA HA DADO A LA
DEMANDA.

RECIBE ORIGINAL DEL CONVENIO DE
CONCILIACION, FIRMA ACUSE DE RECIBO,
RA,

DEVUELVE, SE ENTERA, ARCHVA Y
CONCLUYE

RECIBE EL INFORME DONDE SE
HACE SABER EL TRAMITE A LA

J/ DEMANDA,
O, T

ELABORA ACUERDO, INDICA FECHA Y

ESPERA PRUEBAS Y DOCUMENTACION
SOPORTE PROBATORIA

RECIBE ACUERDO EN EL QUE SE
INDICA LA NO CONCILIACION DE
INTERESES Y LA FECHA Y HORA DE

UDIENCIA

PARA A
FECHA DE AUDIENCIA PRESENTACION DE DESAHOGO DE
PRUEBAS, REGISTRA Y TURNA.

RECIBE ACUERDO EN EL QUE SE

=
INDICA LA NO CONCILIACION Y LA
E beinngs or PrOE S
Erena - Easoma | FioHA. oF
RECIBO. CONCILIACION Y LA FECHA Y HORA|
PN
PRESENTACION DE DESAHOGO DE
>
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx 37

DEL GOBIERNO

jo Libre y Soberano de México

legislacion.edomex.gob.mx



Martes 4 de octubre de 2022 Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 62

I PROCEDIMIENTO: INTERVENCION EN PROCESOS JURISDICCIONALES EN MATERIA LABORAL I
TRIBUNAL ESTATAL DE SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS E IGUALDAD DE GENERO COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
CONCILIACION Y ARBITRAJE - P
SECRETARIA PARTICULAR OFICIALIA DE PARTES TITULAR PERSONAL OPERATIVO PERSONAL SECRETARIAL

©

RECIBE ACUERDO EN EL QUE SE (36
INDICA LA NO CONCIIACION DE
INTERESES Y LA FECHA Y HORA DE

AUDIENCIA  PARA LA RECBE ACUERDO EN €L QUE ST
PRESENTACION DE DESAHOGO DE INDICA LA NO CONCILIACION DE
PRUEBAS, REGISTRA Y TURNA INTERESES Y LA FECHA Y HORA DE (37
AUDIENCIA PARA LA =
PRESENTACION DE DESAHOGO DE
PRUEBAS, ELABORA OFICIO DE
SOUCITUD  DE  INFORMACION
REGISTRA Y TURNA A LA
COORDINACION DE RECIBE OFICIO, FIRMA ACUSE DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DE RECIBO Y DEVUELVE, SE ENTERA,
LA SEDESEM INTEGRA DOCUMENTACION
38 SOPORTE Y ENVIA MEDIANTE
OFICIO DE RESPUESTA.
39 )t X
RECIBE OFICIO E INFORMACION
SOPORTE, FIRMA ACUSE DE RECIBO
¥ DEVUELVE, SE ENTERA Y TURNA.
RECIBE OFICIO E INFORMACION »( 20
SOPORTE, SE ENTERA Y TURNA E
INSTRUYE DE MANERA VERBAL DAR
SEGUIMIENTO.
RECIBE OFICIO E INFORMACION
SOPORTE, SE ENTERA, ELABORA
CONTESTACION Y TURNA JUNTO
- CON EL EXPEDIENTE
a
RECIBE PROYECTO oE
CONTESTACION DE DEMANDA Y
EXPEDIENTE, REVISA, FIRMA O, EN
SU CASO, HACE ADECUACIONES Y
DEVUELVE PARA SU CORRECCION, ;( a2 )
RECIBE ESCRITO DE CONTESTACION
FIRMADO O, EN SU X
OBSERVACIONES Y EL EXPEDIENTE;
REVISA, SE ENTERA Y PROCEDE
SEGUN CORRESPONDA:
4eL Esonmo0e
CONTESTAGION ESTA
)
NO
REALZA
ADECUACIONES A LA|
CONTESTACION,
ANEXA EL EXPEDENTE
¥ TURNA.
PROYECTO  DE
CONTESTACION DE _PRUEBAS
¥ EXPEDIENTE, REVISA, FIRMA
€

Y ENTREGA PARA EL TRAMITI
CORRESP ONDIENTE. Q -]
() cenra s coms, o

ESCRITO DE CONTESTACION
DE PRUEBAS Y CE LA
DOCUMENTACION SOPORTE,

ELABORA OFICIO DE
a6 RESPUESTA, OBTIENE ARMA

DE LA PERSONA TITULAR DE

REGBE_OFICIO, ESCRITO DE
CONTESTACION DE PRUEBAS COIYTFSFACION DE
OCUMENTACION  SOPORTE,
BRSNS TURNA, ARCHNA Y ESPERA.
SOPORTE PROBATORIA, 3 -

