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PRESENTACION

L2 sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por elio, se impuisa la construccion de un gobierno eficient2 y de resuitados, cuya premisa fundamental es la generacién de
acuerdos y consensos para ia solucién de las demandas sociales.

£l buen gobierno se sustenta en una administracion plblica mas eficiente en el uso de sus recursos y més eficaz en el logre de
sus propositos. El ciudadano es ef factor principal de su atencién y ia sclucién de los problemas puablicos su prioridad.

En aste contexto, la Administracion Plblica Estatal transita 2 un nuevo modelc de gestion, orientado 2 la generacién de
resuitados de valor para la ciudadania. Este modelc propugna por garantizar la estabilidad de ias instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquelias que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
amanadas de la permanente revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales v sistemas de trabajo, del disefio e

7

instrumentacidn de proyectss de innovacion y del establecimiente de sistemas de gestion de la calidad.

£ presente procedimiento administrativo documenta fa accion organizada para dar cumplimientc a la misién de la Direccién de
Promocién y Fomento a la Vivienda del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. La estructura organizativa, la divisién del
trabajc, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, ias funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizaciéon o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resuitados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestidén administrativa de este organismo descentralizado.

Este documente contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacidén de la accién administrativa. El reto
impcstergable es la transformacién de fa cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazge y productividad.

I. OBJETIVO GENERAL

incrementar la calidad, eficiencia y eficacia en la atencién a los solicitantes y demandantes de vivienda social, mediante la
instrumentacién de proceses y procedimientos praciicos, claros v expedites en materia de promecién v fomento a la vivienda,
gue faciliten ei ctorgamiento de los apoyocs sociales, técnicos y financieros, coadyuvando con ello, al cabal cumplimiento de los
compromisos del tituiar dei Ejecutive Estatal.
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II. IDENTIFICACION E INTERACCION DEL PROCESC
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PROCESOS ADIETIVOS

lil. RELACION BDEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO

Proceso: Autoconstruccion de Vivienda. De la soiicitud de apeyos para la autoconstruccién de vivienda para famiiias de
bajos ingresos econdmicos a la obtencién de créditos, oferta de maceriales y/o préstamo de maquinaria para la construccion
de éstas.

Procedimiento:

° Autoconstruccion de Vivienda.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTC

PROCEDIMIENTO 4.1: AUTOCONSTRUCCION DE VIVIENDA
OBJETIVO:

Controlar y dar seguimiento a la ejecucién de las acciones de apoyc para la edificacién de vivienda pois autoconstruccion, ast
como la entrega formal a fa poblacién beneficiada de los programas instrumentados en coordinacidn con los distintes niveles de
gobierno e instituciones de Asistencia Privada.

ALCANCE:

. Aplica a los servidores plblicos de la Direccion de Promocién y Fomento a la Vivienda que se encargan de desarroiar
funciones de seguimiento administrativo y fisico de acciones para la autoconstruccién de viviendas.

REFERENCIAS:

- Ley que crea al Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal Dencminade instituto Mexiquense de Iz
Vivienda Social. Articulo 3, fracciones |, Ili, VIl y IX, publicado en el periddico oficial “Gaceta de! Gehierno”, ei 23 de
septiembre de 2003.
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Ley de Vivienda del Estado de México. Articulos 10, 14, 18, 19 y 21, publicado en el periédico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 22 de enero de 2009.

Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México. Articulos 5.12, 5.30, 5.40, 5.43, 5.48 y 5.55, publicado
en el periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 13 de diciembre de 2001 y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 17 fracciones |, IL HIL IV, V, IX, X'y Xl
publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 13 de diciembre de 2004 y sus reformas y adiciones.

Reglas de Operacién del Programa Estatal de Fomento a la Vivienda Social. Apartados | al 10, publicado en el periédico
oficial “Gaceta del Gobierno”, el 25 de enero de 2008.

Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de fa Vivienda Social, IMEVIS. Apartado referente a la
Direccién de Promocion y Fomento a la Vivienda, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno™, el 16 de
octubre de 2006.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Promocién y Fomento a la Vivienda es la unidad administrativa responsable de coordinar y
controlar las actividades derivadas de los compromisos adquiridos mediante convenios o anexos técnicos de ejecucidon que
tengan como objetivo la edificacién por autoconstruccion o mejoramiento de viviendas.

El Director de Promocion y Fomento a la Vivienda debera:

Recibir de la Instancia Ejecutora los expedientes debidamente integrados de los solicitantes.

Turnar a la Subdireccién de Fomento a la Vivienda la documentacién soporte de las solicitudes de apoyo para
autoconstruccion de vivienda para su revision, control y atencién, la cual remitira a los departamentos de: Promocion
para la Investigacion y Construccion y Oferta de Materiales, para el control, revisién, seguimiento y ejecucion de
acciones conducentes.

Coordinar las acciones con los distintos niveles de Gobierno e Instituciones de Asistencia Privada que participen en
los proyectos de autoconstruccion de vivienda.

Coordinar la gestion de subsidios ante la CONAVI.

Solicitar a la Direccién de Administracion y Finanzas la recepcion y control de subsidios de la CONAVI, asi como la
elaboracion de cheques para los beneficiarios.

El Subdirector de Promocién y Fomento a la Vivienda debera:

Recibir la documentacién de las solicitudes de apoyo para autoconstruccion de vivienda para su revisién, control y
atencién: lo cual remitird a los departamento de: Promocién para la Investigacién y Construccion y Oferta de
Materiales, para control, revisién, seguimiento y ejecucién de acciones subsecuentes.

Solicitar la impresién de certificados a la CONAVI, para la dispersién de los recursos a los beneficiarios.

Coordinar la entrega fisica de los subsidios de la CONAVI a los beneficiarios.

Elaborar el Informe Mensual que se presenta a la CONAVI, de |os subsidios entregados.

El Jefe de Departamento de Promocién para la Investigaciéon debera:

Recibir el instrumento juridico que da origen al proyecto.

Recibir los expedientes que integran la solicitud de los beneficiarios para su validacidén y aprobacion.
Revisar el cumplimiento a los acuerdos establecidos en el Instrumento Juridico.

Integrar la documentacién comprobatoria de las acciones ejecutadas.

Elaborar el padrén de beneficiarios.

El Jefe de Departamento de Construccién y Oferta de Materiales debera:

Recibir la documentacién que determine el tipo de proyecto, caracteristicas y especificaciones técnicas el seguimiento
de la ejecucion del proyecto.

Recibir la relacién de beneficiarios, proyecto de edificacion, asi como el cronograma de actividades para coordinar la
verificacién del proyecto.

Llevar a cabo la captura de los expedientes dentro del Sistema de Captura para la Dispersién de los recursos de la
CONAVI.

Elaborar el Programa de verificacién del proceso de edificacién de las viviendas.

Coordinar con los distintos Ordenes de Gobierno e Instituciones de Asistencia Privada la validacién fisica de ios
informes de avances de obra presentados para la elaboracién de los informes correspondientes.

Elaborar la solicitud dirigida a la Direccién de Administracion y Finanzas, para la entrega de los subsidios de la
CONAVI a los beneficiarios.
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. Verificar la terminacion de las viviendas y participar en la entrega formal a los beneficiarios.
La Delegacion Regional debera:

. Recibir la relacion de solicitantes propuestos para validar su incorporacién al programa, asi mismo remitir dictamen
de factibilidad por escrito a la Direccién de Promocion y Fomento a la Vivienda, indicando la viabilidad del proyecto
en cuanto a la ubicacion fisica y condiciones socioecondmicas de los solicitantes.

. Revisar que los expedientes de los solicitantes cumplan con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacion
aplicables al proyecto.
. Recibir la relacion de apoyos, el proyecto de obra y el programa de verificacion para realizar visitas fisicas e informar

su cumplimiento de ambos controles de acuerdo al proyecto ejecutivo de la vivienda.

DEFINICIONES:

Ahorro previo.- Cantidad de dinero establecida como requisito de este programa que el beneficiario debe aportar para que,
sumada a los recursos del subsidio federal y el financiamiento, sea aplicada a la solucién habitacional. En esta modalidad la mano
de obra y/o la aportacién de materiales para la construccién podran ser consideradas como ahorro.

Autoconstruccion.- Proceso de construccion o edificaciéon de la vivienda realizada directamente por sus propios usuarios, en
forma individual, familiar o colectiva.

Carta compromiso.- Documento mediante el cual el beneficiario acepta los términos del programa y se obliga a destinar los
recursos que se le otorguen para la construccién de su vivienda, asi como a concluir los trabajos en el tiempo establecido.

Calendario de Obra.- Serie ordenada de trabajos fisicos necesarios para la edificacion de la vivienda desde el trazo, nivelacién
del terreno hasta la conclusién de la obra,

Entidad Ejecutora.- Dependencia o entidad de la Administracién Pablica Federal, Estatal o Municipal o persona juridico
colectiva que apoya la obtencién de una solucién habitacional a través de financiamiento y que aplica los recursos federales para
subsidiar a los beneficiarios, en los términos del acto constitutivo y las autorizaciones con las que al efecto debe contar.

Proyecto Ejecutivo.- Descripcion grafica de la vivienda y sus componentes técnicos dimensionales, caracteristicos y calidad de
los materiales que deberan ser utilizados en la edificacion de la vivienda.

Valor de la solucién habitacional.- El monto presupuestado por la Entidad Ejecutora para llevar a cabo la edificacion de una
vivienda.

INSUMOS:

- Solicitud de apoyos para la autoconstrucciéon de vivienda.
RESULTADOS:

- Autorizacién y entrega de apoyos para la autoconstruccién de vivienda.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Disefio de Programas, Proyectos y Servicios de Vivienda.
POLITICAS:

- El disefic de programas, proyectos y servicios relacionados con la autoconstruccién de vivienda sélo aplicara en los
casos en que se tengan identificados a los solicitantes y estos sean de bajos ingresos o con alto grado de marginacién.

- No se formalizara convenio con beneficiarios que no realicen su aportacion de ahorro previo minimo del 5% del costo
total de la solucién, como lo establecen las reglas de operacion de los programas de vivienda.

- Unicamente se podran otorgar subsidios a los solicitantes que hayan cumplido con la integracién de su expediente al
100%.

- Para la entrega de los subsidios se convocara a los beneficiarios y se les indicara un plazo para el inicio de los trabajos, en
caso de que se incumpla se procedera a su cancelacion y se otorgara a otro solicitante.

- Los apoyos otorgados mediante subsidios de las instancias participantes, serdn administrados por la Entidad Ejecutora
(niveles de gobierno e Instituciones de Asistencia Privada), con el pleno consentimiento de los beneficiarios.

- Es responsabilidad de la Entidad Ejecutora (niveles de gobierno e Instituciones de Asistencia Privada) la coordinacion y
supervision de los trabajos para la autoconstruccién de las viviendas y formalizar la entrega-recepcién con los
beneficiarios.
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DESARRCLLO:
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO

I Direccion de Promocion vy
Fomento a fa Vivienda

2 Subdireccion de Fomento a la
Vivienda

3 Departamento de Promocion
para la Investigacion

4 Subdireccion de Fomento a la
Vivienda

5 Subdireccion de Fomento a la
Vivienda

6 Direccion de Promocién y
Fomento a la Vivienda

7 Subdireccién de Fomento a la
Vivienda

8 Departamento de Construccion y
Oferta de Materiales

S Subdireccién de Fomento a la
Vivienda

10 Direccion de Promocion vy
Fomento a la Vivienda

il Direccion de Administracion y
Finanzas

12 Direccion de Promocién vy
Fomento a la Vivienda

13 Subdireccidon de Fomento a la
Vivienda

14 Departamento de Construccion y

Oferta de Materiales
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ACTIVIDAD

Recibe la solicitud de apoyo para la autoconstruccién de vivienda junto con
el expediente debidamente integrado, revisa e instruye a la Subdireccion de
Fomento a la Vivienda revisar la documentacion recibida.

Recibe la documentacion, revisa y turna al Departamento de Promocién para
la Investigacion que revise y valide dicha informacion.

Recibe la documentacion, revisa programa de obra, proyecto ejecutivo y
expedientes de solicitantes con los requisitos establecidos en las Reglas de
Operacion aplicables e informa de los resultados a la Subdireccion de
Fomento a la Vivienda.

Recibe los documentos y determina:
:Son validados los documentos?

No, los devuelve a la Direccion de Promocién y Fomento a la Vivienda
informando el motivo por lo que no fue validada la informacion.

Recibe informe, se entera y comunica al solicitante ei motivo del rechazo.

Si, instruye al Departamento de Construccion y Oferta de Materiales para
que se haga el registro en el Sistema de [a Comisiéon Nacional de Vivienda
(CONAVI) para la gestion y obtencion de los subsidios.

Recibe la instruccion y ileva a cabo la captura de las claves CURP de ios
solicitantes, con lo cual se obtiene el nimerc de foiio y e formato
denominado solicitud de subsidio e informa a la Subdireccion de Fomento a
la Vivienda a efecto de continuar con el tramite de -olicitud de recursos.

Recibe la relacion de nimeros de folios y procede a solicitar dentro del
sistema de captura de la CONAVI, el formato denominado Certificado de
Apoyo para recibir la transferencia de subsidios en la cuenta bancaria que
tiene aperturada el Instituto para recibir [os subsidios de la CONAVI; eiabora
el oficio a la Direccién de Administracién y Finanzas con la reiacién de
beneficiarios, lo rubrica y lo remite a la Direccion de Promociéon y Fomento
a ia Vivienda para su firma

Recibe el oficio, fo firma y lo turna a la Direccién de Administracion y
Finanzas, solicitando la elaboracion de los cheques de cada uno de ios
beneficiarios para su entrega de conformidad con los plazos que estabiezcan
las Reglas de Operacion de ia CONAVL

Recibe el oficio y procede a realizar ios tramites internos para la elaboracion
de los cheques de los beneficiarios debidamente requisitados, mismos que
entrega a la Direccion de Promocion y Fomento a la Vivienda.

Recibe los cheques con sus respectivas pélizas y los remite a la Subdireccion
de Fomento a la Vivienda para coordinar la entrega a los beneficiarios.

Recibe los cheques del subsidio de la CONAVI junto con las pdlizas y con el
apoyo del Departamento de Construccion y Oferta de Materiales coordina la
entrega de ios documentocs, convocando a los beneficiarios a través de la
Instancia Ejecutora.

Participa en la entrega de cheques y resguarda polizas previamente coordina
con la Instancia Ejecutora, recaba la firma en las polizas y en los formatos de
la CONAVI, prepara el oficio de comprobacion dirigido a la Direccién de
Administracién y Finanzas y a la CONAVI y lo remite a ia Subdireccion de
Fomento a la Vivienda para su ribrica.
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No.
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21

23

24

25

26

I
~i

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Subdirecciéon de Fomento a la
Yivienda

Direcciébn de Promocion y
Fomento a la Vivienda

Direccién de Administracién y
Finanzas y CONAVI

Subdireccién de Fomento a la
Vivienda

Delegacion Regional

Direccion de Promocidén vy
Femento a la Vivienda

Subdireccion de Fomento a la

Vivienda

Departamento de Construccién y
Oferta de Materiales

Direccion de Procmocion vy
Fomento a la Vivienda

Subdireccién de Fomento a la
Vivienda

Departamento de Construccidn y
Oferta de Materiales

Subdireccién de Fomento a la
Vivienda

Departamento de Promocion

para la Investigacién
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ACTIVIDAD

Recibe oficios y la documentacion anexa, los rubrica y envia a la Direccién
de Promocion y Fomento a la Vivienda para su firma y envio.

Recibe oficios, los firma y los remite a la Direccion de Administracion y
Finanzas y a la CONAVI, con la documentacién comprobatoria de la entrega
de los subsidios a los beneficiarios, coordina con las instancias participantes
el seguimiento a la ejecucion del proyecto hasta su conclusién e instruye a ia
Subdireccién de Fomento a la Vivienda para coordinar la verificacién de los
trabajos iniciales y subsecuentes hasta la terminacion de las viviendas.

Recibe comprobacién y archivan para su control.

Recibe instruccion y elabora comunicado a la Delegacidén Regional
correspondiente sobie el inicio de los trabajos del proyecto en su regién e
instruye al Departamento de Construccién y Oferta de Materiales para
coordinar y dar seguimiento a los informes sobre los trabajos de verificacién
de inicio y de avances quincenales conforme al programa de obra.

Se entera y realiza verificaciones fisicas de inicio de trabajos y de avances de
obra, conforme al programa autcrizado para la ejecucién del proyecto e
informa resultados a la Direccién de Promocidn y Fomento a la Vivienda.

Recibe reportes de verificacion de avances de obra de la Delegacién Regionai
y de soiicitudes de ministraciones de la Instancia Ejecutora e informa a la
Subdireccion de Fomento a la Vivienda para su revision y validacion.

Recibe informe de avance de oora e Instruye al Departamento de
Construccion y Oferta de Materiales para coordinar la verificacion final que
constate fa terminacién de las viviendas, asimismo se obtenga la memoria
fotografica con ei apoyc de la Delegacion Regional.

Realiza verificacion final de viviendas terminadas en coordinacién con la
Delegaciéon Regional e informa a la Direcciéon de Promocion y Fomento a la
Vivienda.

Recibe informe final de verificacién e instruye a la Subdireccién de Fomento
a la Vivienda para validacién de reporte y en su caso elaboracién de las actas
de entrega-recepcién por cada vivienda.

Se entera e Instruye al Departamento de Promocidn para la Investigacion
para la elaboracién de actas de entrega-recepcion y coordina con el apoyo
del Departamento de Construccion y Oferta de Materiales, reunién para
entrega formal de viviendas a los beneficiarios, con la participacién de ia
Delegacion Regional y de la instancia Ejecutora.

Apoya la coordinacién de actos de entrega de viviendas y firma de actas de
entrega-recepcion por los beneficiarios, integra documentos comprobatorios
y elabora memoria fotografica y padrén de beneficiarios haciendo entrega de
los mismos a la Subdireccién de Fomento a la Vivienda

Recibe actas de entrega-recepcién, relacion de beneficiarios y memoria
fotografica y envia al Departamento de Promocién para la investigacién para
la integracion y resguardo en expedientes.

Integra los expedientes con lo cuai se comprueba ia entrega forma! de las
viviendas a los beneficiarics, elabora padrén de beneficiarios y archiva.
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DIAGRAMA:

13 de agosto de 2012

PROCEDIMIENTO 4.1: AUTOCONSTRUCCION DE VIVIENDA

DIRECCION DE PROMOCION Y
FOMENTO A LA VIVIENDA

SUBDIRECCION DE
FOMENTO A LA VIVIENDA

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION PARA LA
INVESTIGACION

DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCION Y OFERTA
DE MATERIALES

RECIBE LA SOLICITUD DE
APOYO PARA LA
AUTOCONSTRUCCION  DE

VIVIENDA JUNTO CON EL
EXPEDIENTE

DEBIDAMENTE INTEGRADO,
REVISA E INSTRUYE A LA

SUBDIRECCION DE
FOMENTO A LA VIVIENDA
REVISAR LA
DOCUMENTACION
RECIBIDA.

- ©

RECIBE LA
DOCUMENTACION, REVISA
Y TURNA AL
DEPARTAMENTO DE
PROMOCION  PARA LA
INVESTIGACION QUE

REVISE Y VALIDE DICHA
INFORMACION.

-©

RECIBE LOS DOCUMENTOS

Y DETERMINA:

-

— 9

RECIBE INFORME, SE
ENTERA Y COMUNICA AL
SOLICITANTE EL MOTIVO
DEL RECHAZO.

2

LOS DEVUELVE A LA
DIRECCION DE PROMOCION
Y  FOMENTO A LA
VIVIENDA INFORMANDO EL
MOTIVO POR LO QUE NO

RECIBE LA
DOCUMENTACION, REVISA
PROGRAMA DE OBRA,
PROYECTO EJECUTIVO Y
EXPEDIENTES DE
SOLICITANTES CON LOS
REQUISITOS

ESTABLECIDOS EN LAS
REGLAS DE OPERACION
APLICABLES E INFORMA DE
LOS RESULTADOS A LA
SUBDIRECCION DE
FOMENTO A LA VIVIENDA.

FUE VALIDADA LA
INFORMACION.
Q-
INSTRUYE AL
DEPARTAMENTO DE

CONSTRUCCION Y OFERTA
DE MATERIALES PARA QUE
SE HAGA EL REGISTRO EN

EL SISTEMA DE LA
COMISION NACIONAL DE
VIVIENDA (CONAVI) PARA
LA GESTION Y OBTENCION
DE LOS SUBSIDIOS.

>
>
L

&) -

RECIBE LA INSTRUCCION
Y LLEVA A 'CABO LA
CAPTURA DE LAS CLAVES
CURP DE LOS
SOLICITANTES, CON LO
CUAL SE OBTIENE EL
NUMERO DE FOLIO Y EL
FORMATO DENOMINADO
SOLICITUD DE SUBSIDIO E
INFORMA A LA
SUBDIRECCION DE
FOMENTO A LA VIVIENDA
A EFECTO DE CONTINUAR
CON EL TRAMITE DE
SOLICITUD DE RECURSOS.
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DIRECCIGN DE PROMOCION Y SUBDIRECCION DE PEPARTAMENTO DE D'REQC!ON DE
FOMENTO A LA VIVIENDA FOMENTO A LA VIVIENDA CONSTRUCCION v ADMINISTRACION Y
’ OFERTA DE MATERIALES FINANZAS
%
®©
RECIBE LA RELACION DE
NUMEROS DE FOLIOS Y
PROCEDE A SOLICITAR
DENTRO DEL SISTEMA DE
CAPTURA DE LA CONAVI,
EL FORMATO
DENOMINADO
CERTIFICADO DE APOYO
PARA RECIBIR LA
TRANSFERENCIA DE
SUBSIDIOS EN LA CUENTA
BANCARIA QUE  TIENE
APERTURADA EL
INSTITUTO PARA RECIBIR
LOS SUBSIDIOS DE LA
CONAVY ELABORA EL
@ - OFICIO A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
RECIBE EL OFICIO, LO FINANZAS CON LA
FIRMA Y LO TURNA A LA RELACION DE
DIRECCION DE BENEFICIARIOS, LO
ADMINISTRACION Y RUBRICA Y LO REMITE A LA
FINANZAS, SOLICITANDO DIRECCION DE PROMOCION
LA ELABORACION DE LOS ¥ FOMCHTO A LA
CHEQUES DE CADA UNO VIVIENDA PARA SU FIRMA.
DE LOS BENEFICIARIOS
PARA SU ENTREGA DE .
CONFORMIDAD CON LOS 11)
PLAZOS Que
ESTABLEZCAN . LAS RECIBE EL OFICIO Y
REGLAS DE OPERACION DE FROCEDE A REALIZAR LOS
LA CONAVI. TRAMITES INTERNOS PARA

|LA ELABORACION DE LOS

RECIBE LOS CHEQUES CON
SUS RESPECTIVAS POLIZAS
Y LOS REMITE A LA

SUBDIRECCION DE
FOMENTO A LA VIVIENDA
PARA  COORDINAR LA
ENTREGA A L0S
BENEFICIARIOS.

RECIBE LOS CHEQUES DEL}
SUBSIDIO DE LA CONAVI
JUNTO CON LAS POLIZAS Y
CON EL APOYO
DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCION Y OFERTA
GE MATERIALES
COORDINA LA ENTREGA
DE LOS DOCUMENTOS,
CONVOCANDO A LOS
BENEFICIARIOS A TRAVES
DE LA INSTANCIA
EJECUTORA.

DEL L

—

()

-

(DE CHEQUES Y

BARTICIPA EN LA ENTREGA

RESGUARDA POLIZAS
PREVIAMENTE COORDINA
CON LA INSTANCIA
EJECUTORA, RECABA 1A
FIRMA EN LAS POLIZAS Y
EN LCS FORMATOS DE LA

CONAYI PREPAFPA  EL
DEICIC DE
COMPROBACION DRIGIDG
A LA DIRECCION  DE
ADMINISTRACION Y

FINANZAS ¥ A LA QOnAYE
v L0 REMITE A LA
SUBDRIRECCION DE
TOMENTG A LA VIVIENDA
PARA SU RUBRICA.

CHEQUES DE LOS
BENEFICIARIOS
DEBIDAMENTE
REQUISITADOS, MISMOS

QUE ENTREGA A LA
D!RECCION DE PROMOCCION
v FOMENTO A LA
VIVIENDA .
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DIRECCION DE PROMOCION Y

FOMENTO A LA VIVIENDA

SUBDIRECCION DE
FOMENTO A LA VIVIENDA

DELEGAGION REGIONAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS Y CONAV!

®

® <

RECIBE OFICIOS. LOS
FIRMA Y LOS REMITE A LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y

FINANZAS Y A LA CONAVI,
CON LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DE LA

ENTREGA DE LOS
SUBSIDIOS A LOS
BENEFICIARIOS, COORDINA
CON LAS INSTANCIAS
PARTICIPANTES EL
SEGUIMIENTO A LA
EJECUCION DEL
PROYECTO HASTA  SU

CONCLUSION E INSTRUYE
A LA SUBDIRECCION DE
FOMENTO A LA VIVIENDA
PARA  COORDINAR LA
VERIFICACION DE LOS
TRABAJOS INICIALES Y
SUBSECUENTES HASTA LA
TERMINACION DE LAS
VIVIENDAS.

RECIBE OFICIOS Y LA
DOCUMENTACION ANEXA,
LOS RUBRICA Y ENVIA A
LA DIRECCION DE
PROMOCION Y FOMENTO A
LA VIVIENDA PARA SU
FIRMA Y ENVIO.

— ©

RECIBE INSTRUCCION Y
ELABORA COMUNICADO A
LA DELEGACION REGIONAL
DEL  CORRESPONDIENTE
SOBRE EL INICIO DE LOS
TRABAJOS DEL PROYECTO
EN SU REGION E INSTRUYE
AL DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCION Y OFERTA
DE MATERIALES PARA
COORDINAR Y DAR
SEGUIMIENTO A LOS

INFORMES SOBRE LOS
TRABAJOS DE
VERIFICACION DE INICIO Y
DE AVANCES

QUINCENALES CONFORME
AL PROGRAMA DE OBRA.

-

- @

RECIBE COMPROBACION Y
ARCHIVAN PARA Su
CONTROL.

<

RECIBE REPORTES DE
VERIFICACION DE
AVANCES DE OBRA DE LA
DELEGACION REGIONAL Y
DE SOLICITUDES DE
MINISTRACIONES DE LA
INSTANCIA EJECUTORA E
INFORMA A LA
SUBDIRECCION DE
FOMENTO A LA VIVIENDA
PARA SU REVISION Y
VALIDACION.

SE ENTERA Y REALIZA
VERIFICACIONES  FISICAS
DE INICIO DE TRABAJOS Y
DE AVANCES DE OBRA,
CONFORME AL PROGRAMA
AUTORIZADO PARA LA
EJECUCION DEL
PROYECTO E INFORMA
RESULTADOS A LA
DIRECCION DE PROMOCION
Y FOMENTO A LA
VIVIENDA.

)z

- ©

DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCION Y
OFERTA DE MATERIALES

A

)

RECIBE INFORME DE
AVANCE DE OBRA E
INSTRUYE AL
DEPARTAMENTO DE

CONSTRUCCION Y OFERTA
DE MATERIALES PARA

COORDINAR LA
VERIFICACION FINAL QUE
CONSTATE LA

TERMINACION DE LAS
VIVIENDAS, ASIMISMO SE
OBTENGA LA MEMORIA
FOTOGRAFICA CON EL
APOYO DE LA
DELEGACION REGIONAL.

I3 de agosto de 2012
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DIRECCION DE PROMOCION Y SUBDIRECCION DE Dggﬁg:syggg% ?(E P%%vgg%"’@‘:gs&
FOMENTO A LA VIVIENDA FOMENTO A LA VIVIENDA OFERTA DE MATERIALES INVESTIGAGION
REALIZA VERIFICACION
FINAL DE  VIVIENDAS
TERMINADAS EN
@ - COORDINACION CON LA
DELEGACION REGIONAL E
RECIBE INFORME FINAL DE INFORMA A LA DIRECCION
VERIFICACION E INSTRUYE DE PROMOCION Y
A LA SUBDIRECCION DE FOMENTO A LA VIVIENDA.
FOMENTO A LA VIVIENDA
PARA  VALIDACION DE -
REPORTE Y EN SU CASO
ELABORACION = DE LAS SE ENTERA E INSTRUYE AL
ACTAS DE  ENTREGA-
RECEPCION POR CADA DEPARTAMENTO DE
PROMOCION  PARA LA
VIVIENDA. INVESTIGACION PARA LA
ELABORACION DE ACTAS
DE ENTREGA-RECEPCION Y
COORDINA CON EL APOYO
DEL DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCION Y OFERTA > @
DE MATERIALES, REUNION
PARA ENTREGA FORMAL APOYA LA COORDINACION
DE VIVIENDAS A LOS DE ACTOS DE ENTREGA DE
BENEFICIARIOS, CON LA VIVIENDAS Y FIRMA DE
PARTICIPACION DE LA ACTAS DE ENTREGA-
DELEGACION REGIONAL Y RECEPCION  POR  LOS
DE LA INSTANCIA BENEFICIARIOS, INTEGRA
EJECUTORA. DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS Y
ELABORA MEMORIA
FOTOGRAFICA Y PADRON
- DE BENEFICIARIOS
HACIENDO ENTREGA DE
RECIBE ACTAS DE LOS MISMOS A LA
ENTREGA-RECEPCION, SUBDIRECCION DE
RELACION DE FOMENTO A LA VIVIENDA
BENEFICIARIOS Y MEMORIA
FOTOGRAFICA Y ENVIA AL
DEPARTAMENTO DE
PROMOCION  PARA LA
INVESTIGACION PARA LA > @
INTEGRACION Y
RESGUARDO EN INTEGRA (oS
EXPEDIENTES. EXPEDIENTES CON LO
CUAL SE COMPRUEBA LA
ENTREGA FORMAL DE LAS
VIVIENDAS A LOS
BENEFICIARIOS, ELABORA
PADRON DE
BENEFICIARIOS Y ARCHIVA.
T
MEDICION:

Indicador para medir |a capacidad de respuesta:

Namero de solicitudes aceptadas % de solicitudes de apoyos para la
Namero de solicitudes de apoyos para la autoconstruccion X 100 = autoconstruccion de viviendas
de viviendas concretadas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

. Formato de Registro.
. Cedula de ldentificacién Socioeconémica.
. Acta de Entrega - Recepcion.
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“FORMATO DE REGISTRO”
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“FORMATO DE REGISTRO”

Objetivo: Formato de registro, donde se plasman los datos generales que hacen constar la presentacién de la solicitud de apoyo
por parte del peticionario, asimismo servira de base para determinar la procedencia del apoyo.

Distribuciéon y destinatario: El original se requisita en la mesa de tramite y es enviado al IMEVIS (con los documentos
anexos) a la Direccién de Promocién y Fomento a la Vivienda, se anexa al expediente de cada beneficiario y finalmente al
archivo general del {IMEVIS.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Folio de solicitud Se deja en blanco, lo asigna la Direcciéon de Promocién y Fomento a la Vivienda.
Numero del Programa Anotar el nimero del programa de acuerdo al Catalogo.
Fecha de alta Anotar la fecha en que se levantd la solicitud.
4 Primer apellido Escribir el primer apellido asentado en el documento probatorio.
5 Segundo apellido Escribir el segundo apellido asentado en el documento probatorio.
Nombre (s) Anotar el nombre asentado en el documento probatorio.
Fecha de nacimiento Escribir la fecha de nacimiento asentada en el documento probatorio del
solicitante.
8 Sexo Indicar el sexo del solicitante de acuerdo a lo especificado en el documento
probatorio.
9 Estado civil Indicar el estado civil del solicitante.
10 Nacionalidad Escribir la nacionalidad del solicitante.
I Entidad federativa de Anotar el Estado de la Republica Mexicana en el que nacio el solicitante.
nacimiento
12 Grado de estudios Indicar el grado maximo de estudios del solicitante.
i3 Clave Unica de Registro de Anotar tal como aparece en la cédula CURP
Poblacion (CURP)
14 | Tipo de identificacion oficial Seleccionar el tipo de documento que presenta el solicitante como identificacién
oficial.
i5 Folio de identificacion oficial Anotar el folio de la identificacion oficial presentada.
l6 | Calle Anotar la calle donde vive el solicitante, asentada en el comprobante de
domicilio.
7 Calle (continuacion) Utilizar este espacio en caso de que el domicilio del solicitante sea muy largo.
I8 Nimero exterior Indicar el nimero exterior del domicilio del solicitante.
i9 NdGmero interior Indicar el nimero interior del domicilio del solicitante.
20 Entre calle Indicar a una de las calles que colinde o sea paralela a la calle donde vive el
solicitante.
21 Y calle Indicar a una de las calles que colinde o sea paralela a la calle donde vive el
solicitante.
22 Cédigo postal Anotar el codigo postal del domicilio.
23 Otra referencia del domicilio Indicar el dato o datos relevantes que ayuden a identificar el domicilio del
solicitante.
24 Colonia Sefalar la colonia del domicilio del solicitante.
25 Localidad Senfalar la localidad del domicilio del solicitante.




GACETA

13 de agosto de 2012 DEL GOBIERMNO Pagina I5

26 Municipio Anotar el municipio al que pertenece el domicilio del solicitante.

27 Entidad Federativa o Estado Escribir el Estado de la Republica Mexicana al que pertenece el municipio del
domicilio del solicitante.

28 Teléfono fijo Escribir el nimero telefénico del solicitante.

29 Teléfono celular o fax Sefialar el nimero telefénico celular o nimero de fax del solicitante.

30 Concepto Anotar el tipo de beneficio solicitado

31 Unidad de medida Indicar la unidad de medida abreviada del beneficio solicitado.

32 Cantidad Indicar la cantidad del beneficio solicitado.

33 Descripcién Este campo se actualiza al momento de realizar la visita de campo y se describen
las medidas aproximadas o datos adicionales correspondientes al beneficio
solicitado.

34 Total de ingresos mensuales Indicar los ingresos mensuales del solicitante o el total de los ingresos familiares.

35 Total de egresos mensuales Indicar el total de gastos que tienen el solicitante y su familia.

36 Namero de habitantes de la Indicar el total de personas que habitan la vivienda, entre adultos y nifios.

vivienda

37 En el hogar habitan personas Indicar si en el hogar habitan personas con alguna discapacidad o adultos

con alguna discapacidad o mayores, si la respuesta es “si”, anotar en el campo de observaciones, el tipo de
adultos mayores discapacidad, sexo y edad.

38 La vivienda es: Indicar si la vivienda donde habita el solicitante es: propia, rentada, prestada u
otro, seleccionar el que corresponda.

39 Documento que acredita la Indicar con qué documento se acredita la propiedad.

propiedad

40 Titular Indicar si es el titular el que solicita el apoyo

41 Parentesco Indicar el parentesco que tiene el solicitante con el titular de la propiedad.

42 iLa vivienda se ubica en zona Indicar si la vivienda, por su ubicacién o tipo de estructura tiene alguna

de riesgo, con restricciones restriccion para la aplicacion del apoyo solicitado.
de preservacion ecolégica o
de uso de suelo distinto al
habitacional?
43 {De qué tipo de material es la Indicar de qué tipo de material en la mayor parte del piso de la vivienda,
mayor parte del piso de esta seleccionar uno.
vivienda?

44 iDe qué tipo de material es la Indicar de qué tipo de material en la mayor parte del techo de la vivienda,

mayor parte del techo? seleccionar uno.

45 iDe qué tipo de material es la Indicar de qué tipo de material en la mayor parte de las paredes o muros

mayor parte de las paredes o exteriores de la vivienda, seleccionar uno.
muros exteriores de esta
vivienda?
46 La vivienda cuenta con: (lea Indicar si la vivienda cuenta con equipamiento y servicios, marcar si 0 no en cada
todas opciones y marque si o una.
no en cada una)
47 | Sin contar el bafio, la cocina y Indicar el nimero de cuartos destinados a dormitorios con los que cuenta la
los pasillos ;Cuantos cuartos vivienda.
tiene en total su vivienda?