DESAHOGO DE PRUEBAS. FEcHA DE
FEGHA DE
AUDEN
48 EN LA FECHA DE AUDIENCIA|
PAl L O DE
P EXTRAE

TRBUNAL _ ESTATAL _ DE
CONCLIACION Y ARBITRAJE
DEL ESTADO DE MEXICO.
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PROCEDIMIENTO INTERVENCION EN PROCESOS JURISDICCIONALES EN MATERIA LABORAL
TRIBUNAL ESTATAL DE SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS E IGUALDAD DE GENERO COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
CONCILIACION Y ARBITRAJE - - FIN
SECRETARIA PARTICULAR OFICIALIA DE PARTES TITULAR PERSONAL OPERATIVO PERSONAL SECRETARIAL
ELABORA  ACUERDO, UNA
CONCLUIDA LA AUDIENCIA,
ENTREGA COPIAS Y PROCEDE A
ELABORAR EL ACUERDO DE FASE DE
ALEGATOS.
RECIBE COPIA DEL ACUERDO DE
DESAHOGO
( - ) ARCHIVA.
INICIA FASE DE ALEGATOS, CEDE LA
PALABRA AL PERSONAL OPERATIVO
Y A LA PERSONA ACTORA, ESPERA
ACUERDO DE INTERESES. (;2 )
SE ENTERA DEL INIIO DE
ALEGATOS,  FORTALECE  SUS
s3 ARGUMENTOS Y RAZONAMIENTOS
VERTIDOS EN LAS DIFERENTES
AUDIENCIAS SOBRE LA RAZON QUE
TIENE LA LITIS.
SE ENTERA DE LOS ARGUMENTOS Y
RAZONAMIE s
PARTES, CONCLUYE AUDIENCIA Y sa
ALEGATOS, ELABORA ACUERDO EN
ORIGINALY ENTREGA, PROCEDE A
LAUDO CON EL
ACUERDO ORIGINAL RECIBE COPIA DEL ACUERDO,
FIRMA ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE, SE ENTERA Y ESPERA
LAUDO,
ELABORA LAUDO EN ORIGINAL Y se
DOS COPIAS, FIRMA Y TURNA,
ARCHIVA LAUDO ORIGINAL Y COPIA
DELOFICIO.
RECIBE LAUDO MEDIANTE OFICIO,
57 FIRMA ACUSE DE RECIBO, SE
ENTERA, REGISTRA EN EL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO ¥ TURNA.
RECIBE LAUDO MEDIANTE OFICIO,
SE ENTERA £ INSTRUYE TURNAR A
LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
EIGUALDAD DE GENERO. s8
RECIBE LAUDO MEDIANTE OFICIO,
SE_ENTERA, ELABORA FICHA DE s
TURNO ¥ TURNA JUNTO CON EL
ACUERDO.
RECIBE LAUDO Y OFICIO, FIRMA
60 )utt— COPIA DE LA FICHA DE TURNO Y
TURNA
RECIBE LAUDO ¥ OFICIO, TURNA
PARA €L TRAMITE —p( 61
CORRESPONDIENTE
RECIBE LAUDO Y OFICIO, VERIFICA
EL ESTADO PROCESAL DE LA
DEMANDA, ANALIZAY DETERMINA:
No
7L 1AuD0 TRANSGRED
105 NTERESES DF (A
ROCEDE A ELABORAR DEMANDA [
GARANTIAS PARA INTERFONER JUICO
DEAMPAF
e oone
PROCEDMEN
CATER
PROCES0S LASICOCNAES
N MATEIA DE AVPAFD
ESPERA QUE CAUSE EJECUTORIA,
EpeRa
eEaToRA
UNA VEZ QUE CAUSA EECUTORIA
EL LAUDO, LO ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE  DE  MANERA
PERMANENTE
PERIODICO OFICIAL

DEL GOBIERNO

jo Libre y Soberano de México

legislacion.edomex.gob.mx




Martes 4 de octubre de 2022 Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 62

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atencion de las notificaciones de las demandas instauradas en materia laboral
en contra de la Secretaria de Desarrollo Social.

demandas instauradas en materia laboral en

NUmero mensual de notificaciones de

contra de la SEDESEM atendidas. «100= |Porcentaje de demandas en materia laboral

demandas instauradas en materia laboral en

Numero mensual de notificaciones de atendidas.

contra de la SEDESEM recibidas.

Registros de evidencias:

La copia del escrito de demanda para llevar a cabo procedimientos jurisdiccionales en materia laboral, queda
resguardada en el expediente respectivo, que se encuentra en el archivo de la Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género.