48 Fotografia del antes del apoyo Pegar la fotografia del lugar de la vivienda o predio, donde se aplicara el apoyo.

49 Fotografia después del apoyo Pegar la fotografia del lugar de la vivienda o predio, donde se aplicé el apoyo.

50 Firma del solicitante Plasmar la firmar del solicitante, una vez revisados los datos que proporcioné.

51 Firma del entrevistador Anotar el nombre del entrevistador y plasmar su firma.
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“CEDULA DE IDENTIFICACION SOCIOECONOMICA”

g & PROGRAMA DE ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTD Y SUBSIDIO FEDERAL PARA VIVIENDA “ESTA ES TU CASA™
$Ta e CEDULA DE IDENTIFICACION SOCIOECONOMICA
e owss L ! CONAV!:
+INEORIMACION SASICA DEL BENEFICIARIO
O A ,
/ 41 i 5P i

R USO DE LA VIVIENDA NUEVA

{ 1. Actuatmante usted, ( 2.2 {nombre det i ( 3. {Qué uso fe dard a ia vivienda nueva?.
¢ ot ivienda? { softerolal? separadas)? .
Ees propietario de alguna vivienda? | essaterotal 3 estaseparadols) 4 | cantorian . 1 atwiar . 3
si :
% 5 caadoia)? 2 esta divorciade{al? ) prestaria. 2 Oten. descaba... .. 4
NS o MR { wive con bu pare e 3 Esvivdoie)? -6 %
{ {

nisn kbre ¢ J
N } snion hore yi i

u

20l Gu et ¢ tiene s siguientes serviciss? si 1 No 2 HS/NR 3
15. El aparato que mis usan para cocinar e

4. Juz etéctrica?

.

CUIE £V s X LA 26T

sty

i 5.1a mayor parte dei techo de {imina de carton o desechos, lmina metdtica o de ashesto, palma o paja?

Fagan de Jefa & carbon con chmeaca
6. ta mayar paric de las paredes o muros de madera, adobe, tabique, 1adritio, block, piedra a concreto?

Fogon de fefia o carbon sin chimenre

7. 1a mayor parte def piso de tierra? Estufa, parila  otro aparalo que

utilicn gas

8.1 mayor parte del piso con recubrimiento (mosaico, madera Estufa. pailis u otee aparato que

trisidad

e,

i atilice @
i 9. agua entubada dentro de la vivienda o terrano? ¢

; 10. drenaje conectado ata cafie o red pabtica?

I 11, estufa de leha o estufa de carbon sin chimenea?

30

SHSU VEARRED SOt

|
! contenedor, fa racoge un camién o carrito de
12. ;eudntos cuartoshay sin contar et bafto y fos pasitios? ! Gasura?, a

T (A R

éen cudotos duermen?

{14, icudntos habitantes duermen?

e

ﬂ?, De ta siguiente lista, indigueme si su hogar cuenta con los sigulentes electrodomésticos u otros bienes...

Caria X i

N

.. &Tieoe?

Computadora®

avadera de rops

Teldfang fja! Tedeuisea?

1, CARACT ERISTICAS DE LOS INTEGRAMTES DEL HOGAR

e
18. iCudotas personas forman parte de su hogar, contando a [0s nifios pequeios y & fos ancianos? \‘( 43
! 18 Por fauar, digame ef nombre de totas 1as personas que forman parte del Y I ¢ PARA TODOY LOS INTEGRANTES Db HOGAR {
! Hogar, empezando por el jefe(a) def hogar. Por favor no oivide mencionara fas | 20, ((Nombre es | 21, dCudntos 22.¢Qué parentesco tiena (nombre) con | 23. ¢A qué institucion estd afiliado o inscrito
. o ) 3 . ¢Cudntos afios : ey i
niftos pequedos ni a fos ancianos. hombre o mujer? et jefe(s) del hogar? i

y i (NOMBRE} para recibis servicins de salud?
cumplidos tiene :

¢ {nombre)?
Hambea, i
H craas
D Mujer....2
: : Menores
i deonafe. . 08

98 o mas ng

1 NOMBRE(S) PRISER APELL DD SEGUNDE APELLIDO 1
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a ¢ Alaquincena z
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1 2 98 1 s
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NOMBRE DE LA ENTIDAD EJECUTORA
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que pagan todos los contribuyenies. Estd pro

autoridad competente”.

w

otorgara proteccion de les datos personales”

"Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que {z infcrmacion que agui proporiiono es verdadera v
soy conocedor de las faitas en que incurro en caso de falsedad conforme ai punio 2 anterioe” !

"Este Programa es de caracter publico, sujeto a las Regias de Operacion del propio Programa, no es
patrocinado ni promovido por partido politico alzunc vy sus recursos provienen de los impuestos

"

do 2i uso Jde este Programa con fines politicos,
electorales, de lucro y otros distintos a los estabiecides. Cuien haga usc indebidc de los recursos de
este Programa deberd ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicabie v ante la

"Proporcionar informacion socioecondémica falsa, con el propdsito de recibir indebidamente oi
subsidio corresgondiente al Programa de Esquemas Financiamiento y Subsidio Federal para
Vivienda, sera objeto en lo descrito en el apartado 3.6 de las Regias de Operacion”

"Conforme a ia Ley Federal de Transparencia y Accaso s 12 Informariéns Paklica

P —

NOMBRE Y FI3MA Uil SOUCITANTE

Gubervawentiai, se
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“CEDULA DE IDENTIFICACION SOCIOECONOMICA”

Objetivo: Formato donde se plasman los datos socioecondémicos del solicitante que servird de base para determinar la
procedencia del apoyo.

Distribucion y destinatario: Ei formato se elabora en original y es enviado al IMEVIS (con los documentos anexos) a la
Direccién de Promocién y Fomento a la Vivienda, se anexa al expediente de cada beneficiario y finalmente ai archivo general

del IMEVIS.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

I Apellido Paterno Anotar el apellido paterno del beneficiario.

2 Apellido Materno Anotar el apellido materno del beneficiario.

3 Nombre (s) Anotar el nombre (s) del beneficiario.

4 Modaiidad Apoyada Anotar la modalidad por la cual se otorgara el subsidio.

5 Sueldo (No. de salarios | Marcar con una X el nimero de salarios minimos vigentes del beneficiario.
minimos)

é Actualmente se cuenta con | Marcar con una X si el beneficiario cuenta o no con una vivienda o si no sabe o no
alguna vivienda? responde.

7 Actualmente el beneficiario | Marcar con una X el estado civil actual del beneficiario de acuerdo a las opciones
es: (estado civil) que se sefalan.

8 Qué uso se le dard a la | Marcar con una X la opciéon del uso que le dard a la vivienda, de acuerdo a las
vivienda nueval opciones que se sefialan.

9 En su vivienda actual tiene los | Marcar con una X si en su vivienda se cuenta con los servicios basicos que se
siguientes servicios? sefialan, marcando como ndmero | (SI), 2 (NO) y 3 (NS/NR= no sabe/no

responde).

10 En su vivienda actual Anotar con nimero arabigo, el nimero de cuartos que hay en la vivienda sin contar
el bafio y los pasillos, en cuantos cuartos duermen y cuartos habitantes duermen
en la vivienda.

i Aparatos que mas usan para | Marcar con una X la opcidn que se menciona en este apartado.

cocinar

12 En la vivienda tiran la basura | Marcar con una X Sl o NO.
en un contenedor, la recoge
un camiéon o carrito de
basura?

13 De la siguiente lista, indicar si | Marcar con una X Sl o NO cuentan con los electrodomésticos o servicios que se
su hogar cuenta con... enlistan, indicado de igual forma con una X si SIRVEN o NO.

14 Cuantas personas forman | Anotar el nimero de integrantes de la familia del beneficiario, contando nifios
parte de su hogar... pequefios y ancianos.

I5 Nombre de todos y cada uno | Anotar el nombre de todos y cada uno de los integrantes de la familia del
de los integrantes de la | beneficiario, contando nifios pequefios y ancianos, iniciando con el jefe (a) de
familia familia.

16 Nombre si es HOMBRE o | Anotar | sies HOMBRE y 2 si es MUJER, de todos y cada uno de los integrantes de
MUJER fa familia, contando nifios pequefios y ancianos.

17 Cuantos afos  cumplidos | Anotar la edad de cada miembro de la familia, contando a los nifios pequefios y
tiene? ancianos, anotando: 00 si son menores de un afio y 98 si son de 98 o mas.

18 Qué parentesco tiene con el | Marcar con una X el parentesco que se tiene con el jefe (a) del hogar, de acuerdo a
jefe (a) del hogar las opciones que se sefialan en este apartado.

19 A qué institucién esta afiliado | Marcar con una X por cada miembro de la familia, si estan afiliados a alguna
o inscrito, para recibir | institucion de salud, de acuerdo a las opciones que se sefialan en este apartado.
servicios de salud?

20 Cudl fue el (itimo grado que | Anotar por cada miembro de la familia, el dltimo grado que aprobd en la escuela,
aprobé en la escuelal de acuerdo a las opciones que se sefialan en este apartado.

21 Tiene derecho a? Marcar con una X por cada miembro de la familia, si tienen derecho o estin

afiliados alguna de las opciones que se marcan en este apartado.

22 La semana pasada trabajé! Marcar con una X por cada miembro de la familia, | Sl trabajé la semana anterior, 2
NO trabajé la semana anterior 6 98 No aplica.
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Recibi @ m: entera sausf
Vivienda tpo Social E¢

consistents on la aportacion a o gratuite de $13.000.00 (Trece i pesos D000 MNG
& ;osfac &n correspondiente et Patronato Pro Zona Mazahua, A, C., por $23.323 97 (Veintitrés mil trescientos ve
F100 MNG v por ditimo $8,500.00 (Ocho mil quinientos 'mses GOA00 MAN ) come aportacian del beneficiario;
as ororgads por iz Comision Nacional de Vivienda (CONAVY por $40.176

;} o8 97,
55U bsichios son complementa
9 to sefenta v seis pesos 03y
ara

Nota Los subsidios que fueron

Mamfiesta la recencion de ta accitn
Norobre de! beneficiano, firma ¢ huelia

accion del Instituto Mexiquense de Ia Vivienda Social, ef epoyo para ie Autoconstruc
Sldgina. con un valor de operacion de 385,000.00 (Qchenta y cinco mif pesos O0/100 M. N),

ama de Esguemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Viviende “Esta es tu casa”™
firanciados por esta aocidn de vivienda, asi Como 5US regEsitos,
Convenio de Concertacién de Acciones suscrito entre e! Institute Mexiguense de Ja Vivierda Sooiat v
Mazahua, A C. de fecha 05 de octubve de 2010

23 En total cuanto gana o recibe | Marcar con una X por cada miembro de la familia, cuanto ganan o reciben por su

por su trabajo!? trabajo.

24 Cuantas personas del hogar | Anotar cuantas personas de la familia del beneficiario tuvieron un jefe o supervisor

en su trabajo principal

25 Cuantas personas del | Anotar cuantas personas de la familia del beneficiario se dedicaron a un negocio o

hogar... actividad por su cuenta (negocio propio).

26 Cuantas personas del | Anotar cuantas personas de la familia del beneficiario no reciben pago por su

hogar... trabajo, contando nifios pequefios y ancianos.

27 En los dltimos tres meses. .. Anotar cuantas personas de la familia del beneficiario en los Gltimos tres meses, por
falta de dinero o recursos dej6 de desayunar, comer o cenar, contando nifios
pequefios y ancianos.

28 Nombre de la Entidad | Anotar el nombre del Instituto como Entidad Ejecutora ante la Comisién Nacional

Ejecutora de Vivienda.

29 Nombre del encuestador Anotar el nombre de la persona que elaboré la encuesta.

30 Fecha de la encuesta Anotar la fecha de elaboracién de la encuesta.

31 Nombre y firma  del | Anotar su nombre completo y firmar el documento.

solicitante
“ACTA DE ENTREGA - RECEPCION”
LACTA DE ENTREGA - RECEPCION
Municipio Locai:dad No. de Folio

Nombre del beneﬁc:ano
<ién de

de! IMEVIS,

(mmes

wor parte ¢

03 (Cuarenta
A0 MND. Dicha vivienda se empezd @ edificar en of mes de diciembre de 2010, dentio
fuaf'r‘n signados en el

e} RFatronato Pro Zons

Participan en el acto:

- Representante Legal de! Patronato Pro Zona Mazahua A O

Director de Promocion y Fomenio a ia Vivienda del IMEVIS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“ACTA DE ENTREGA - RECEPCION”

Objetivo: Formato de registro, donde se plasrnan los datos de los apoyos que se entregan para la autoconstruccién de vivienda
Distribucién y destinatario: Se elabora en original y copia, y se entrega el original al beneficiario y la copia es enviada al
IMEVIS para que ser anexa al expediente del beneficiario.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Municipio Anotar en nombre del municipio donde se encuentra ubicada Ia vivienda.
2 Localidad Indicar la localidad en donde se ubica la vivienda construida.
3 No. de Folio Anotar en numero de folio segiin corresponda.
4 Nombre del beneficiario Escribir el nombre del beneficiario
5 Recepcién del beneficiario | Anotar el nombre de beneficiario y plasmar su firma o huella.
6 Representante Legal Anotar el nombre y firma del Representante Legal.
7 Director de Promocién y | Anotar el nombre y la firma del titular de la Direccién de Promocion y Fomento a la
Fomento a la Vivienda Vivienda del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

V.SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

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

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este 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 donde viene, dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer
conector y se continuara con la secuencia de letras del alfabeto.

Formato no impresc: Indica que el formato usado en el procedimiento se refiere a
un escrito que no es una forma valorada, siendo este un documento manuscrito,
oficio o solicitud que genera un solicitante o una dependencia para comunicar una
peticion sobre un asunto especifico, se recomienda sefialar en el simbolo al centro
cuando es un escrito, un oficio, entre otros.

Fuera de flujo: Cuando por las necesidades del procedimiento, una determinada
ac.ividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza para finalizar
su intervencién dentro del procedimiento, para facilitar su interpretacién y agilizar el
flujo de documentos, se aplica también para detener una actividad cuando esta no
retne los requisitos.

v

Linea continua: Marca el flujo de la informacién y los documentos que se estén
realizado en un érea, su direccion se identifica por una la flecha que sefiala la actividad
o la conexién con algin documento que se genera en el flujo de la informacién.

———— >

Linea de guiones: Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad combinada, su
direccién se identifica por una flecha.

Operacién: Muestra las «+ "icipales fases del procedimiento, asi mismo, se anotara
dentro del simbolo un ndr .erc en secuencia y se escribird una breve descripcién de lo
que sucede en este paso al margen del mismo.

-

Interrupcion del procedimiento: En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accién o reunir determinada documentacién. Por ello el presente simbolo
se emplea cuando el procesos requiere de una espera necesaria insoslayable.
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VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primeia edicién, abril de 2012. Elaboracién del Procedimiento.

VIi. DISTRIBUCION

El original del Procedimiento se encuentra en poder de la Direccién de Promociéon y Fomento a la Vivienda.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

|. Direccién de Administracion y Finanzas.
2. Subdireccion de Fomento a la Vivienda.

VIIl. VALIDACION

Gerardo Monroy Serrano
Director General del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social
(Rdbrica).

Lic. Alejandro Javier Gé6mez Barrera
Director de Promocion y Fomento a la Vivienda
(Rabrica).

GOBIERNO DEL I in et
ESTADC DE MEXICO “GRANDE £

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION JURIDICA

MAYO DE 2012

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO
INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

© Derechos Reservados.
Primera Edicién, 2012
Gobierno del Estado de Méxicc.
Secretaria de Desarrollo Urbano.
Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.
Impreso y hecho en Toluca, México.
Printed and made in Toluca Mexico.
Cuenta de Correo Electrénico: dir.jimvs@edomex.gob.mx

La reproduccién total o parcial de este documento
podra efectuarse mediante la autorizaciéon exprofesa
de Ia fuente y dandole el crédito cc:respondiente.
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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, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

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

En este contexto, la Administracion Plblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, 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 innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la acciéon organizada para dar cumplimiento a la mision de la Direccién Juridica del
Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la
organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestiobn administrativa de este
organismo publico descentralizado.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia huevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo
y productividad.
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. OBJETIVO GENERAL

Eficientar la prestacion de servicios legales que proporciona la Direccion Juridica del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social
bajo los principios de igualdad, sencillez, imparcialidad, transparencia y eficacia con la finalidad de dar c:mplimiento a las
atribuciones que tiene encomendadas dentro del marco legal de su actuacion.

Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

VAN
‘.:—"»""\IIJT;. S ASESORT. gupinies S ATRTCTON T DEMAMD S [ABOR A
SURIDICA ,
FTARORATON Y e
COWTRAT. 0 Y O

ASESORIA Y CONSULTORIA JURIDICA

PROCESO
SUSTANTIVO @ @ @

SUMINL AN AESATR LT PRESUPUESTO I R R PSSR

PROCESOS ADJETIVOS

lll. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
PROCESO:

Asesoria y Consultoria Juridica. De la solicitud de asesoria o consultoria juridica, a la atencién y respuesta sobre asuntos
juridicos, quejas, demandas y procesos laborales, civiles, penales y contencioso administrativos.

Procedimientos:

- Otorgamiento de Asesorifas Juridicas.

- Elaboracion, Validacién y Registro de Contratos, Convenios y Acuerdos.

- Recepcion y Atencion a las Quejas Presentadas ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
- Recepcion y Atencién a las Demandas Laborales.

- Atencién y Seguimiento a los Procesos Contencioso Administrativos.

- Atencién y Seguimiento a los Procesos de Rescisiones de Contratos Civiles.

= Atencion a las Indagatorias y a las Causas Penales ante las Instancias Jurisdiccionales.

IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: Otorgamiento de Asesorias Juridicas
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OBJETIVO:

Proporcionar orientacién para el correcto cumplimiento del marco legal existente en materia de suelo y vivienda, mediante
asesorifas individualizadas a quien lo solicite.

ALCANCE:

. Aplica a las unidades administrativas adscritas al organismo y/o a la ciudadania en general que soliciten las asesorias
juridicas.

REFERENCIAS:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 4, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el dia 5
de febrero de 1917, y sus reformas.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el periédico oficial *Gaceta del Gobierno”, el
{7 de noviembre de 1917, y sus reformas.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Publicada en el periddico
oficial “Gaceta del Gobierno”, el 30 de abril de 2004, y sus reformas.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Publicada en el periddico oficial “Gaceta dei
Gobierno”, ei 23 de octubre de 1998, y sus reformas.

- Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal Denominado Instituto Mexiquense de la Vivienda
Social. Publicada en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 23 de septiembre de 2003.

- Codigo Administrativo del Estado de México. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 13 de diciembre
de 2001, y sus reformas.

- Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado en el periédico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 07 de febrero de 1997, y sus reformas.

~ Cédigo Civil del Estado de México. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno™, el 07 de junio de 2002, y sus
reformas.

- Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno™, el 01
de julio de 2002, y sus reformas.

- Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 13 de diciembre de 2004.

- Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Publicado en el periddico oficial “Gaceta
del Gobierno”, el 16 de octubre de 2006.

RESPONSABILIDADES

La Direccién Juridica es ia unidad administrativa responsable de brindar asesoria y consultoria juridica en materia de
suelo y vivienda a las unidades administrativas adscritas al Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, asi como a aquellos
particulares que lo soliciten.

El Director jJuridico debera:
. Revisar la informacién solicitada y turnarla al area correspondiente para su atencion.

l.as Subdirecciones deberan:

. Recibir la solicitud de asesorfa.
. Analizar la informacién.
Turnar solicitud al Departamento correspondiente para se atencion.
. Mantener informado al Director Juridico de la solucién que se le dé a la solicitud.
> Instruir al jefe del Departamento que corresponda para dar la asesorfa.

El Jefe del Departamento debera:

. Recibir la solicitud y analizarla.

. Elaborar el proyecto de respuesta y remitirlo al Subdirector para su revisién y comentarios.
. Proporcionar la asesoria.

. informar a su superior cuando se termine la asesoria.

La Secretaria debera:

4 Recibir ei original del oficic de solicitud de asesoria juridica.
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. Llevar el registro y control de ias solicitudes de asesoria juridica.

DEFINICIONES:

Asesoria: Es [a orientacién juridica total, continua o permanente que se otorga en un proceso o a un derecho de peticion.

Consultoria: Proceso de atencién y diligenciacion de los tramites juridicos sometidos a consideracion.

INSUMOS:

o Oficio de solicitud de asesoria juridica de la unidad administrativa correspondiente o escrito presentado por un
particular.

RESULTADOS:

. Otorgamiento de la asesorfa juridica a las unidades administrativas del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social o al

particular que lo solicite.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Atencién y Seguimiento a los Procesos de Rescisiones de Contratos Civiles.
o Atencién a las Indagatorias y a las Causas Penales Ante las Instancias Jurisdiccionales.
POLITICAS:

- Solo se proporcionara la asesorfa juridica cuando se solicite mediante oficio a la Direccion juridica y se anexen los
documentos que acrediten la personalidad juridica del solicitante.

DESARROLLO:
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA !
PUESTC

i Unidad Administrativa
Solicitante o Particular

2 C. Secretaria del Director
Juridico

3 Direccion Juridica

4 Subdireccién de Normatividad
y Convenios y/o de Asuntos
Juridicos

5 Departamento de Contratos y
Convenios, de Asuntos
Juridicos o de Consuita

6 Subdireccion de Normatividad
y Convenios y/o de Asuntos
Juridicos

7 Direccién Juridica

8 C. Secretaria

9 Unidad Administrativa
Solicitante o Particular.

10 Departamento de Contratos y
Convenios, de Asuntos

Juridicos o de Consulta

H Direccion Juridica

ACTIVIDAD

Eiabora oficic o escrito en original y copia, solicitando la asesoria en materia de
suelo y vivienda a ia Direccidn juridica.

Recibe y toma nota de los datos del oficic o escrito en su registro de
correspondencia y turna 'a solicitud al Director Juridico.

Recibe el oficio de soiicitud, se entera y envia a la Subdireccion de Normatividad y
Convenios y/o de Asuntes juridicos para su atencién.

Recibe la solicitud, se 2ntera y turna al departamento correspondiente para su
atencién.

Recibe la solicitud, se entera, analiza y preparan ei proyecto de oficio de respuesta
en sentido afirmativo o negativo segln sea el caso, registra en el libro de oficics el
nimero que corresponda, y lo remiten al Subdirector para su revision. Adjunta la
solicitud.

Recibe, revisa, rubrica y remite el proyecto junto con la solicitud ai Director
Juridico para su firma.

Recibe, revisa, firma y turna a la secretaria para que entregue el oficio de
respuesta al area solicitante y, de ser el caso, lo regresa a !a Subdirecciéon
correspondiente, para que se notifigue personalmente al particuiar y archiva
provisionalmente la solicitud.

Recibe el oficio, saca las copias correspondientes, entrega a! solicitante el original
del oficio y copia al area responsable de brindar fa asesoria.

Recibe la respuesta de su solicitud mediante oficio, sella el acuse de recibo, se
entera, y en la fecha y hora establecida acude a recibir la asesoria juridica
solicitada.

Se entera y en ia fecha y hora establecida acude 2 proporcionar la asesoria juridica
solicitada, requisita el formato “Registro de Asesorias y Consultorias” e informa al
Director Juridico a través de oficio, que se ha proporcionado la asesoria solicitada,
obtiene acuse y archiva.

Se entera y entrega a la Secretaria para que realice lo conducente.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
12 C. Secretaria Recibe informe, entrega copias de conocimiento de la asesoria y archiva su acuse

junto con el oficio o escrito de solicitud.

DIAGRAMACION:
PROCEDIMIENTO 4.1: Otorgamiento de Asesorias Juridicas

DIRECCION JURIDICA SUBDIRECCION DE

UNIDADES NORMATIVIDAD Y DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVAS CONVENIOS CONVENIOS O DE
SOLICITANTES SECRETARIA DIRECCION Y/ O DE ASUNTOS ASUNTOS JURIDICOS
JURIDICOS

INICIO

ELABORA  OFICIO O
ESCRITO EN ORIGINAL Y
COPIA, SOLICITANDO LA - @
ASESORIA EN MATERIA DE

SUELO Y VIVIENDA A LA| | [RECIBE ¥ TOMA NOTA DE

DIRECCION JURIDICA. LOS DATOS DEL OFICIO
O ESCRITO EN  SU -
REGISTRO DE

CORRESPONDENCIA Y
TURNA LA SOLICITUD AL
DIRECTOR JURIDICO.

RECIBE EL OFICIO DE
SOLICITUD, SE ENTERA Y

ENVIA A LA

SUBDIRECCION DE >
NORMATIVIDAD Y

CONVENIOS  Y/O DE

ASUNTOS JURIDICOS RECIBE LA SOLICITUD. SE

ENTERA Y TURNA AL
DEPARTAMENTO @

PARA SU ATENCION

CORRESPONDIENTE >
PARA SU ATENCION.

RECIBE LA SOLICITUD, SE
ENTERA, ANALIZA Y
PREPARAN EL PROYECTO
DE OFICIO DE RESPUESTA
EN SENTIDO ARRMATIVO
O NEGATIVO SEGUN SEA
EL CASO., REGISTRA EN EL
LIBRO DE OFICIOS EL

- NUMERO QUE
CORRESPONDA, Y LO

REMITEN AL
RECIBE, REVISA, RUBRICA
Y REMITE EL PROYECTO SUBDIRECTOR PARA - SU

REVISION. ADJUNTA LA
@ -— JUNTO CON LA )

SOLICITUD AL DIRECTOR SOLICITUD.
JURIDICO PARA SU FIRMA.

RECIBE. REVISA, FIRMA Y
TURNA A LA SECRETARIA
PARA QUE ENTREGUE EL
OFICIO DE RESPUESTA AL
AREA SOLICITANTE Y, DE
SER EL CASO. LO

REGRESA A LA
SUBDIRECCION
- CORRESPONDIENTE,
PARA QUE SE NOTIFIQUE
RECIBE EL OFICIO, SACA PERSONALMENTE AL
LAS COPIAS PARTICULAR Y ARCHIVA
CORRESPONDIENTES, PROVISIONALMENTE LA
ENTREGA AL SOLICITUD.
@ - SOLICITANTE EL
ORIGINAL DEL OFICIO Y
RECIBE LA RESPUESTA DE COPIA AL AREA
SU SOUCITUD MEDIANTE RESPONSABLE DE
OFICIO. SELLA EL ACUSE BRINDAR LA ASESORIA.

DE RECIBO, SE ENTERA, Y
EN LA FECHA Y HORA
ESTABLECIDA ACUDE A
RECIBIR LA  ASESORIA
[URIDICA SOLICITADA.
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DIRECCION JURIDICA SUBDIRECCION DE

UNIDADES NORMATIVIDAD Y DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVAS CONVEN!OS CONVENIOS O DE
SOLICITANTES SECRETARIA DIRECCION Y/ O DE ASUNTOS ASUNTOS JURIDICOS
JURIDICOS

&)

4

SE ENTERA Y EN LA
FECHA Y HORA
ESTABLECIDA ACUDE A
PROPORCIONAR LA
ASESORIA JURIDICA
SOLICITADA, REQUISITA
EL FORMATO “REGISTRO
DE ASESORIAS Y
CONSULTORIAS” E
INFORMA AL DIRECTOR
JURIDICO A TRAVES DE
OFICIO, QUE SE HA
PROPORCIONADO LA
ASESORIA  SOLICITADA,
OBTIENE  ACUSE Y
ARCHIVA.

@ =

SE ENTERA Y ENTREGA A
LA SECRETARIA PARA
QUE REALICE LO
CONDUCENTE.

@ I

RECIBE INFORME,
ENTREGA COPIAS DE
CONOCIMIENTO DE LA
ASESORIA Y ARCHIVA SU
ACUSE JUNTO CON EL
OFICIO O ESCRITO DE
SOLICITUD.

1

FIN

MEDICION:

Nidmero mensual de asesorias otorgadas
Numero mensual de solicitudes recibidas

X 100 = Porcentaje de asesorias y consultorias brindadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- “Registro de Asesorias y Consultorias”
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“REGISTRO DE ASESORIAS Y CONSULTORIAS”

7N
R Y

ESTA Dé DE ms

“REGISTRO DE ASESORIAS Y CONSULTORIAS”
FECHA DE

FECHADEL | ] . .
DOCTO. REFERENCIA | ENVIADO POR: | DIRIGIDO A: ASUNTO RECIBIDO TURNADO A:

() (2) @) ) () (6) )

®__
ELABORO
(NOMBRE Y FIRMA)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
“REGISTRO DE ASESORIAS Y CONSULTORIAS”

Objetivo: Llevar el registro y control de las solicitudes de asesorfas que ingresan a la Direccién Juridica, asi como del area
responsable de su atencion.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y posteriormente se obtiene una copia: el original se archiva en la
Direccién juridica y ia copia en el 4rea a la que se remite el asunto.

No.. __ CONCEFTO . DESCRIPCION
| Fecha del documento Anotar la fecha que contiene el documento recibido.
2 Referencia Sefalar el nimero de oficio del documento recibido.
3 Documento enviado por: Indicar los datos de quien envia el documento.
4 Documento dirigido a: Anotar el nombre a quien va dirigido el documento.
5 Asunto Sefalar el asunto del que se trata el documento recibido.
6 Fecha de recibido Indicar la fecha en que se recibe el documento.
7 Turnado a: Indicar a quién se le turna el documento.
8 ELABORO: Anotar el nombre completo y la firma del servidor publico que
requisito el formato.

PROCEDIMIENTO 4.2: Elaboracion, Validacion y Registro de Contratos, Convenios y Acuerdos
OBJETIVO:

Mejorar los mecanismos de apoyo y asesoria juridica a las unidades administrativas adscritas al Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social, mediante la elaboracion, validacion y registro de Contratos y Convenios.

ALCANCE:

. Aplica a las unidades adscritas al Instituto, asi como a los sectores publico, privado y social que intervengan en la
validacién y/o elaboraciéon de Contratos y Convenios.

REFERENCI!AS:

- Ley que crea ei Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal Denominado Instituto Mexiquense de la Vivienda
Social. Publicada en e! periddice oficial “Gaceta del Gobierno”, el 23 de septiembre de 2003.

- Cédigo Administrativo del Estado de Méxicc. Publicado en el periédico oficial “Gaceta dei Gobierno”, el 3 de diciembre
de 2001, y sus reformas.
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- Cédigo Civil del Estado de México. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 07 de junio de 2002, y sus
reformas.

- Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México. Publicado en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, ei 01
de julio de 2002, y sus reformas.

- Reglamento Interior del instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 13, fracciéon I, publicado en el periédico
oficial “Gaceta del Gobierno”, el 13 de diciembre de 2004.

- Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Publicado en el periédico oficial “Gaceta
del Gobierno”, el 16 de octubre de 2006.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién Juridica es la unidad administrativa responsable de recibir todas las peticiones y oficios de las 4reas
administrativas del Instituto referentes a la elaboracion, revision y validacién de contratos, convenios y acuerdos.

La secretaria debera:

. Llevar el registro y control de las solicitudes para la elaboracion y/o validacion de contratos y convenios.
. Resguardar y controlar el minutario de los acuses.

El Director Juridico debera:

. Revisar la informacion para la elaboracién de contratos, convenios y acuerdos.
. Aprobar y firmar en su caso, los contratos, convenios y acuerdos.

El Subdirector correspondiente debera:

° Analizar la informacién y solicitar al Departamento correspondiente prepare el proyecto de respuesta.
. Revisar el proyecto de respuesta y, en su caso, rubricarlo.
. Enviar al Director Juridico el contrato, convenio o acuerdo para su aprobacién y firma.

El Jefe del Departamento correspondiente debera:

° Analizar la informacion y elaborar los contratos, convenios o acuerdos apegandose a derecho.
. Elaborar oficio de respuesta anexando el contrato, convenio o acuerdo y enviarlo al Subdirector, debidamente rubricado.
DEFINICIONES:

Acuerdo: Acto juridico de caracter administrativo mediante el cual dos o mas entes publicos de la administracién publica
federal, estatal o municipal crean o modifican derechos y obligaciones con el propésito de satisfacer el interés social.

Contrato: Es un acto juridico bilateral que se constituye por el acuerdo de voluntades de dos o mas personas, en el cual se
crean o transmiten derechos y obligaciones, donde se producen ciertas consecuencias juridicas.

Convenio: Es el acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones.

Validez: Es la revision y aprobacion de alglin acto o hecho juridico, en este caso de los Contratos y Convenios.

Registro: Documento mediante el cual se lleva a cabo el control de los Contratos y Convenios que celebra el Organismo.
INSUMOS:

) Oficio de solicitud de elaboracion y/o validacién del convenio, contrato o acuerdo.

RESULTADOS:

. Elaboracién y registro de convenios, contratos y acuerdos.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Otorgamiento de Asesorias Juridicas.
o Atencion y Seguimiento a los Procesos de Rescisiones de Contratos Civiles.
POLITICAS:

- La validacién y/o elaboracién de los contratos, convenios y acuerdos aplicara para las unidades administrativas adscritas al
Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, asi como a los sectores publico, social y privado.

- Solo se hara la validacion y/o elaboracion de contratos, convenios y acuerdos a las unidades administrativas del Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social cuando lo soliciten mediante oficio dirigido al Director Juridico.

- Excepcionalmente, la validacion y/o elaboracion de contratos, convenios y acuerdos con instituciones publicas o privadas
se hara sin necesidad de oficio, cuando exista previo acuerdo con el Director General del Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social.

DESARROLLO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. ACTIVIDAD
PUESTO

! Unidad Administrativa Solicitante Elabora y envia oficio en original y copia solicitando elaboracién y/o validacién
de contrato, convenio o acuerdo, anexando en su caso, el proyecto a la
Direccién Juridica.

2 C. Secretaria del Director Juridico Recibe, sella la copia y devuelve, revisa, registra el oficio y turna a la
Direccién Juridica.

3 Unidad Administrativa Solicitante Recibe copia del oficio con el sello de recibido y espera respuesta.

Se conecta con la operacién numero 9.

4 Direccion Juridica Recibe el oficio y en su caso proyecto, se entera, lo revisa y turna a la
Subdireccion de Normatividad y Convenios, para el tramite correspondiente.

5 Subdireccion de Normatividad y Recibe, se entera, registra, revisa y turna el oficio al Departamento de

Convenios Contratos y Convenios para su validacién y/o elaboracién.
6 Departamento de Contratos y Recibe el oficio y en su caso proyecto, lo analiza y de ser procedente elabora
Convenios el proyecto de convenio, contrato o acuerdo, con base a las aclaraciones de
éste y lo remite a la Subdireccién de Normatividad y Convenios para su
revision y firma respectiva.
7 Subdireccion de Normatividad y Recibe el proyecto de convenio, contrato o acuerdo, para su revision y en su
Convenios caso firma respectiva y lo turna al Director Juridico.

8 Direccion Juridica Recibe el oficio y proyecto de contrato, convenio o acuerdo, lo revisa y en su
caso hace las observaciones, posteriormente lo firma y entrega a su secretaria
para que saque las copias correspondientes y lo remita al area solicitante
junto con el proyecto validado.

9 C. Secretaria del Director Juridico Recibe el oficio y contrato, convenio o acuerdo validado por el Director
Juridico, saca las copias correspondientes, entrega, archiva el acuse de recibo
en el minutario y abre el expediente respectivo para resguardar y registrar el
Contrato, Convenio o Acuerdo, cuando la unidad administrativa solicitante lo
devuelva ya firmado.

10 Unidad Administrativa Solicitante Recibe el oficio con el proyecto validado y procede a recabar las firmas, una

Direccion Juridica

vez firmado el Contrato, lo remite a la Direccion Juridica para su resguardo y
registro. Se continGa con el procedimiento de Seguimiento de Contratos y
Convenios.

Recibe el Contrato firmado y procede a su resguardo y registro.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO 4.2: Elaboracién, Validacién y Registro de Contratos, Convenios y Acuerdos

DIRECCION JURIDICA

MIUN’DAD SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
ADSOII\::ZSI;IR\AN‘I‘I—'E/A NORMATIVIDAD Y CONTRATOS Y
DIRECCION CONVENIOS CONVENIOS

SECRETARIA

ELABORA Y ENVIA OFICIO
EN ORIGINAL Y COPIA
SOLICITANDO
ELABORACION Y/O
VALIDACION DE
CONTRATO, CONVENIO
o ACUERDO,
ANEXANDO EN SU CASO,
EL PROYECTO A LA
DIRECCION JURIDICA.

_—

RECIBE, SELLA LA COPIA Y
DEVUELVE, REVISA,
REGISTRA EL OFICIO Y
TURNA A LA DIRECCION
JURIDICA.

® ~

RECIBE COPIA  DEL
OFICIO CON EL SELLO DE
RECIBIDO Y  ESPERA
RESPUESTA. SE CONECTA
CON LA OPERACION
NUMERO 9.

2

@

RECIBE EL OFICIO Y EN SU
CASO  PROYECTO, SE
ENTERA, LO REVISA Y
TURNA A LA
SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS, PARA EL
TRAMITE
CORRESPONDIENTE.

-9

RECIBE, ENTERA,
REGISTRA. REVISA Y
TURNA EL OFICIO AL
DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS Y
CONVENIOS PARA  SU
VALIDACION YO
ELABORACION.

- @

® =

RECIBE EL OFICIO Y
PROYECTO DE
CONTRATO. CONVENIO
O ACUERDO, LO REVISA

@ <

RECIBE EL OFICIO Y
CONTRATO, CONVENIO
O ACUERDO VALIDADO

POR EL DIRECTOR
JURIDICO,  SACA  LAS
COPIAS

CORRESPONDIENTES,

ENTREGA, ARCHIVA EL
ACUSE DE RECIBO EN EL
MINUTARIO Y ABRE EL
EXPEDIENTE RESPECTIVO
PARA RESGUARDAR Y
REGISTRAR EL
CONTRATO. CONVENIO
O ACUERDO, CUANDO

LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOUCITANTE LO

DEVUELVA YA FIRMADO.

Y EN SU CASO HACE LAS
OBSERVACIONES,

POSTERIORMENTE LO
FIRMA Y ENTREGA A SU
SECRETARIA PARA QUE
SAQUE  LAS  COPIAS
CORRESPONDIENTES Y
LO REMITA AL AREA

SOLICITANTE JUNTO
CON EL  PROYECTO
VALIDADO.

RECIBE EL PROYECTO DE
CONVENIO, CONTRATO
O ACUERDO, PARA SU
REVISION Y EN SU CASO
FIRMA RESPECTIVA Y LO
TURNA AL DIRECTOR
JURIDICO.

RECIBE EL OFICIO Y EN SU
CASO  PROYECTO, LO
ANALIZA Y DE SER
PROCEDENTE  ELABORA
EL PROYECTO DE
CONVENIO, CONTRATO
O ACUERDO. CON BASE
A LAS ACLARACIONES DE
ESTE Y LO REMITE A LA

SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS  PARA  SU
REVISION Y FIRMA
RESPECTIVA.
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UNIDAD DIRECCION JURIDICA SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
ADM'N'CSTRAT'VA NORMATIVIDAD Y CONTRATOS Y
SOLICITANTE SECRETARIA DIRECCION CONVENIOS CONVENIOS

@

RECIBE EL OFICIO CON EL
PROYECTO VALIDADO Y
PROCEDE A RECABAR LAS
FIRMAS, UNA VEZ
FIRMADO EL CONTRATO,

LO REMITE A LA
DIRECCION JURIDICA
PARA $SU RESGUARDO Y
REGISTRO. SE CONTINUA
CON EL PROCEDIMIENTO
DE SEGUIMIENTO DE

- ©

RECIBE EL CONTRATO
FIRMADO Y PROCEDE A
sU RESGUARDO Y
REGISTRO.

CONTRATOS Y T
CONVENIOS.
FIN
MEDICION:

NUmero de solicitudes de elaboracion y/o validaciéon de
contratos, convenios o acuerdos atendidas

Namero de solicitudes ingresadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

“Registro de Contratos, Convenios y/o Acuerdos Firmados”

X 100 = Porcentaje de contratos, convenios o acuerdos
elaborados y/o validados

“REGISTRO DE CONTRATOS, CONVENIOS Y/O ACUERDOS FIRMADOS”

(i

ESTADO DE MEXICO

/N
R Y,

fomves

“REGISTRO DE CONTRATOS, CONVEN!OS Y/O ACUERDOS FIRMADOS”

No. | CONTRATO, CONVENIO IMPORTE OBSERVACIONES
Y/O ACUERDO
() @) @) )
(5)___
ELABORO

(NOMBRE Y FIRMA)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
“REGISTRO DE CONTRATOS, CONVENIOS Y/O ACUERDOS FIRMADOS”

OBJETIVO: Establecer el mecanismo de control de los contrates, convenios y acuerdos, que soliciten los unidades
administrativas del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social o particulares.

DISTRIBUCION: El formato sera entregado a i{a unidad administrativa o particular que requiera la asesoria juridica, por la
Subdireccion de Normatividad y Convenios.

CONCEPTO e _DESCRIPCION
| No. T Anotar el nimero de Contrato o Convenio.
2 Contrato o Convenio Seialar si lo firmado es un Convenio, Contrato o Acuerdo.
3 importe Indicar el importe del Contrato, Convenio o Acuerdo.
4 Observaciones Sefalar las observaciones y datos importantes del Contrato, Convenio o Acuerdo.
5 Elaboré Anotar el nombre completo y la firma del servidor plblico que requisito el
formato.

PROCEDIMIENTO 4.3: Recepcion y Atencién a las Quejas Presentadas Ante la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México

OBJETIVO:

Agilizar ei proceso de suministro de informacion solicitada por la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, para
desvirtuar Ias imputaciones realizadas en contra de los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas del Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social.

ALCANCE:
. Aplica a los servidores pUblicos del Instituto Mexiquense de ia Vivienda Social.
REFERENCIAS:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 102, apartado “B”; publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, el 5 de febrero de 1917, y sus reformas.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Méxice. Articulo 16, publicada en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 17 de noviembre de 1917, y sus reformas.

- Ley que Crea la Comision de Derechos Humanos del Estadc de México. Articulos 1, 4 y 5, fracciones | y li, 30, fraccion
VII, 40 y 44, publicada en el periddico oficial “Gaceta dei Gobierno”, el 20 de octubre de 1992, y sus reformas.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Articulo 42, publicada en el periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, el | | de septiembre de 1990,

- Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Carécter Estatal Denominado Instituto Mexiquense de la Vivienda
Social. Publicada en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 23 de septiembre de 2003.

- Codigo Administrativo del Estado de México. Publicado en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, ei 13 de diciembre
de 2001, y sus reformas.

- Cédigo de Procedimientos Administrativos de! Estado de México. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 07 de febrero de 1997, y sus reformas.

- Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Publicado en el periédicc oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 13 de diciembre de 2004.

- Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Sociai. Fublicado en &! periodico oficial “Gaceta
del Gobierno”, el 16 de octubre de 2006.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién Juridica es la unidad administrativa encargada de recibir el oficic mediante el cual la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, solicita informe pormenorizado, documentacion y fundamentacion respecto de ics
actos y omisiones impugnados por los particulares.

La Secretaria del Director Juridico debera:

e  Recibir, registrar y turnar al Director Juridico el oficio y la queja respectiva.
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®  Verificar que se les dé respuesta oportuna.
e Archivar los oficios una vez que se rinda el informe a la Comisién de Derechos Humanos.

El Director Juridico debera:

e Recibir, analizar y turnar el oficio y queja a la Subdireccién de Normatividad y Convenios.
e  Solicitar, aprobar y firmar la informacion que le proporcionen las unidades administrativas para su envio a la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México.

El Subdirector de Normatividad y Convenios debera:

e Recibir, analizar y turnar el oficio y queja al Departamento de Estudios Normativos.
e  Solicitar, recibir y analizar la informacién que debera enviar a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México y
turnarla al Director Juridico para su firma.

El Jefe del Departamento de Estudios Normativos debera:

e  Recibir y analizar el oficio y la queja que remite la Comision de Derechos Humanos del Estado de México y solicitar la
informacién al rea administrativa del Instituto en la que consten los soportes documentales para preparar la respuesta.
¢ Preparar el informe y enviario al Subdirector de Normatividad y Convenios para su autorizacion.

Las Unidades Administrativas deberan:
e  Enviar la informacién solicitada por la Direccién Juridica acompafiada con el soporte documental.
DEFINICIONES:

Queja: Es la reclamacion que formula el gobernado cuando se ve afectado en sus derechos, por parte de las autoridades del
Estado.

INSUMOS:

e  Oficio enviado por la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, al cual se acompafia el escrito de queja y
demas elementos que aporta el actor.

RESULTADOS:

e Atencién de quejas e imputaciones que se hacen contra los Servidores Publicos del Instituto.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
e  Otorgamiento de Asesorias Juridicas.

POLITICAS:

—  Las quejas seran atendidas cuando en el oficio que remita la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, se
desprenda que se le atribuyen actos o hechos a servidores publicos del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, que
puedan ser conculcatorios de los derechos de los particulares.

DESARROLLO:
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
| Comision de Derechos Humanos Elabora oficio en original y copia, solicitando informacion referente a los actos
del Estado de México impugnados y lo envia a la Direcciéon Juridica del Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social.
2 C. Secretaria del Director Recibe, sella la copia, la devuelve, registra en el formato correspondiente el oficio
Juridico e informa al Director Juridico de la queja presentada por un particular ante la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
3 Direccién Juridica Se entera, analiza y turna el oficio de solicitud a fa Subdireccién de Normatividad
y Convenios para dar atencion y seguimiento al requerimiento formulado.
4 Subdireccion de Normatividad y ~ Recibe, analiza, registra y turna la solicitud de queja para su atencién y tramite

Convenios correspondiente al Departamento de Estudios Normativos.
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DESARROLLO:
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO
5 Departamento de Estudios

20

21

22

23

24

Normativos

Subdireccion de Normatividad y
Convenios
Subdireccion de Normatividad y
Convenios
Subdirecciéon de Normatividad y
Convenios

Direccion Juridica
Direccién Juridica

Direccion Juridica

Subdireccion de Normatividad y
Convenios

Unidad Administrativa
Correspondiente

C. Secretaria del Director
Juridico

Direccién Juridica

Subdireccion de Normatividad y
Convenios

Departamento de Estudios
Normativos

Subdirecciéon de Normatividad y
Convenios

Subdireccion de Normatividad y
Convenios

Subdireccién de Normatividad y
Convenios

Direccioén Juridica

Departamento de Estudios
Normativos

Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México
Departamento de Estudios
Normativos
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ACTIVIDAD

Recibe, analiza, registra, abre el expediente y procede a elaborar el oficio
solicitando a la unidad administrativa correspondiente, la informacién para rendir
el informe a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, prepara el
proyecto y lo turnar a la Subdireccién para su revision y rubrica respectiva.
Recibe el proyecto de oficio, revisa, y determina:

iTiene correcciones?

No, rubrica y lo remite al Director Juridico para su firma.

Si, realiza las anotaciones y lo devuelve al Departamento de Estudios Normativos
para que realice las correcciones sefialadas. Se conecta con la operacién niumero
5.

Recibe el oficio, lo revisa, y determina:

iTiene correcciones?

No, firma y lo devuelve a la Subdireccién de Normatividad y Convenios para
solicitar la informacion.

Si, realiza las observaciones y lo devuelve al Subdireccion de Normatividad y
Convenios para que realice las observaciones sefialadas. Se conecta con la
operaciéon numero 7.

Recibe el oficio firmado por la Direccion Juridica, y lo envia a la unidad
administrativa correspondiente para solicitar un informe de los hechos atribuidos
por el quejoso.

Recibe el oficio y remite por el mismo medio la informacién requerida a la
Direccién Juridica. Archiva el oficio.

Recibe el oficio con la informacién enviada por la unidad administrativa, registra y
lo turna al Director Juridico.

Recibe, revisa, analiza y turna a la Subdireccién de Normatividad y Convenios el
oficio y anexos que remite la Unidad Administrativa requerida.

Recibe la informacion requerida, la revisa, analiza y la turna al Departamento de
Estudios Normativos para que prepare el informe requerido por la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México.

Recibe la informacién, la revisa y elabora proyecto de respuesta y lo remite a la
Subdireccion de Normatividad y Convenios, para su revisién y aprobacién.

Recibe el proyecto, revisa y determina:

{Tiene correcciones?

Si, lo devuelve al Departamento de Estudios Normativos para que lo corrija. Se
conecta con la operacion nimero 20.

No, lo rabrica y lo turna al Director Juridico para su firma.

Recibe, revisa el informe, lo firma y lo remite al Departamento de Estudios
Normativos para su presentacion ante la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México.

Recibe el informe firmado por el Director Juridico y remite el original a la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Recibe original, acusa de recibo y continGia con el procedimiento instaurado con
motivo de la queja presentada por el particular.

Entrega las copias de conocimiento al Director General, a la unidad administrativa
a la que se le requirié la informacion y archiva el acuse de recibido en el
expediente, hasta en tanto se hace del conocimiento al Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social, por parte de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México, la resolucién o acuerdo dictado en el mismo.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO 4.3: Recepcién y Atencion a ias Quejas Presentadas Ante la Comisién de Derechos

Humanos del Estado de México

DIREGGION JURIDICA

COMISION DE
DERECHOS HUMANOS
DEL ESTADO DE
MEXICO

SECRETARIA

DIRECCION

SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CONVENIDS

DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS
NORMATIVOS

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

ELABORA OFICIO  EN
ORIGINAL Y  COPIA,
SOLICITANDO
INFORMACION
REFEREMTE A LOS ACTOS
IMPUGNADOS Y  LO
ENVIA A LA OIRECCION
JURIDICA DEL INSTITUTO
MEXIQUENSE DE LA
VIVIENDA SOCIAL.

@

RECIBE, SELLA LA COPIA,
LA DEVUELVE. REGISTRA
EN EL FORMATO
CORRESPONDIENTE EL
OFICIO E INFORMA AL
DIRECTOR JURIDICO DE
LA QUEJA PRESENTADA
POR UN PARTICULAR
ANTE LA COMISION DE
DERECHOS  HUMANOS
DEL ESTADO DE MEXICO.

- ©

SE ENTERA. ANALIZA Y
TURNA EL OFCIO DE
SOLICITUD A LA
SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS PARA DAR
ATENCION Y
SEGUIMIENTO AL
REQUERIMIENTO
FORMULADO.

@

RECIBE, ANALIZA,
REGISTRA Y TURNA LA
SOLICITUD DE QUEJA
PARA SU ATENCION Y

TRAMITE
CORRESPONDIENTE AL
DEPARTAMENTO DE

ESTUDIOS NORMATIVOS.

-

OR

RECIBE, ANALIZA,
REGISTRA,  ABRE  EL
EXPEDIENTE Y PROCEDE
A ELABORAR EL OFICIO
SOLICITANDO A LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE, LA
INFORMACION PARA
RENDIR EL INFORME A LA
COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO
DE MEXICO. PREPARA EL

RECIBE EL PROYECTO DE PROYECTO Y LO TURNAR

OFICIO, REVISA, Y A LA SUBDIRECCION

DETERMINA: PARA SU REVISION Y
RUBRICA RESPECTIVA.

No CTIENE St

ORRECCIONES?.

RUBRICA Y LO REMITE AL
DIRECTOR JURIDICO
PARA SU FIRMA.

@-

RECIBE EL OFICIO, Lol

REVISA, Y DETERMINA:

LTIENE
ORRECCIONES2

FIRMA Y LO DEVUELVE A
LA SUBDIRECCION DE

NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS PARA
SOLICITAR LA

INFORMACION

@4___

REALIZA LAS
ANOTACIONES Y LO
DEVUELVE AL
DEPARTAMENTO DE

ESTUDIOS NORMATIVOS
PARA QUE REALICE LAS
CORRECCIONES

SENALADAS. SE
CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 5.

REALIZA LAS
OBSERVACIONES Y LO
DEVUELVE AL
SUBDIRECCION OE
NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS PARA QUE
REALICE LAS
OBSERVACIONES

SENALADAS. SE
CONECTA  CON LA

OPERACION NUMERQ 7.
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COMISION DE
DERECHOS HUMANOS
DEL ESTADO DE
MEXICO

DIRECCION JURIDICA

SECRETARIA

DIRECCION

SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS

DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS
NORMATIVOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

@

RECIBE EL OFICIO
FIRMADD PDR LA

DIRECCION JURIDICA, Y
LD ENVIA A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE
PARA  SOLICITAR  EL
INFORME DE LOS
HECHOS ATRIBUIDOS
POR EL QUEJOSO.

- ©

RECIBE EL OFICIO Y
REMITE POR EL MISMO
MEDIO LA INFORMACION
REQUERIDA A LA
DOIRECCION  JURIDICA.
ARCHIVA EL OFICIO.

@ =

RECIBE EL OFICIO CON

LA INFORMACION
ENVIADA POR LA
UNIDAD

ADMINISTRATIVA,
REGISTRA Y LO TURNA
AL DIRECTOR JURIDICO.

- ®

RECIBE, REVISA. ANALIZA
Y TURNA A LA
SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS EL OFICIO Y
ANEXOS QUE REMITE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
REQUERIDA.

~©®

RECIBE LA INFORMACION
REQUERIDA, LA REVISA,
ANALIZA Y LA TURNA AL
DEPARTAMENTO DE

ESTUDIOS NORMATIVOS
PARA QUE PREPARE EL
INFORME  REQUERIDO
POR LA COMISION DE
DERECHOS  HUMANOS

DEL ESTADO DE MEXICO.