El oficio en original de la notificacion y emplazamiento de la demanda en materia laboral, queda archivado en
el expediente que se resguarda en el archivo de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

La ficha de turno en original, de la demanda en materia laboral instaurada en contra de la Secretaria de
Desarrollo Social, queda integrada en el expediente respectivo que se conserva en el archivo de la Unidad de
Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

El escrito de contestacién de la demanda en materia laboral, en copia, queda archivado en el expediente
respectivo que se resguarda en el archivo de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

El escrito de ofrecimiento de pruebas en copia, queda integrado en el expediente del archivo de la Unidad de
Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

El convenio de conciliaciéon en copia, queda resguardado en el expediente respectivo del juicio laboral, en el
archivo de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

El laudo que causa ejecutoria, en copia, queda resguardado en el expediente respectivo del juicio laboral, en
el archivo de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

La integracion de los expedientes para los juicios en materia laboral que se llevan a cabo, quedan
resguardados en el archivo correspondiente de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicién: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE Fecha: Septiembre de 2022
ASUNTOS JURIDICOS E IGUALDAD DE GENERO Codigo: 21100002000000S/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: INTERVENCION EN PROCESOS JURISDICCIONALES EN MATERIA DE AMPARO.

OBJETIVO

Garantizar, proteger y hacer valer los derechos en materia laboral de la Secretaria de Desarrollo Social, derivado de
la sentencia o, en su caso laudo, que trasgrede sus intereses; mediante la interposicién de un juicio de amparo.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas a la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género y que
tengan a su cargo la intervencion jurisdiccional en materia de amparo.
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REFERENCIAS

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 103 y 107, Diario Oficial de la Federacion, 5
de febrero de 1917.

— Ley de Amparo, Articulos 2°, 4°, 107; Titulo Segundo, Capitulo |, Seccion Primera y Segunda de los Articulos
170 al 178. Diario Oficial de la Federacion, 2 de abril de 2013.

— Ley Federal del Trabajo. Articulos 617 fraccion VII; 618 fraccion VI; 742 fraccion IV. Diario Oficial de la
Federacion, 1° de abril de 1970.

— Cadigo Federal de Procedimientos Civiles. Articulo 18. Diario Oficial de la Federacion, 24 de febrero de 1943.

— Cadigo Civil Federal. Articulo 3043 fraccion VIII. Diario Oficial de la Federacion, 26 de mayo de 1928.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Articulo 3 fraccién VII, 10 fracciones I, I, XI, XVII,
XXI'y XXIl, 11 fraccion VIl 'y 19 fracciones I, I, IV, VI, VII, VIll y IX. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26
de enero de 2015.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social, Apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, numeral 21100002000000S de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de abril de 2021.

— Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de marzo de
2018.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género es la responsable de interponer juicios de amparo, que
requiera la Secretaria de Desarrollo Social para hacer valer sus derechos en materia laboral.

El Tribunal Colegiado de Circuito debera:

— Recibir original de la demanda de garantias.

— Recibir oficio e informe referente a la sentencia o, en su caso laudo, para su analisis y emitir la resolucién
correspondiente.

— Elaborar resolucion recaida al juicio de amparo.

— Elaborar acuerdo de cumplimiento a la ejecutoria de amparo.

La personatitular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas debera:

— Recibir oficio de resolucién recaida en el juicio de amparo.
— Elaborar oficio de cumplimiento, anexar documental y turnar a la persona titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos e Igualdad de Género.

La personatitular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género deberé:

— Elaborar demanda de garantias para interponer juicio de amparo.

— Recibir oficio de notificacién de admision de juicio de amparo.

— Elaborar oficio para remitir resolucion recaida en el juicio de amparo a la Coordinacién de Administracion y
Finanzas.

— Recibir oficio y soporte documental de cumplimiento a lo ordenado por el Tribunal Colegiado de Circuito.

— Recibir oficio y acuerdo que tiene por cumplimentada la ejecutoria de amparo.

El Personal Operativo de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género debera:

— Recibir resolucién recaida en el juicio de amparo.
— Recibir oficio y soporte documental de cumplimiento a lo ordenado por el Tribunal Colegiado de Circuito.
— Recibir oficio y acuerdo que tiene por cumplimentada la ejecutoria de amparo.

El Personal Secretarial de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género debera:

— Recibir y turnar oficio de notificacién de admisién de juicio de amparo y de la resolucién recaida al mismo
juicio, a la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género y dar el tramite respectivo.
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DEFINICIONES

AUTORIDAD:

AUTORIDAD RESPONSABLE:

ACTO RECLAMADO:

ADMISION:

AGRAVIOS:

CUMPLIMENTADA:

GARANTIAS:

EJECUTORIA DE AMPARO:

EXPEDIENTE:

JUICIO DE AMPARO:

SENTENCIA/LAUDO:
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La persona revestida de algin poder, mando o magistratura.

Aquella que "dicta, promulga, publica, ordena, ejecuta o trata de
ejecutar la ley o el acto reclamado".

Conducta que puede manifestarse de forma material u omisiva, por
parte de una autoridad estatal, nacional, federal, local o municipal, la
cual se considera que transgrede las garantias individuales de los
ciudadanos o que afecta el principio de distribucién de competencias
entre la Federacion y los Estados de la Republica, en otras palabras, es
aquella conducta a la cual se opone el quejoso en el juicio de amparo.

Accion y efecto de admitir. // Admision de las pruebas presentadas y de
los recursos interpuestos por las partes.