" @

‘#

RECIBE PROYECTO.
REVISA Y DETERMINA:

s1 NO

é
ORRECCIONES?.

Lo DEVUELVE AL
DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS NORMATIVOS
PARA QUE LO CORRIA.
SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 20.

4_

@<

LO RUBRICA Y LO TURNA
AL DIRECTOR JURIDICO
PARA SU FIRMA.

RECIBE, REVISA EL
INFORME, LO FIRMA Y LO
REMITE AL
OEPARTAMENTO DE

ESTUDIOS NORMATIVOS
PARA SU PRESENTACION
ANTE LA COMISION DE
DERECHOS ~ HUMANOS
DEL ESTADO DE MEXICD.

RECIBE LA
INFORMACION, LA
REVISA Y  ELABORA
PROYECTO DE

RESPUESTA Y LO REMITE
A LA SUBDIRECCION DE

NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS, PARA SU
REVISION Y

APROBACION.

- @

@

RECIBE ORIGINAL, ACUSA
DE RECIBO Y CONTINUA

RECIBE  EL  INFORME
FIRMADO POR EL
DIRECTOR JURIDICO Y

REMITE EL ORIGINAL A LA
COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO
DE MEXICO.

CON EL PROCEDIMIENTO
INSTAURADO CON

MOTIVO DE LA QUEA
PRESENTADA POR  EL
PARTICULAR.

ARCHIVA EL ACUSE DE
RECIBO EN EL
EXPEDIENTE, HASTA EN
TANTO SE HACE DEL
CONOCIMIENTO DE LA
COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO
DE MEXICO, LA
RESOLUCION o
ACUERDO DICTADO EN
EL MISMO.

T

Pagina 37




Pagina 38 GACETA 13 de agosto de 2012
MEDICION:
Numero de solicitudes de informacién atendidas X 100 = Porcentaje de solicitudes de informacion
Nuamero de solicitudes de informacion presentadas atendidas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- “Registro de Quejas”.

“REGISTRO DE QUEJAS”

“REGISTRO DE QUEJAS”

No. FECHA DE NUMERO DE NOMBRE DEL QUEJOSO ASUNTO ESTADO
RECEPCION EXPEDIENTE PROCESAL
() @) 3) (@) ) (6)
@
ELABORO

(NOMBRE Y FIRMA)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
“REGISTRO DE QUEJAS”

OBJETIVO: Implementar mecanismos de control que permitan establecer que la actuacién de los servidores publicos adscritos
al Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, ante los particulares se realice con estricto apego a las disposiciones legales
aplicables.

DISTRIBUCION: El formato sera entregado a la unidad Administrativa que requiera la atencion de quejas, por la Subdireccién
de Normatividad y Convenios.

No. CONCEPTO _ DESCRIPCION
[ No. Anotar el nliimero consecutivo.
2 Fecha de recepcién Anotar la fecha en que se recibe la solicitud de informacion.
3 Nimero de expediente Sefialar el niimero de expediente.
4 Nombre del quejoso Anotar el nombre del quejoso.
5 Asunto Mencionar el asunto del que se trata el documento recibido.
6 Estado procesal Sefialar el estado procesal del asunto.
7 Elaboro: Anotar el nombre completo y la firma del servidor publico que requisito
el formato.

PROCEDIMIENTO 4.4: Recepcion y Atencion a las Demandas Laborales
OBJETIVO:

Llevar a cabo los actos juridicos tendientes a la defensa de los intereses del Instituto, compareciendo ante la autoridad laboral del
Estado de México, para dar contestacién a las prestaciones que demanden los servidores publicos adscritos al Instituto.
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ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos que laboran en el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 123. publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
5 de febrero de 1917, y sus reformas.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Publicada en el periodico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 23 de octubre de 1998, y sus reformas.

Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal Denominado Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social. Publicada en el peri¢dico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 23 de septiembre de 2003.

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Publicado en el periodico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el |3 de diciembre de 2004, y sus reformas.

Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Publicado en el periédico oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 16 de octubre de 2006. ‘

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Publicado en el
periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 25 de abril de 201 I.

RESPONSABILIDADES:

La Direccidn Juridica es la unidad administrativa responsable de recibir las demandas iaborales que son promovidas por
los trabajadores en ejercicio de los derechos que le confiere la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios y la Ley Federal de Trabajo de aplicacion supletoria, asi como otras disposiciones de caracter legal y turnarlas a la
Subdireccion de Normatividad y Convenios.

El Director Juridico debera:

Recibir la demanda y anexos, revisarla, analizarla y turnarla a la Subdireccién de Normatividad y Convenios.
Instruir la forma de dar contestacion a la demanda.
Firmar o instruir al servidor publico que debera firmar la contestacion de la demanda y vigilar su pronta resolucion.

El Subdirector de Normatividad y Convenios debera:

Recibir, revisar, registrar y analizar la demanda laboral y anexos, y turnarla al Departamento de Estudios Normativos
para su contestacion.

Revisar y validar con su rubrica el proyecto de contestacion de la demanda laboral.

Dar seguimiento al procedimiento laboral.

Recibir y revisar el laudo que en su caso, se emita.

Realizar los tramites necesarios cuando el laudo sea condenatorio para que se cumplimente en su totalidad.

El Jefe del Departamento de Estudios Normativos debera:

Recibir, revisar, registrar y analizar la demanda y solicitar la informacion necesaria a la unidad administrativa para
elaborar la contestacion.

Elaborar el proyecto de contestacion, excepciones y defensas y presentarlo ante el 6rgano jurisdiccional.

Asistir a la audiencia de conciliacion, demanda, excepciones y ofrecimiento de pruebas.

Comparecer a la conciliacién, ratificar su escrito de contestacién de demanda y excepciones y ofrecer las pruebas.
Presentar las pruebas que sean aplicables al caso concreto, en beneficio del Instituto.

Comparecer a las audiencias a desahogar las pruebas ofrecidas por las partes en el juicio.

Formular alegatos en el momento procesal oportuno.

Verificar que se emita el laudo.

Notificar el laudo y en su caso, preparar la demanda del juicio de amparo.

Solicitar a la Direccién de Administracion y Finanzas del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, la liberacion de los
recursos para cubrir las prestaciones a que se condend al Organismo, cuando el laudo sea condenatorio,

La Secretaria del Director Juridico debera:
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. Recibir, registrar y turnar fa demanda al Director Juridico.
. Llevar el seguimiento al juicio respectivo hasta su conclusion.

DEFINICIONES:
Demanda Laboral: Es el acto a través del cual un servidor publico acude ante una autoridad en materia laboral reclamando
derechos que le confiere la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y la Ley Federal del Trabajo, en

contra del Instituto Mexiguense de la Vivienda Social.

Laudo: Es la resolucion emitida por los representantes del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje o Juntas de Conciliacion y
Arbitraje, a través del cual deciden la procedencia o improcedencia de las prestaciones reclamadas por el actor.

Pruebas: Medios de conveccién que utilizan las partes para acreditar los hechos constitutivos de su accién y las prestaciones
que se deducen.

INSUMOS:

. Notificacion de la Demanda Laboral a la Direccion Juridica.
RESULTADOS:

. Demanda atendida.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Atencién y Seguimiento a ios Procesos de Rescisiones de Contratos Civiles.
. Atencion a las Indagatorias y a las Causas Penales Ante las Instancias Jurisdiccionales.
POLITICAS:

- Solo se atenderan las demandas laborales presentadas por los servidores publicos del Instituto, quie estén debidamente
formuladas y cuya presentacion ante las autoridades laborales, no excedan de un plazo de 30 dias posteriores al
supuesto despido injustificado.

DESARROLLO:
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
! Tribunal Estatal de Conciliacién y Emplaza al Instituto, entregandole copia de demanda laboral, acuerdo de
Arbitraje radicacién y anexos.

2 C. Secretaria del Director Juridico Recibe demanda, acuerdo de radicacion y anexos correspondientes, registra la
demanda en el Libro de Registros y remite al Director juridico para su
conocimiento Y atencion.

3 Direccion Juridica Recibe, revisa, analiza y turna a la Subdireccién de Normatividad y Convenios para
su atencién y seguimiento.

4 Subdireccién de Normatividad y ~ Recibe, revisa la demanda, fa analiza y la remite al Departamento de Estudios

Convenios Normativos para que prepare contestacion.

5 Departamento de Estudios Recibe, analiza la demanda, registra y elabora oficio en el que solicita informacién
Normativos a las areas administrativas del Instituto para preparar la contestacion y lo envia a la

Direccién Juridica para la firma del titular.

6 Direccién juridica Recibe, revisa, firma y remite a las unidades administrativas involucradas

7 Unidades Administrativas Recibe el oficio, se entera y prepara la informacion para enviarla directamente al
Involucradas Jefe del Departamento de Estudios Normativos.

8 Departamento de Estudios Recibe la informacion, la analiza y determina:
Normativos :Es correctal

9 Departamento de Estudios No, gira de nuevo oficio para solicitar dicha informacion. Se conecta con la

Nermativos operacién nimero 5.
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DESARROLLO:
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO
10 Departamento de Estudios
Normativos
Il Subdireccién de Normatividad y
Convenios
12 Subdireccién de Normatividad y
Convenios
I3 Subdireccion de Normatividad y
Convenios
14  Direccidn Juridica
I5 Direccién Juridica
t6  Subdireccion de Normatividad y
Convenios
17  Direccién Juridica
I8  Subdireccién de Normatividad y
Convenios
19 Jefe del Departamento de
Estudios Normativos
20  Tribunal Estatal de Conciliacién y
Arbitraje
2} Tribunal Estatal de Conciliacién y
Arbitraje
22 Tribunal Estatal de Conciliacion y
Arbitraje
23 Actuario
24 Unidades Administrativas
Involucradas
25  C. Secretaria del Director Juridico
26  Direccion Juridica
27  Subdireccion de Normatividad y
Convenios
28  Departamento de Estudios
Normativos
29  Departamento de Estudios
Normativos
30  Departamento de Estudios
Normativos
31 Direccidn Juridica

ACTIVIDAD

Si, elaborar el proyecto de contestacién de la demanda y fa remite al Subdirector
de Normatividad y Convenios para su revisién.

Recibe, revisa, analiza el proyecto y determina:

¢Es correcto?

No, realiza observaciones y lo devuelve para su correccién. Se conecta con la
operacién nimero 10.

Si, rubrica y remite ai Director Juridico para su revisién y firma adjuntindole fa
demanda.

Recibe el proyecto, lo revisa y determina:

;Tiene correcciones!

Si, hace las observaciones pertinentes y devuelve al Subdirector de Normatividad
y Convenios para que las corrija.

Recibe el proyecto de contestacién con las observaciones y remite al Jefe del
Departamento de Estudios Normativos para que corrija, y la integre con sus
anexos. Se conecta con la operacién nimero 10.

No, lo autoriza y lo remite a la Subdirecciéon de Normatividad y Convenios para
continuar con el ¢trantite.

Recibe y lo remite al jefe de Departamento de Estudios Normativos, para su
presentacion ante el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de
México.

Recibe el escrito de contestacion ya validado, io firma e integra los anexos y
presenta ante la autoridad en materia laboral que le emplazo a juicio.

Recibe, analiza, admite o desecha las pruebas ofrecidas por el actor y demandado;
sefalando fecha para el desahogo de las que se admitan.

Desahoga pruebas, se formulan sus alegatos y el Tribunal Estatai de Conciliacion y
Arbitraje declara cerrada ia instruccién.

Emite faudo decidiendo sobre todas ilas prestaciones que reciama el actor y las
excepciones y daiensas que hizo valer la demandada; una vez firmado lo turna al
Actuario para que notifique al servidor publico (actor} y ai Instituto (demandado).
Se entera y notifica a las partes.

Se entera de la resolticion y espera instruccién por parte dei instituto.

Recibe notificacién, registra y turna al Direcior Juiidico para su conocimiento y
atencion. )

Recibe, analiza y turia ai Subdirector de Normatividad y Convenios.

Recibe, analiza y turna al jefe del Departaments de Estudios Normativos para su
atencion y seguimiento.

Recibe, registra, analiza se enterz del laudo y determina:

Es favorable?

{, espera el términc de quince dias habiles para conocer si fa parte actora
interpone el juicio de amparo, de o hacerlo termina el procedimiento y archiva el
expediente como asunto concluide.
No, si el laudo es condenatorio al Instituto, prepara ia demandz de amparo
directo, sefialando ios conceptos de violuciones en que incurre e Tribunal Estatal
de Conciliacion y Arbitraje al momento de emitir ¢l laudo, realiza los tramites
ante la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto Mexiguense de iz
Vivienda Social. para que se liberen fos recursos para dar gumpl.mlento al faudo y
realiza convenio de pago o de cumplimiente de laudo, seglin sea el caso, con ia
parte actora. Informia a ia Direccion juridica con los documentos soporte.

Se entera y da por concluido el tramite.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO 4.4: Recepciéon y Atencién a las Demandas Laborales

DIRECCION JURIDICA

SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO

TRIBUNAL ESTATAL DE UNIDADES
CONCILIACION Y ADMINISTRATIVAS NORMATIVIDAD Y DE ESTUDIOS
ARBITRAJE SECRETARIA DIRECCION CONVENIOS NORMATIVOS

EMPLAZA AL INSTITUTO,
ENTREGANDOLE COPIA

DE OEMANDA LABORAL.
ACUERDO DE
RADICACION Y ANEXOS.

- @

RECIBE DEMANDA,
ACUERDO DE
RADICACION Y ANEXOS
CORRESPONDIENTES,

REGISTRA LA DEMANDA
EN EL LIBRO DE
REGISTROS Y REMITE AL

DIRECTOR JURIDICO
PARA Su
CONOCIMIENTO Y

ATENCION.

~Q

RECIBE, REVISA, ANALIZA
Y TURNA A LA

SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS  PARA  SU
ATENCION Y
SEGUIMIENTO.

-©

RECIBE,  REVISA LA
DEMANDA. LA ANALIZA'Y
LA REMITE AL
DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS NORMATIVOS
PARA  QUE  PREPARE
CONTESTACION,

RECIBE, ANALIZA LA
DEMANDA, REGISTRA Y
ELABORA OFICIO EN EL
QUE SOLICITA

@ -

@A

RECIBE EL OFICIO. SE
ENTERA Y PREPARA LA
INFORMACION PARA
REMITIRLA

DIRECTAMENTE AL JEFE
DEL DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS NORMATIVOS.

RECIBE, REVISA, FIRMA Y
REMITE A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
INVOLUCRADAS.

INFORMACION A LAS
AREAS ADMINISTRATIVAS
DEL INSTITUTO  PARA
PREPARAR LA
CONTESTACION Y LO
ENVIA A LA DIRECCION
JURIDICA PARA LA FIRMA
DEL TITULAR.

"

RECIBE LA
INFORMACION.
ANALIZA Y DETERMINA:

NO st

(ES CORRECTA?

D

GIRA DE NUEVO OFICIO
PARA SOLICITAR DICHA
INFORMACION. SE
CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 5.

4__

ELABORAR EL PROYECTO
DE CONTESTACION DE
LA DEMANDA Y LA

©

RECIBE, REVISA. ANALIZA
EL PROYECTO Y
DETERMINA:

[

NO st

LES CORRECTO?

@

REALIZA OBSERVACIONES
Y LO DEVUELVE PARA SU
CORRECCION. SE
CONECTA  CON LA
OPERACION NUMERO (0.

& -

REMITE AL SUBDIRECTOR
DE NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS PARA  SU
REVISION
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TRIBUNAL ESTATAL DE
CONCILIACION Y
ARBITRAJE

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION JURIDICA

SECRETARIA

DIRECCION

SUBDIRECCION DE
NCRMATIVIDAD Y
CONVENIOS

DEPARTAMENTO
DE ESTUDIOS
NORMATIVOS

@

RUBRICA Y REMITE AL
DIRECTOR JURIDICO

|REC!BE EL PROYECTO, LO

REVISA Y DETERMINA:

st NO
TIENE

CORRECCIONES!

@

PARA SU REVISION Y
FIRMA  ADJUNTANDOLE
LA DEMANDA.

HACE LAS
OBSERVACIONES

PERTINENTES Y
DEVUELVE AL
SUBDIRECTOR DE
NORMATIVIDAD Y

CONVENIOS PARA QUE
LAS CORRIJA.

@<__.

LO AUTORIZA Y LO

REMITE A LA
SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS PARA

CONTINUAR  CON  EL

RECIBE EL PROYECTO DE
CONTESTACION CON
LAS OBSERVACIONES Y
REMITE AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS NORMATIVOS
PARA QUE CORRIJA, Y LA
INTEGRE ~CON  SUS
ANEXOS. SE CONECTA
CON LA OPERACION
NUMERO 10.

TRAMITE.

—®

RECIBE Y LO REMITE AL
JEFE DE DEPARTAMENTO
DE ESTUDIOS
NORMATIVOS. PARA SU

PRESENTACION ANTE EL
TRIBUNAL ESTATAL DE
CONCILIACION Y
ARBITRAJE DEL ESTADO
DE MEXICO.

TRIBUNAL ESTATAL DE
CONCILIACION Y
ARBITRAJE

ACTUARIO

DIRECCION JURIDICA

SECRETARIA

DIRECCION

SURDIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS

DEPARTAMENTO
DE ESTUDIOS
NORMATIVOS

Y

RECIBE, ANALIZA, ADMITE
© DESECHA LAS PRUEBAS
OFRECIDAS  POR EL
ACTOR Y DEMANDADO:
SENIALANDO FECHA
PARA EL DESAHOGO DE
LAS QUE SE ADMITAN.

'
®

DESAHOGA PRUEBAS, SE
FORMULAN SUS
ALEGATOS Y EL
TRIBUNAL ESTATAL DE
CONCILIACION
ARBITRAJE

CERRADA

INSTRUC CION.

Y
DECLARA
LA

!
@

EMITE LAUDO
DECIDIENDO SOBRE
TODAS LAS
PRESTACIONES QUE

RECLAMA EL ACTOR Y
LAS  EXCEPCIONES Y
DEFENSAS QUE HIZO
VALER LA DEMANDADA:
UNA VEZ FIRMADO LO
TURNA AL ACTUARIO
PARA QUE NOTIFIQUE AL
SERVIDOR PUBLICO
(ACTOR) ¥ AL INSTITUTO
(DEMANDADO).

RECIBE EL ESCRITO DE
CONTESTACION YA
VALIDADO. LO FIRMA E
INTEGRA LOS ANEXOS Y
PRESENTA  ANTE LA
AUTORIDAD EN MATERIA
LABORAL QUE LE
EMPLAZO A JUICIO.
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UNIDADES DIRECCION JURIDICA SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO
ACTUARIO NORMATIVIDAD Y DE ESTUDIOS

ADMINISTRATIVAS

SECRETARIA

DIRECCION

CONVENIOS

NORMATIVOS

Y
®

SE ENTERA Y NOTIFICA A
LAS PARTES. |

SE ENTERA DE LA
RESOLUCION Y ESPERA
INSTRUCCION POR
PARTE DEL INSTITUTO.

)2

- ®

RECIBE NOTIFICACION.
REGISTRA Y TURNA AL
DIRECTOR JURIDICO
PARA sU
CONOCIMIENTO Y
ATENCION.

~ ®

RECIBE, ANALIZA Y
TURNA AL SUBDIRECTOR
DE NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS.

-~ @

RECIBE.  ANALIZA Y
TURNA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS NORMATIVOS
PARA SU ATENCION Y
SEGUIMIENTO.

-®

RECIBE,

REGISTRA,

ANALIZA SE ENTERA DEL
LAUDO Y DETERMINA:

NO
{ES FAVORABLE? >

ESPERA EL TERMINO DE
QUINCE DIAS HABILES
PARA CONOCER SI LA
PARTE ACTORA
INTERPONE EL JUICIO OE
AMPARO, DE NO
HACERLO TERMINA EL
PROCEDIMIENTO Y
ARCHIVA EL EXPEDIENTE
comMOo ASUNTO
CONCLUIDO.

Y
®

S EL  LAUDO  ES
CONDENATORIO

PREPARA LA DEMANDA
DE AMPARO DIRECTO,
SENALANDO LOS
CONCEPTOS DE
VIOLACIONES EN QUE
iNCURRE EL TRIBUNAL
ESTATAL DE
CONCILACION Y
ARBITRAJE AL MOMENTO
DE EMITR EL LAUDO,
REALIZA LOS TRAMITES
ANTE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL
INSTITUTO  MEXIQUENSE
DE LA VIVIENDA SOCIAL,
PARA QUE SE LIBEREN
LOS RECURSOS  PARA

@ -

SE ENTERA Y DA POR
CONCLUIDO EL TRAMITE.

L

Cm )

DAR CUMPLIMIENTO AL
LAUDO Y  REALIZA
CONVENIO DE PAGC O
DE CUMPLIMIENTO DE
LAUDO, SEGUN SEA EL
CASO. CON LA PARTE
ACTORA. INFORMA A LA
DIRECCION JURIDICA
CON LOS DOCUMENTOS
SOPORTE.

MEDICION:

Demandas laborales notificadas

Demandas iaborales atendidas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

<

“Registro de Asuntns Laborales”.

X 106G = Porcentaje de laudos y/o convenios emitidos
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“REGISTRO DE ASUNTOS LABORALES”

1

“REGISTRO DE ASUNTOS LABORALES”

ACTOR AUTORIDAD DEMANDADO ESTADO PROCESAL
JURISDICCIONAL
() @ @) )
(5)__
ELABORO

(NOMBRE Y FIRMA)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
“REGISTRO DE ASUNTOS LABORALES”

OBJETIVO: implementar mecanismos de control que permitan garantizar los derechos laborales de los servidores publicos

adscritos al Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

DISTRIBUCION: E! formato sera entregado a la unidad Administrativa que lleve a cabo el tramite, por la Subdireccion de

Normatividad y Convenios.

_No. __CONCEPTO | =~~~ DESCRIPCK =
! Actor Sefialar el nombre completo del actor.
2 Autoridad jurisdiccional Indicar quién es la autoridad judicial.
3 Demandado Anotar el nombre completo del demandado.
4 Estado procesal Indicar brevemente el estado procesal que guarda.
5 Elaboroé Anotar el nombre completo y la firma del servidor ptblico que requisito
' el formato.

PROCEDIMIENTO 4.5: Atencién y Seguimiento a los Procesos Contencioso Administrativos

OBJETIVO:

Comparecer ante los Tribunales de lo Contencioso y Organos Jurisdiccionales en los que se ventilen los procedimientos

contenciosos-administrativos que afecten el patrimonio e intereses del Instituto.

ALCANCE:

. Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion Juridica del Instituto Mexiquense de !a Vivienda Social que se

encargan de realizar y atender los procesos contenciosos administrativos.

REFERENCIAS:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 8, 14, 16, 103 y 107, publicada en el Diario Oficial de la

Federacién, el 05 de febrero de 1917, y sus reformas.

- Ley de Amparo. Articulos 1, 3, 5, 116, 158,163, 166 y 167, publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 10 de enero

de 1936, y sus reformas.

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 4 de agosto de 1994, y

sus reformas.
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- Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México. Articulo 45, publicada en el periédico oficial “Gaceta
del Gobierno”, el 13 de diciembre de 2004, y sus reformas.

- Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal Denominado Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social. Publicada en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 23 de septiembre de 2003.

- Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Quinto y Décimo Tercero, publicado en el periédico oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 13 de diciembre de 2001, y sus reformas.

- Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado en el periédico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 7 de febrero de 1997, y sus reformas.

- Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 13 de diciembre de 2004.

- Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Publicado en el periédico oficial “Gaceta
del Gobierno™”, el 16 de octubre de 2006.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion Juridica es la unidad administrativa responsable de recibir las notificaciones de demandas de juicios
contencioso administrativo instauradas en contra de los servidores plblicos adscritos a las unidades administrativas del Instituto
y turnarlas a la Subdireccion de Asuntos Juridicos.

El Director Juridico debera:

. Recibir copia del acuerdo de radicacién y demanda, analizarla y turnarla al Subdirector de Normatividad y Convenios o
de Asuntos Juridicos.

. Revisar y firmar el oficio para solicitar a la unidad administrativa respectiva, los antecedentes con que se cuenta para
sustentar la legalidad del acto impugnado.

. Recibir notificaciones y dar instrucciones para su seguimiento.

. Estar al pendiente del tramite del juicio hasta su conclusion.

El Subdirector de Normatividad y Convenios de Asuntos Juridicos, debera:

. Recibir, analizar el instructivo y demanda, y remitir al |efe del Departamento de Estudios Normativos o de lo
Contencioso Administrativo.

. Validar el oficio a través del cual se solicitan los antecedentes necesarios a las areas involucradas.

. Recibir los antecedentes requeridos a la unidad administrativa respectiva.

. Analizar la contestacién de demanda y hacer las observaciones pertinentes.

. Revisar que la contestacion que se haya hecho contenga las correcciones y validarla.

. Recibir la notificacién de la sentencia emitida por la Sala Regional del Tribunal de lo Contencioso Administrativo y
realizar lo conducente.

. En su caso, analizar el proyecto del recurso de revisiobn o contestacion de agravios y realizar las observaciones
correspondientes.

. Recibir la notificacién de la sentencia emitida por |a Sala Superior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo.

o En su caso, instruir al Jefe de Departamento de Estudios Normativos o de lo Contencioso, para que se elabore el escrito
de apersonamiento a juicio de amparo como tercero interesado.

. Recibir la notificacion de la sentencia emitida por el Tribunal Colegiado de Circuito y remitirlo al area correspondiente.

. Revisar el estado procesal de los asuntos contenciosos e informar al Director Juridico.

El Jefe del Departamento de Estudios Normativos o de lo Contencioso debera:

. Recibir, registrar la demanda y abrir expediente, asi como agendar la fecha de la audiencia de juicio.

. Analizar la demanda y elaborar oficio solicitando al area correspondiente remitan a la Direccién Juridica los antecedentes
con que se cuenten respecto al acto que sefiala el actor como impugnado.

. Recibir y revisar la informacion remitida por la unidad administrativa y preparar proyecto de contestacién de demanda.

. Solicitar el visto bueno al Subdirector de Normatividad y Convenios o de Asuntos Juridicos y, en su caso, realizar las
correcciones pertinentes.

. Presentar contestacién de demanda y ofrecer pruebas.

. Comparecer a la audiencia de juicio donde se ratifica el escrito de contestacion de demanda y las pruebas ofrecidas,

asimismo, se desahogan las pruebas ofrecidas por las partes en dicha audiencia y formular por escrito o en forma verbal
los alegatos que corresponden a la parte demandada.

. Recibir la notificacion de la sentencia de primera instancia, analizarla; y en caso de ser necesario, elaborar el proyecto de
recurso de revisioén o, en su defecto, contestacion de los agravios y turnar al Subdirector para su revisién y visto bueno.
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. En caso de ser necesario, elaborar escrito de apersonamiento al juicio de amparo como tercero interesado.
. Recibir la notificacién de la sentencia emitida por el Tribunal Colegiado de Circuito e informar al Subdirector de

Normatividad y Convenios o de Asuntos Juridicos.

La Secretaria del Director Juridico debera:

. Recibir y registrar la demanda instaurada en contra de los servidores publicos de las unidades administrativas del
Instituto Mexiquense de la Vivienda Social y turnaria al Director Juridico para su conocimiento y atencidn.

. Recibir y registrar la informacion remitida por las areas administrativas correspondientes.

. Recibir y registrar la notificacién de la sentencia emitida por la Sala Regional del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo y remitirla al Director Juridico.

. Recibir y registrar la notificacion de la sentencia emmda por la Sala Superior del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo y remitirla al Director Juridico.

. Registrar y archivar los informes del estado procesal de los asuntos contenciosos.

Las unidades administrativas involucradas deberan:
. Preparar y remitir la informacion solicitada al Director Juridico para la contestacion de la demanda.

DEFINICIONES:

Proceso: La serie de actos procesales que realiza el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de México, con la
finalidad de verificar que los actos de autoridad cumplan con las formalidades esenciales que se requieren y que estan apegados a
derecho, sin violar derechos de particulares.

Procedimiento: Es el cause formal de Ia serie de actos en que se concreta la actuacién administrativa para la realizacion de un
fin. Su finalidad es la emision de un acto administrativo.

Contencioso: Es la contienda procesal entre dos partes, con intereses contrarios que someten su decisién ante una autoridad
jurisdiccional para que resuelve sobre la legalidad o ilegalidad del acto.

Administracion: Es un proceso que consiste en las actividades de planeacidn, organizacion, direccion y control para alcanzar
los objetivos establecidos utilizando para ellos recursos econémicos, humanos, materiales y técnicos a través de herramientas y
técnicas sistematizadas.

Contencioso administrativo: Se designa la jurisdiccion de que gozan ciertos drganos del estado para conocer de las
controversias juridicas que surgen con motivo de la aplicacion y ejecucion de las leyes administrativas; el proceso relativo a dicha
jurisdiccion, o sea el que tiene lugar para decidir dichas controversias.

Demanda: Es el acto procesal por el cual una persona, que se constituye por el mismo en parte actora o demandante, inicia el
ejercicio de la accion y formula su pretension ante el 6rgano jurisdiccional.

Audiencia de juicio: Etapa del juicio administrativo donde se desahogaran las pruebas que fueron ofrecidas por las partes
dentro de sus escritos de demanda y contestacion de demanda; asimismo, Ilevara a cabo la fase de alegatos y una vez analizadas
las pruebas ofrecidas por las partes, se pasara a vista del magistrado para que dicte sentencia.

Medios de Pruebas: Son los instrumentos con los cuales se pretende lograr el cercioramiento del juzgador sobre los hechos
objeto de pruebas.

Sentencia: Es la resolucién que emite el juzgador sobre el litigio sometido a su conocimiento y mediante el cual normaimente
pone término al proceso.

Recursos: Son los medios de impugnacién que se plantean y se resueiven dentro del mismo proceso.

INSUMOS:

. Demandas interpuestas por particulares en contra de los servidores publicos de las unidades administrativas del
Instituto.

. Requerimientos jurisdiccionales.

. Diligencias procesales y sentencias.

RESULTADOS:

. Sentencia favorable donde se absuelva a los servidores publicos de las unidades administrativas del Instituto de las

pretensiones reclamadas por el actor.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Atencién a las Indagatorias y a las Causas Penales ante las Instancias Jurisdiccionales.
. Atencién a los Procesos de Rescisiones de Contratos Civiles.
POLITICAS:

- La Direccién Juridica Gnicamente atendera las demandas interpuestas por particulares en contra de los servidores
publicos de las unidades administrativas del Instituto.

DESARROLLO:
No UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
: PUESTO
| Tribunal de lo Contencioso Emplaza al Instituto, enviandole a la Direccion Juridica el oficio original, copias
Administrativo del acuerdo de radicacién y demanda.

2 C. Secretaria del Director Juridico  Recibe, registra en el libro y turna al Director Juridico el instructivo y la
demanda, para su conocimiento y tramite respectivo.

3 Direccién Juridica Recibe, analiza e instruye a su Secretaria para que turne al Subdirector de
Normatividad y Convenios o de Asuntos juridicos dichos documentos para que
se le dé tramite.

4 C. Secretaria del Director Juridico Recibe y turna a la Subdireccién de Normatividad y Convenios o de Asuntos
Juridicos, a través de lista de turnos.

5 Subdireccion de Normatividad y Recibe, analiza, registra y turna a través de iista al Departamento de Estudios

Convenios o de Asuntos Juridicos Normativos o de lo Contencioso para su atencion.
6 Departamento de Estudios Recibe, analiza, registra, abre expediente, agenda audiencia y prepara oficio
Normativos o de lo Contencioso solicitando a las 4reas respectivas informacién para preparar contestacion.
7 Areas Administrativas Respectivas Reciben oficio, analizan, registran y envian la informaciéon solicitada a la
Direccion Juridica, para que a través del Departamento de Estudios Normativos
o de lo Contencioso realicen el tramite.
8 Departamento de Estudios recibe y prepara contestacién, adjunta instructivo y demanda; y envia a la
Normativos o de lo Contencioso Subdireccion de Normatividad y Convenios o de Asuntos Juridicos.

9 Subdireccion de Normatividad y Recibe, revisa, realiza y determina:
Convenios o de Asuntos Juridicos  ;Tiene correcciones!

10 Subdireccion de Normatividad y Si, realiza observaciones y la devuelve al Departamento de Estudios Normativos
Convenios o de Asuntos Juridicos o de lo Contencioso para que realice las correcciones.

L Departamento de Estudios Recibe, revisa, realiza las correcciones de la contestacion de demanda y la
Normativos o de lo Contencioso remite a la Subdireccién de Normatividad y Convenios o de Asuntos Juridicos.

se conecta con la operacion nimero 5.

12 Subdireccién de Normatividad y No, revisa y turna al Director Juridico para que lo analice y en su caso, realice
Convenios o de Asuntos Juridicos.  las observaciones pertinentes.

13 Direccién Juridica Recibe, revisa, y determina:
iTiene observaciones!

14 Direccién Juridica Si, devuelve a la Subdireccién de Normatividad y Convenios o de Asuntos
Juridicos para que realice las observaciones. Se conecta con la operacion
nimero |3.

15 Direccion Juridica No, firma y devuelve a la Subdireccion de Normatividad y Convenios o de
Asuntos Juridicos para que se continué con el tramite.

16 Subdireccién de Normatividad y Recibe y entrega los documentos al Jefe del Departamento de Estudios

Convenios o de Asuntos Juridicos. Normatjvos o de lo Contencioso para que presente la demanda y pruebas
necesarias.

17 Departamento de Estudios Recibe la contestacién de demanda, anexa las pruebas y la presenta ante la Sala

Normativos o de lo Contencioso Regional del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de México.

'8 Tribunal de lo Contencioso Emite acuerdo en el que admite la contestacion de demanda, tiene por

Administrativo enunciadas las pruebas y se reserva su admision hasta ia audiencia de ley.
19 Departamento de Estudios Comparece a la audiencia de ley, ratifica el escrito de demanda en fa que hace
Normativos o de lo Contencioso valer las causales de improcedencia del juicio, y desahoga las pruebas ofrecidas
por la parte demandada. En esa misma audiencia, formula por escrito o en
forma verbali los alegatos.
20 Tribunal de lo Contencioso Una vez que las partes formulan sus alegatos, !a Sala Regional emite la

Administrativo

resolucion en la que valora todas las pruebas que obren en autos del
expediente e informa a la Direccién Juridica.
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DESARROLLO:

No.
21

22

23

24

25

26

27

28
29

30

31

32

33
34

35

36

37

38

39

40

41
42

43

44

45

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
C. Secretaria del Director Juridico

Direccién |uridica

Subdireccién de Normatividad y
Convenios o de Asuntos Juridicos
Departamento de Estudios
Normativos o de lo Contencioso

Subdireccién de Normatividad y
Convenios o de Asuntos Juridicos

Jefe del Departamento de Estudios
Normativos o de lo Contencioso

Subdirector de Normatividad y
Convenios o de Asuntos Juridicos

Direccion Juridica

Subdirector de Normatividad y
Convenios o de Asuntos |uridicos

Departamento de Estudios
Normativos o de io Contencioso.
Tribunal de lo Contencioso
Administrativc

C. Secretaria del Director Juridico

Direccion Juridica

Subdirecciéon de Normatividad y
Convenios o de Asuntos Juridicos
Departamento de Estudios
Normativos o de lo Contencioso
Departamento de Estudios
Normativos o de lo Contencioso
Departamento de Estudios
Normativos o de lo Contencioso
Subdireccion de Normatividad y
Convenios o de Asuntos Juridicos

Departamento de Estudios
Normativos o de lo Contencioso
Subdireccién de Normatividad y
Convenios o de Asuntos Juridicos
Direccién Juridica

Subdireccion de Normatividad y
Convenios o de Asuntos Juridicos

Departamento de Estudios
Normativos o de lo Contencioso
Tribunal Colegiado de Circuito
Correspondiente

C. Secretaria del Director Juridico

ACTIVIDAD

Recibe, registra y turna la notificacion de la sentencia al Director Juridico, para
su conocimiento y atencion.