Ofensa o perjuicio que se infiere a una persona en sus intereses o
derechos. Mal, dafio o perjuicio que el apelante expone ante el juez, por
habérselo irrogado la sentencia del inferior.

Realizar una orden recibida, una diligencia o un trdmite. / Dar
continuidad al proceso dentro del juicio de amparo.

Medio de proteccion para que se cumplan los derechos subjetivos
reconocidos en las constituciones politicas. Medio juridico-institucional
que la propia ley sefiala para hacer posible la vigencia de los derechos y
libertades reconocidos y otorgados; pone en movimiento a la autoridad
para que restablezca el derecho subjetivo cuando este ha sido
vulnerado.

Documento publico_en que se consigna una sentencia, donde no se
admite apelacién o pasa en autoridad de cosa juzgada. Es decir, las
sentencias adquieren firmeza y no seran ya susceptibles de recurso
alguno.

Tiene una tapa llamada caratula, debe contener ademas datos del juez
o tribunal interviniente, Secretario, fecha de inicio, entre otros datos. Le
corresponde al Secretario la custodia de los expedientes. La
recopilacion se efectla cronolégicamente y las hojas son numeradas o
foliadas, en el anverso, para impedir que puedan ser arrancadas sin que
quede prueba de ello; conformando el total de la carpeta, que recibe el
nombre de legajo. Si se necesita quitar una hoja del legajo, esto debe
ser solicitado al Juez de la causa, que, si lo permite, se producira el
desglose, de lo que se dejara constancia en el expediente.

Es un medio de control de constitucionalidad de los actos emitidos con
motivo del ejercicio de poder previsto por el ordenamiento juridico
mexicano, el cual tiene por objetivo proteger los derechos humanos y
derechos fundamentales establecidos en la Constitucién, asi como en
los Tratados Internacionales de los que México sea parte, cuando estos
son violados por normas generales, actos u omisiones de autoridad o de
particulares sefialados en la ley.

Resolucién o decision que dicta el juez mediador en un conflicto.
//IResoluciéon que pone fin a un proceso, debe dictarse por escrito y
expresar, al menos, las circunstancias personales de los jueces y de las
partes, la fecha y el lugar en que se dicta, la cuestion_sometida a
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arbitraje, una sucinta relacion de las pruebas practicadas, las
alegaciones de las partes y la decision arbitral en un juicio en materia

laboral.

PROCEDIMIENTO: Sucesiéon de actos juridicos que se traducen en etapas dentro el
proceso.

RESOLUCION: Acto emitido por un érgano administrativo o jurisdiccional en cuya virtud

se decide sobre cuestiones tanto de indole meramente instrumental o
procedimental, las cuales pueden afectar o no a los derechos y deberes
de quienes son parte o0 aparecen como interesados.

TRIBUNAL COLEGIADO DE Organo judicial, cuya funcion esencial es el control constitucional,

CIRCUITO: vigilando a través de sus resoluciones que no se violen garantias
individuales, por lo que es improcedente la demanda de amparo en
contra de sus actos. // Autoridad para interponer un Juicio de Amparo.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas que integran una dependencia, con funciones propias que se distinguen
de las demas.

- Oficina del C. Secretario de Desarrollo Social.

- Oficina del Secretario Particular.

- Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

- Coordinacién de Vinculacion.

- Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales.

- Coordinacién de Administracién y Finanzas.

- Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
- Coordinacién de Seguimiento de Programas Sociales.

- Unidad de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacion.
- Direccién General de Bienestar Social y Fortalecimiento Familiar.
- Direccién General de Programas Sociales Estratégicos.

- Direccién General de Promocién para el Desarrollo Social.

- Subsecretarias de Desarrollo Regional.

- Coordinaciones Regionales.

SEDESEM: Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México.
INSUMOS

— Demanda de Garantias.
— Sentencia/Laudo que trasgrede los intereses de la SEDESEM.

RESULTADOS

— Acuerdo de admision a juicio de amparo.
— Acuerdo que tiene por cumplimentada la ejecutoria de amparo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Procedimiento inherente a la intervencién en procesos jurisdiccionales en materia Laboral.
— Procedimiento inherente a la generacién de reportes mensuales del cumplimiento de metas del Programa
Anual (PA).

PERIODICO OFICIAL

43 GACETA
L aoRIERND

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Martes 4 de octubre de 2022 Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 62

POLITICAS

— La sentencia emitida por la autoridad competente en materia Laboral servird como base para la demanda de
garantias e interponer el juicio de amparo correspondiente.

— Lademanda de garantias debera ser fundada y motivada por el personal de la Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género para garantizar su admision por el Tribunal Colegiado de Circuito.

— El nimero de copias de la demanda de garantias, ser4 correspondiente a las autoridades responsables,
Ministerio Publico y terceros perjudicados.

DESARROLLO
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
1. Unidad de Asuntos Juridicos e Viene del procedimiento “Intervencion en procesos
Igualdad de Género/Titular jurisdiccionales en materia laboral”, operacién nim. 62.

Con base en la sentencia/laudo que trasgrede los intereses de
la Secretaria de Desarrollo Social, elabora demanda de
garantias para interponer juicio de amparo, en original y copias
(segin el numero de autoridades responsables, Ministerio
Pulblico y terceros perjudicados), entrega original al Tribunal
Colegiado de Circuito y copias a las autoridades que
correspondan.

Archiva copia de la demanda de garantias previo acuses de
recibo y espera notificacion de admisién del juicio de amparo.

2. Tribunal Colegiado de Circuito  Recibe original de la demanda de garantias, firma acuse y
devuelve, se entera, analiza y con base a este notifica mediante
oficio la admisidn del juicio de amparo a la SEDESEM.

Archiva copia del oficio de notificacién previo acuse de recibo.

3. Secretaria de Desarrollo Recibe oficio de notificacién de admision de juicio de amparo en
Social/Oficialia de Partes original, firma acuse de recibo y devuelve, se entera, registra en
Sistema de Control Interno y turna a la Secretaria Particular de

la SEDESEM.
4. Secretaria de Desarrollo Social/  Recibe oficio de notificacion de admision de juicio de amparo en
Secretaria Particular original, se entera e instruye a la Oficialia de partes turnar a la

Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

5. Secretaria de Desarrollo Recibe instruccion y oficio de notificacion de admision de juicio
Social/Oficialia de Partes de amparo en original, se entera y elabora ficha de turno y
entrega junto con oficio a la Unidad de Asuntos Juridicos e

Igualdad de Género.

6. Unidad de Asuntos Juridicos e  Recibe oficio de notificacion de admisién de juicio de amparo en
Igualdad de Género/Personal original y ficha de turno, firma copia y devuelve, se entera y
Secretarial turna a la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e

Igualdad de Género.

7. Unidad de Asuntos Juridicos e  Recibe oficio de notificacion de admisién de juicio de amparo en
Igualdad de Género/Titular original y ficha de turno, se entera y convoca verbalmente al
personal operativo a una reunién de trabajo a efecto de planear

un informe adecuado.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Personal
Operativo

Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Titular

Unidad de Asuntos Juridicos/ e
Igualdad de Género/Personal
Operativo

Unidad de Asuntos Juridicos e

Igualdad de Género/Titular

Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Personal
Operativo

Tribunal Colegiado de Circuito

Tribunal Colegiado de Circuito

Secretaria de Desarrollo
Social/Oficialia de Partes

Secretaria de Desarrollo
Social/Secretaria Particular

Secretaria de Desarrollo
Social/Oficialia de Partes

Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Personal
Secretarial
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Se entera de la convocatoria a efecto de planear un informe
adecuado y acude a reunion de trabajo con la persona titular de
la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

En reunidn de trabajo, recibe al personal operativo, planean un
informe adecuado y les entrega notificacion de admision.

Recibe notificacion de admisibn y con base en este y lo
acordado en reunién de trabajo con la persona ftitular y el
expediente, elabora informe referente a la demanda, escrito de
contestacion dirigido al Tribunal, oficio de remisién y turna a la
persona titular para su firma. Archiva notificacién de admisién en
el expediente correspondiente.

Recibe oficio de remision, informe y expediente, revisa, firma y
devuelve al personal operativo con instruccion de enviarlo al
Tribunal Colegiado de Circuito.

Recibe instruccion, oficio de remisién, informe y expediente,
genera oficio de remision, obtiene copias del oficio, del informe y
turna original al Tribunal Colegiado de Circuito. Archiva
expediente, copia del oficio de remision e informe previo acuse
de recibo.

Espera resolucion recaida al juicio de Amparo.
Se conecta con la operacion No.21.

Recibe oficio de remision e informe referente a la
sentencia/laudo y procede a su analisis para emitir la resolucion
correspondiente.

Una vez realizado el andlisis, elabora resolucién recaida al juicio
de amparo y turna mediante oficio original a la SEDESEM vy
archiva copia previo acuse de recibo junto con el oficio recibido
e informe y, en su caso, procede a elaborar acuerdo que tiene
por cumplimentada la ejecutoria de amparo.

Se conecta con la operacion No. 29.

Recibe oficio en original y notificacion de la resolucién recaida al
juicio de amparo. Acusa de recibo y devuelve, se entera, registra
en Sistema de Control Interno y turna a la Secretaria Particular
de la SEDESEM.

Recibe oficio en original y notificacion de la resolucion recaida al
juicio de amparo, se entera e instruye a la Oficialia de Partes
turnar a la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

Recibe instruccién y oficio en original y notificacion de la
resolucion recaida al juicio de amparo; se entera, elabora ficha
de turno y remite junto con el oficio y notificacion de resolucion a
la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

Recibe oficio en original y notificacién de la resolucién recaida al
juicio de amparo, firma copia de la ficha de turno y la devuelve,
se entera y turna a la persona titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos e Igualdad de Género. Archiva ficha de turno.

PERIODICO OFICIAL

45 GACETA
AL



Martes 4 de octubre de 2022

Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 62

19. Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Titular

20. Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Titular

21. Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Personal
Operativo

Unidad de Asuntos Juridicos e
22. Igualdad de Género/Titular

23. Coordinacién de Administracion
y Finanzas

24. Coordinacién de Administracion
y Finanzas

25. Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Titular

26. Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Personal
Operativo

27. Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Titular
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Recibe oficio en original y notificacion de la resolucion recaida al
juicio de amparo, se entera, revisa la resolucion y determina:

¢La Resolucion es favorable para la Secretaria de Desarrollo
Social?

La Resolucion no es favorable para la Secretaria de
Desarrollo Social.

Turna resolucion recaida en el juicio de amparo e instruye al
personal operativo elaborar oficio para remitir copia de la
resolucion a la Coordinacion de Administracién y Finanzas.

Recibe resolucion recaida en el juicio de amparo e instruccion,
se entera, elabora oficio, genera copia de la resolucién y turna a
la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad
de Género y archiva resolucion.

Recibe oficio y copia de resolucion recaida en el juicio de
amparo, se entera, firma y turna a la Coordinacién de
Administracion y Finanzas para su atencién. Espera informe de
cumplimiento.

Recibe oficio y copia de resolucion recaida en el juicio de
amparo, firma acuse y devuelve, se entera y procede a dar
cumplimiento a lo ordenado por el Tribunal Colegiado de
Circuito.

Una vez dado cumplimiento a lo ordenado por el Tribunal
Colegiado de Circuito, elabora oficio, firma, anexa soporte
documental del cumplimiento y lo turna a la persona titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

Archiva copia del oficio previo acuse de recibo.

Recibe oficio, soporte documental del cumplimiento a lo
ordenado por el Tribunal Colegiado de Circuito, firma acuse y
devuelve, se entera, turna oficio y soporte documental al
personal operativo para su archivo.

Recibe oficio, soporte documental de cumplimiento a lo
ordenado por el Tribunal Colegiado de Circuito, se entera y
archiva en el expediente correspondiente.

La Resolucion si es favorable para la Secretaria de
Desarrollo Social

Turna resolucién recaida al personal operativo para su archivo y
espera acuerdo mediante el cual se da por cumplimentada la
ejecutoria de amparo.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Personal
Operativo

Tribunal Colegiado de Circuito

Secretaria de Desarrollo
Social/Oficialia de Partes

Secretaria de Desarrollo
Social/Oficialia de Partes

Secretaria de Desarrollo
Social/Secretaria Particular

Secretaria de Desarrollo
Social/Oficialia de Partes

Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Personal
Secretarial

Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Titular

Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género/Personal
Operativo
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Se conecta con la operacion 34.

Recibe resolucion recaida al juicio de amparo, se entera, archiva
y espera acuerdo mediante el cual se da por cumplimentada la
ejecutoria de amparo.

Se conecta con la operacion 35

Elabora acuerdo que tiene por cumplimentada la ejecutoria de
amparo y lo turna mediante oficio a la SEDESEM, archiva copia
del oficio y el acuerdo previo acuse de recibo.

Recibe oficio original y acuerdo que tiene por cumplimentada la
ejecutoria de amparo, firma acuse de recibo, lo devuelve, se
entera y registra en Sistema de Control Interno y turna a la
Secretaria Particular de la SEDESEM.

Recibe oficio original y acuerdo que tiene por cumplimentada la
ejecutoria de amparo, firma acuse de recibo, lo devuelve, se
entera y registra en Sistema de Control Interno y turna a la
Secretaria Particular de la SEDESEM.

Recibe oficio original y acuerdo que tiene por cumplimentada la
ejecutoria de amparo se entera e instruye a la Oficialia de Partes
turnar a la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

Recibe instruccion, oficio original y acuerdo que tiene por
cumplimentada la ejecutoria de amparo, elabora ficha de turno y
turna junto con el oficio de admision a la Unidad de Asuntos
Juridicos e Igualdad de Género.

Archiva copia del acuse previo acuse de recibo.

Recibe oficio original y acuerdo que tiene por cumplimentada la
ejecutoria de amparo, firma copia de la ficha de turno y la
devuelve, se entera y turna a la persona titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

Recibe oficio original y acuerdo que tiene por cumplimentada la
ejecutoria de amparo y turna al personal operativo para su
archivo.

Recibe oficio original y acuerdo que tiene por cumplimentada la
ejecutoria de amparo, se entera y archiva en el expediente
correspondiente.
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DIAGRAMACION

| PROCEDIMIENTO: INTERVENCION EN PROCESOS JURISDICCIONALES EN MATERIA DE AMPARO.
UNTDAD DE ASUNTOS 10 RIDICOS £ IGUALDAD. R ———, SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL/ SECRETARIA D DESARROLLO SOCIAL GNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS E IGUALDAD | UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS E IGUALDAD | COORDINACION DE ADMINISTRACION ¥
DE GENERO/TITULAR OFCIALIA DE PARTES SECRETARIA PARTICU o oE oPER FINANZAS

VENE  DEL  PROCEDIMENTO
INTERVENCION EN PROCESGS

CON BASE EN EL LAUDO, ELABORA
DEMANDA DE  GARANTIAS PARA

Las AUTORIDADES Que RECIBE DEMANDA DE GARANTIAS,
CORRESPONDAN FIRMA Y DEVUELVE, SE ENTERA, 3
ANALIZA Y CON BASE A ESTE NOTIFICA
EDIANTE OFICIO LA ADMISION DEL
JUICIO DE AMPARO A LA SEDESEM

RECIBE OFICIO DE NOTIFICACION DE
DMISIGN DE JUICIO DE AMPARO EN
ORIGINAL, FIRMA Y DEVUELVE, SE
ENTERA, REGISTRA EN SISTEMA
CONTROL INTERNO ¥ TURNA

RECIBE OFICIO DE NOTIFICACION DE
ADMISION DE JUICIO DE AMPARD, SE

@ ENTERA £ INSTRUYE TURNA

RECIBE OFICIO DE NOTIFICACION DE

conoFIcio.

RECIBE OFICIO DE NOTIFICACION DE

DMISIGN DE JUICIO DE AMPARO EN

7 ORIGINAL ¥ FICHA DE TURNO, FIRMA Y
DEVUELVE, SE ENTERA Y TURN|

RECIBE OFICIO DE NOTIFICACION DE

EFECTO DE PLANEAR UN INFORME
ADECUADO.

SE ENTERA DE LA CONVOCATORIA A

EFECTO DE PLANEAR UN INFORME
ADECUADO Y ACUDE

RECIBE AL PERSONAL OPERATIVO,
PLANEAN UN INFORME ADECUADO ¥
LES ENTREGA NOTIFICACION  DE
ADMISION.

RECIBE NOTIFICACION DE ADMISION ¥

CON BASE EN ESTE, ELABORA INFORME

11 REFERENTE AL LAUDO, ASIMISMO
ORCIOY TURNA PARA SU FIRMA.

RECIBE  ORCIO,  INFORME ¥

EXPEDIENTE, FIRMA Y DEVUELVE CON
INSTRUCCION DE ENVIARLO

PROCEDIMIENTO: INTERVENCION EN PROCESOS JURISDICCIONALES EN MATERIA DE AMPARO.
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL/ SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL/ UNIDAD DE ASUNTOS JURIDI UNIDAD DE ASUNTOS JURIDI COORDINACION DE ADMINISTRACION ¥
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS/TITULAR TRIBUNAL COLEGIADO DECIRCUITO OFICIALIA DE PARTES SECRETARIA PARTICULAR SECRETARIAL OPERATIVO FINANZAS

<

RECIBE _ ORCIO,  INFORME
EXPEDIENTE, OBTIENE COPIAS DEL
orcio AL TRIBUNAL

COLEGIADO DE CIRCUITO. ESPERA
RESOLUCION RECAIDA AL JUICIO DE

13 AMPARO

RECIBE OFICIO E INFORME REFERENTE
A SU ANALISIS

PARA EMITR LA  RESOLUCION

CORRESPONDIENTE

UNA VEZ REALZADO EL ANALSIS,
ELABORA RESOLUCION RECAIDA AL 15
JUICIO DE  AMPARO Y TURNA
MEDIAN TE OFICIO ORIGINAL

RECIBE OFCIO ¥ NOTIFICACION DE (A

RESOLUCION, ACUSA DE RECIBO Y 16
DEVUELVE, SE ENTERA, REGISTRA EN
v

RECIBE OFICIO Y NOTIFICACION DE LA

SISTEMA DE CONTROL INTERNO
TURNA
RESOLUCION, SE ENTERA € INSTRUYE

17 TURNAR A LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS EIGUALDAD DE GENERO.

RECIBE OICIO Y NOTIFICACION DE 1A
RESOLUCION; SE ENTERA, ELABORA
FICHA DE TURNO Y REMITE JUNTO

OACIO Y  NOTIFICACION  DE 18
RESOLUCION

RECIBE OFICIO Y NOTIFICACION DE LA
RESOLUCION, FIRMA COPIA DE LA
FICHA DE TURNO Y LA DEVUELVE Y
TURNA.

RECIBE OFICIO Y NOTIFICACION DE LA
RESOLUCION, SE ENTERA, REVISA LA
RESOLUCION Y DETERMINA:
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PROCEDIMIENTO:

INTERVENCION EN PROCESOS JURISDICCIONALES EN MATERIA DE AMPARO.

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS E IGUALDAD

DE GENERO/TITULAR

TRIBUNAL COLEGIADO DE CIRCUITO

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL/
OFICIALIA DE PARTES

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL/
SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOSE IGUALDAD.
DE GENERO/PERSONAL SECRETARIAL

'UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOSE IGUALDAD.
DE GENERO/PERSONAL OP ERATIVO

FINANZAS

TARESOLIOON 5 FAVORARD
PARALASEDESEM?

TURNA RESOLUCION RECAIDA E
INSTRUYE AL PERSONAL OPERATIVO
ELABORAR OFICIO PARA REMITIR
COPIA DE LA RESOLUCION A LA

COORDINACION 3
ADMINISTRACION Y FINANZAS,

RECIBE RESOLUCION E INSTRUCCION,

@

RECIBE OFICIO Y COPIA DE

SE ENTERA, ELABORA OFICIO Y TURNA.

RESOLUCION, SE ENTERA, FIRMA Y

TURNA PARA SU ATENCION.

@

RECIBE ORCIO Y COPIA DE
LCION,  FIRMA  ACUSE
DEVUELVE, SE ENTERA Y PROCEDE A
DAR CUMPLIMIENTO AL ORDENADO
POR EL TRIBUNAL COLEGIADO DE

CIRCUITO.

@9

UNA  VEZ DEL CUMPLIMIENTO,

|

RECIBE  OFICIO,  SOPORTE
DOCUMENTAL DEL CUMPLIMIENTO
AL ORDENADO, FIRM A Y DEVUELVE,

26

TURNA  OFICIO Y  SOPORTE

DOCUMENTAL.

TURNA RESOLUCION RECAIDA AL
PERSONAL OPERATIVO PARA SU

®

RECIBE OFICIO, SOPORTE
DOCUMENTAL DEL CUMPLIMIENTO AL
ORDENADO Y ARCHIVA EN EL
EXPEDIENT E CORRE SPON DIENTE

28

ARCHIVO.

®

RECIBE RESOLUCION, ARCHIVA Y
ESPERA ACUERDO MEDIANTE EL
CUAL SE DA POR CUMPLIMENTADA

ELABORA ACUERDO QUE TIENE POR
CUMPLIMENTADA LA EJECUTORIA DE

AMPARO Y LO TURNA MEDIANTE
ORCIO.

»(30

RECIBE OFCIO Y ACUERDO, FIRMA

ACUSE DE RECIBO Y REGISTRA EN
SISTEMA DE CONTROL INTERNO Y

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y ACUERDO,

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y ACUERDO E
| |INSTRUYE A LA  UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS EIGUALDAD DE GENERO.

ELABORA FICHA DE TURNO Y TURNA
JUNTO CON EL OFICIO DE ADMISION.

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y ACUERDO,
FIRM A COPIA DE LA FICHA DE TURNO Y

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y ACUERDO
QUE TIENE POR CUMPLIMENTADA LA
EJECUTORIADE AMPARO Y TURNA

LADEVUELVE ¥ TURNA.

LAEJECUTORIA DE AMPARO

¥

»35

ELABORA  OFICIO, FIRMA, ANEXA
SOPORTE  DOCUMENTAL  DEL|
CUMPLIMIENTO Y LO TURNA,

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y ACUERDO
QUE TIENE POR CUMPUMENTADA LA
EJECUTORIA DE AMPARO, SE ENTERA Y
ARCHIVA  EN  EL  EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE.

g——
G
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MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de demandas de garantias interpuestas por sentencias y/o laudos que transgreden
los intereses de la SEDESEM.

Numero anual de demandas de garantias

interpuestas ante el Tribunal Colegiado de Porcentaje de demandas de garantias interpuestas
Circuito *100 = por sentencias y/o laudos que transgreden los
Numero anual de sentencias y/o laudos que intereses de la SEDESEM

transgreden los intereses de la SEDESEM
Registros de evidencias:
— La copia del escrito de demanda para llevar a cabo procedimientos jurisdiccionales en materia de amparo, queda
resguardada en el expediente respectivo, que se encuentra en el archivo de la Unidad de Asuntos Juridicos e

Igualdad de Género.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Cuarta
MANUAL DEL PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ASUNTOS Fecha: Septiembre de 2022
JURIDICOS E IGUALDAD DE GENERO Cédigo: 21100002000000S
Pagina: IX
SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o
unidad administrativa que tiene relacion con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales.
Las formas de representacion fueron en consideracion a la simbologia siguiente:

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
C ) procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la acciéon cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro
del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un niimero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripciéon de la accién que se
realiza en ese paso.

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 el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

PERIODICO OFICIAL

50 GACETA
AL

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Martes 4 de octubre de 2022

Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 62

Simbolo

Representa

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede
0 no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor
claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que
va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

\ 4

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales
gue se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar la
linea con una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que
se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar
la informacion; invariablemente, deberd salir de una inspeccién o actividad
combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en
el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se termina con una
pequefia punta flecha.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo
de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcién 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.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar 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 dénde va.
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género de la Secretaria de
Desarrollo Social, se encuentra resguardado en la propia unidad administrativa.

Las copias controladas estén distribuidas de la siguiente manera:

— Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.
— Unidad de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacion.
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