Recibe, revisa y turna la sentencia al Subdirector de Normatividad y Convenios
o de Asuntos Juridicos dandole indicaciones de lo que se debe hacer.

Recibe, revisa y envia a! Jefe del Departamento dandole instrucciones para que
prepare el recurso de revisién o contestacién de agravios.

Recibe, revisa, prepara recurso de revisién o contestacion de recurso, segin
sea el caso, y remite a la Subdireccién de Normatividad y Convenios o de
Asuntos Juridicos, para su revision.

Recibe, analiza, realiza las correcciones al escrito de interposicion del recurso
de revision o al de contestacién de agravios, segin sea el caso y turna al Jefe del
Departamento de Estudios Normativos o de lo Contencioso. A

Recibe el escrito que contiene el recurso de revision o de contestacion de
agravios, segln sea el caso, revisa, realiza las correcciones y lo remite al
Subdirector.

Recibe ei escrito que contiene el recurso de revision o de contestaciéon de
agravios, segun sea el caso, revisa las correcciones, y remite al Director Juridico
para su firma.

Recibe el proyecto del recurso de revisién o contestacién de agravios, revisa,
firma y devueive a la Subdiraccidn.

Recibe ei escrito del recurso de revision o contestacion de agravios y remite al
Departamento de Estudios Normativos o de lo Contencioso para seguir con el
tramite.

Recibe el escrito del recurso de revision o contestacién de agravios validado y
io presenta a la Sala Superior correspondiente.

Emite acuerdo de admision del recurso o de apersonamiento segun sea el caso,
emite resolucién declarando procedentes los agravios que hace valer el
recurrente o improcedertas y notifica la resolucién a las partes.

Recibe ia notificacion de fa resolucién emitida por ia Sala Superior del Tribunal
de io Contencioso Administrativo, la registra y entrega al Director Juridico,
para su conocimiento y atencion.

Recibe ia notificacién y resolucidn, la revisa y turna al Subdirector para el
tramite correspondiente.

Recibe la resolucion, iz revisa y remite al Jefe del Departamento de Estudios
Normativos o de lo Contencioso.

Recibe, analiza sentencia y determina:

{Es favorable?

Si, espera a que transcurra el plazo de 15 dias habiles para ver si no interpone
el amparo la paite actora.

No, promueve zmparc, realiza el escritc de apersonamientc como tercero
interesado y lo remite a la Subdireccién.

Recibe e escrito de aperscnamiento, lo revisa, en su caso, hace observaciones
y devuelve al Depaitamente de Estudios Normativos o de lo Contencioso, para
que realice dichas correcciones.

Recibe el escrito de apersonamiento, lo revisa, realiza correcciones y devuelve
al Subdirector.

Recibe el escrito de apersonamiento, revisa y envia al Director Juridico para su
autorizacion.

Recibe el escrito de apersonamierto. lo revisa, firma y devuelve a fa
Subdireccién.

Recibe el escrito de apersonamiento y lo remite al Departamento de Estudios
Normativos o de io Contencioso para presentarlo ante el Tribuna! Colegiado
de Circuito.

Recibe el escrito de apersonamiento y lo presenta ante el Tribunal Colegiade
de Circuito.

Radican el amparo directo y previos los tramites de ley emiten sentencia,
misma que es notificada al quejoso, tercero perjudicado, autoridad responsable
y Ministerio Publico.

Recibe notificacién de sentencia, registra y remite al Director Juridico, para su
conocimiento y atencién.
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46 Direccion Juridica Recibe la notificacién y sentencia, analiza y la turna al Subdirector, para el
tramite correspondiente.
47 Subdireccién de Normatividad y Recibe la notificacién y sentencia, analiza y la remite al Jefe del Departamento
Convenios o de Asuntos juridicos de Estudios Normativos o de lo Contencioso.
48 Departamento de Estudios Recibe sentencia e informa al area administrativa correspondiente el sentido de
Normativos o de lo Contencioso la misma y archiva el expediente como asunto concluido.
DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO 4.5: Atencién y Seguimiento a los Procesos Contencioso Administrativos

TRIBUNAL DE LO DIRECCION JURIDICA

CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO SECRETARIA DIRECCION

INICIO

EMPLAZA AL INSTITUTO,
ENVIANDOLE A LA
DIRECCION JURIOICA EL _

OFICIO ORIGINAL, > @
COPIAS DEL ACUEROO
DE  RADICACION Y RECIBE. REGISTRA EN EL

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS DEPARTAMENTO

OEMANDA. LIBRO Y TURNA AL
OIRECTOR JURIOICO  EL
INSTRUCTIVO Y LA > @
OEMANDA, PARA  SU
CONOCIMIENTO Y RECIBE, ANALIZA E
TRAMITE RESPECTIVO. INSTRUYE A su

SECRETARIA PARA QUE
TURNE AL SUBDIRECTOR

- DE NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS O  DE
ASUNTOS  JURIDICOS
RECIBE Y TURNA A LA| | IpjcHOS  DOCUMENTOS
SUBDIRECCION Of| | |papa QUE SE LE DE
NORMATIVIDAO | | |YRAsTE
CONVENIOS O O
ASUNTOS JURIDICOS. A
TRAVES DE LUSTA DE > @
TURNOS.
RECIBE. ANALIZA,
REGISTRA Y TURNA A
TRAVES DE LISTA AL
DEPARTAMENTO OF >
ESTUDIOS NORMATIVOS
O OE LO CONTENCIOSO
AREAS PARA 5U ATENCION, RECIBE, ANALIZA,
ADMINISTRATIVAS REGISTRA. ABRE
EXPEDIENTE,  AGENDA
AUOIENCIA Y PREPARA
@ - OFICIO SOLICITANDO A
LAS AREAS RESPECTIVAS
RECIBEN OFICIO. INFORMACION  PARA
ANALIZAN. REGISTRAN Y PREPARAR
ENVIAN LA CONTESTACION.

INFORMACION

SOLICITAOA A LA

OIRECCION  JURIDICA, -

PARA QUE A TRAVES OEL

DEPARTAMENTO DE

ESTUOIOS NORMATIVOS RECIBE Y ~ PREPARA

O OE LO CONTENCIOSO CONTESTACION,
AOJUNTA  INSTRUCTIVO

REALICEN EL TRAMITE. !

Y OEMANDA: Y ENVIA A
LA SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAO Y
CONVENIOS O  OE
ASUNTOS JURIDICOS.

@4__~_____]

RECIBE, REVISA. ANALIZA
Y DETERMINA:

!
©
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ADMINISTRATIVO SECRETARIA DIRECCION

(TIENE
CORRECCIONES?

REALIZA OBSERVACIONES
Y LA DEVUELVE AL

DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS NORMATIVOS
O DE LO CONTENCIOSO
PARA QUE REALICE LAS
CORRECCIONES.

@
REVISA Y TURNA AL
DIRECTOR JURIDICO

RECIBE,
DETERMINA:

REVISA, Y

(TIENE
OBSERVACIONES?

DEVUELVE A LA
SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS O  DE
ASUNTOS JURIDICOS
PARA QUE REALICE LAS
OBSERVACIONES. SE
CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 13.

)z

@4__

FIRMA Y DEVUELVE A LA

PARA QUE LO ANALICE Y
EN SU CASO, REALICE LAS
OBSERVACIONES
PERTINENTES.

SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS O  DE
ASUNTOS JURIDICOS

PARA QUE SE CONTINUE
CON EL TRAMITE.

RECIBE Y ENTREGA LOS
DOCUMENTOS AL JEFE

—©

RECIBE, REVISA, REALIZA
LAS CORRECCIONES DE
LA CONTESTACION DE
DEMANDA Y LA REMITE A
LA SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS O  DE
ASUNTOS JURIDICOS. SE
CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 5.

DEL DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS NORMATIVOS
O DE LO CONTENCIOSO
PARA QUE PRESENTE LA
DEMANDA Y PRUEBAS
NECESARIAS.

RECIBE LA

CONTESTACION DE
DEMANDA, ANEXA LAS
PRUEBAS Y LA PRESENTA
ANTE LA SALA REGIONAL
DEL TRIBUNAL DE LO
CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO
ESTADO DE MEXICO.

DEL
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TRIBUNAL DE LO DIRECCION JURIDICA

CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

DIRECCION

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO

®

EMITE ACUERDO EN EL
QUE ADMITE LA

CONTESTACION DE
DEMANDA, TIENE POR
ENUNCIADAS LAS

PRUEBAS Y SE RESERVA SU
ADMISION  HASTA LA
AUDIENCIA DE LEY.

=

EMITE LA RESOLUCION
EN LA QUE VALORA
TODAS LAS PRUEBAS QUE
OBREN EN AUTOS DEL
EXPEDIENTE E INFORMA
A LA DIRECCION
JURIDICA.

-©

RECIBE, REGISTRA Y
TURNA LA
NOTIFICACION DE LA
SENTENCIA AL DIRECTOR

JURIDICO, PARA SU
CONOCIMIENTO Y
ATENCION.

RECIBE, REVISA Y TURNA
LA SENTENCIA AL

SUBDIRECTOR DE
NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS O DE
ASUNTOS JURIDICOS
DANDOLE

INDICACIONES DE LO

QUE SE DEBE HACER.

-©

COMPARECE A LA
AUDIENCIA DE  LEY,
RATIFICA EL ESCRITO DE
DEMANDA EN LA QUE
HACE VALER LAS
CAUSALES DE
IMPROCEDENCIA DEL
JUICIO, Y DESAHOGA LAS
PRUEBAS OFRECIDAS POR
tA PARTE DEMANDADA.
EN ESA MISMA
AUDIENCIA, FORMULA
POR ESCRITO O EN
FORMA  VERBAL LOS
ALEGATOS.

(28)

RECIBE. REVISA Y ENVIA

AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DANDOLE
INSTRUCCIONES ~ PARA

QUE PREPARE EL
RECURSO DE REVISION O

RECIBE, REVISA, PREPARA
RECURSO DE REVISION O

CONTESTACION DE CONTESTACION DE
AGRAVIOS. RECURSO, SEGUN SEA EL
CASO, Y REMITE A LA
< SUBDIRECCION DE
@ B NORMATIVIDAD Y
CONVENIOS O  DE
RECIBE, ANALIZALE ACUNTOS JURIDICOS,
o LAS| 1 | pARA SU REVISION
CORRECCIONES AL '
ESCRITO DE
INTERPOSICION DEL

RECURSO DE REVISION O
AL DE CONTESTACION
DE AGRAVIOS, SEGUN
SEA EL CASO Y TURNA AL
JEFE DEL

DEPARTAMENTO.

" ®

RECIBE EL ESCRITO QUE
CONTIENE EL RECURSO
DE REVISION O DE
CONTESTACION DE
AGRAVIOS, SEGUN SEA EL

@ <«

S__j#}

RECIBE EL PROYECTO DEL
RECURSO DE REVISION O
CONTESTACION DE
AGRAVIOS, REVISA, FIRMA
Y DEVUELVE A LA
SUBDIRECCION.

RECIBE EL ESCRITO QUE
CONTIENE EL RECURSO
DE  REVISION O DE
CONTESTACION DE
AGRAV}OS, SEGUN SEA EL
CASO, REVISA LAS
CORRECCIONES, Y
REMITE AL DIRECTOR
JURIDICO PARA SU FIRMA.

CASO, REVISA. REALIZA
LAS CORRECCIONES Y LO
REMITE AL SUBDIRECTOR.

—
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CONTENCIOSO SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

DIRECCION

ASUNTOS JURIDICOS

Y

RECIBE EL ESCRITO DEL
RECURSO DE REVISION O

CONTESTACION DE
AGRAVIOS Y REMITE AL
DEPARTAMENTO DE

ESTUDIOS NORMATIVOS
Q DE LO CONTENCIOSO
PARA SEGUIR CON EL
TRAMITE.

- @

@ -

EMITE ACUERDO DE
ADMISION DEL RECURSO
O DE APERSONAMIENTO
SEGUN SEA EL CASO,

EMITE RESOLUCION
DECLARANDO

PROCEDENTES LOS
AGRAVIOS QUE HACE
VALER EL RECURRENTE O
IMPROCEDENTES Y
NOTIFICA LA

RESOLUCION A LAS
PARTES.

- @

RECIBE LA
NOTIFICACION DE LA
RESOLUCION  EMITIDA

POR LA SALA SUPERIOR
DEL TRIBUNAL DE LO

CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO, LA
REGISTRA Y ENTREGA AL
DIRECTOR JURIDICO.
PARA SU
CONOCIMIENTO Y
ATENCION.

-®

RECIBE LA
NOTIFICACION Y
RESOLUCION, LA REVISA
Y TURNA AL

SUBDIRECTOR PARA  EL
TRAMITE
CORRESPONDIENTE

RECIBE EL ESCRITO DEL
RECURSO DE REVISION O
CONTESTACION DE
AGRAVIOS VALIDADO Y
LO PRESENTA A LA SALA
SUPERIOR
CORRESPONDIENTE.

RECIBE LA RESOLUCION,
LA REVISA Y REMITE AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE ESTUDIOS
NORMATIVOS O DE LO
CONTENCIOSO.

RECIBE, ANALIZA
SENTENCIA Y
DETERMINA:

{ES FAVORABLE?

ESPERA A QUE
TRANSCURRA DEL PLAZO
DE 15 DIAS HABILES PARA
VER SI NO INTERPONE EL
AMPARO LA  PARTE

ACTORA.
Y
Q-

@ <

RECIBE EL ESCRITO DE
APERSONAMIENTO, LO
REVISA, EN SU CASO,
HACE OBSERVACIONES Y
DEVUELVE AL
DEPARTAMENTO, PARA
QUE REALICE DICHAS
CORRECCIONES.

PROMUEVE AMPARO.
REALIZA EL ESCRITO DE
APERSONAMIENTO

CcOoMO TERCERO
INTERESADO Y LO
REMITE A LA

SUBDIRECCION.

- ©
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TRIBUNAL DE LO
CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION JURIDICA

SECRETARIA DIRECCION

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO

N

@ =

RECIBE EL ESCRITO DE
APERSONAMIENTO, LO
REVISA, FIRMA Y

RECIBE EL ESCRITO DE
APERSONAMIENTO,

REVISA Y ENVIA AL
DIRECTOR JURIDICO
PARA sU
AUTORIZACION.

RECIBE EL ESCRITO DE
APERSONAMIENTO,  LO,

REVISA, REALIZA
CORRECCIONES Y
DEVUELVE AL

SUBDIRECTOR.

DEVUELVE A LA
SUBDIRECCION.

RECIBE EL ESCRITO DE
APERSONAMIENTO Y LO
REMITE Al

DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS NORMATIVOS

- ®

© DE LO CONTENCIOSO RECIBE EL ESCRITO DE
APERSONAMIENTO Y LO
PARA PRESENTARLO
PRESENTA  ANTE  EL
ANTE EL  TRIBUNAL
TRIBUNAL  COLEGIADO
COLEGIADO DE DE CIRCUITO
CIRCUITO. J
RADICAN EL AMPARO
DIRECTO Y PREVIOS LOS
TRAMITES DE LEY EMITEN
SENTENCIA, MISMA QUE »
ES NOTIFICADA AL
QUEJOSO, TERCERO RECIBE  NOTIFICACION
PERJUDICADO, DE SENTENCIA, REGISTRA >
AUTORIDAD Y REMITE AL DIRECTOR
RESPONSABLE Y JURIDICO,  PARA  SU RECIBE LA
MINISTERIO PUBLICO. CONOCIMIENTO Y NOTIFICACION Y >
ATENCION. SENTENCIA, ANALIZA Y
LA TURNA AL
RECIBE LA
P, .
iﬁiﬂﬁiﬁo"' ARA ELl | | NOTIFICACION Y -
SENTENCIA, ANALIZA Y
CORRESPONDIENTE. LA REMITE AL JEFE DEL

DEPARTAMENTO.

RECIBE SENTENCIA E
INFORMA AL
ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE  EL
SENTIDO DE LA MISMA Y
ARCHIVA El. EXPEDIENTE
COMO ASUNTO
CONCLUIDO.

AREA

L

Ce )

MEDICION:

Namero de Procesos Contenciosos
Administrativos Atendidos

Nimero de Procesos Contenciosos

Administrativos Notificados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

“Registro de Asuntos Contenciosos”.

X 100 = Porcentaje de sentencias emitidas




13 de agosto de 2012 CASEIA __ Pagina 55

“REGISTRO DE ASUNTOS CONTENCIOSOS”

“REGISTRO DE ASUNTOS CONTENCIOSOS”

No. | FOLIO R’;g:l:sg‘{f'; ACTOR | DEMANDADO Cll:‘:\g;:_‘\ EXPEDIENTE | JUZGADO DESARROLLO | MUNICIPIO | CONCEPTO PRggEoS.AL
ml @ G) ) ) ) @ ®) ©) (10) D) (12)
(13)

ELABORO

(NOMBRE Y FIRMA)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
“REGISTRO DE ASUNTOS CONTENCIOSOS”

OBJETIVO: Implementar mecanismos de control que permitan garantizar los derechos de los ciudadanos ante la actuacién de
los servidores publicos adscritos al Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

DISTRIBUCION: El formato sera entregado a la unidad administrativa que realice el tramite por la Subdireccion de
Normatividad y Convenios o de Asuntos Juridicos.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

! No. Anotar el nimero consecutivo.

2 Folio Sefialar el nimero de folio interno.

3 Nombre del responsable Anotar el nombre del responsable del asunto.

4 Actor Escribir el nombre del actor (persona que demanda).

5 Demandado Escribir el nombre del demandado.

6 Cuantia inicial Indicar la cuantia inicial.

7 Expediente Sefialar la naturaleza.

8 Juzgado Sefialar el nimero de expediente del juzgado.

9 Desarrollo Mencionar a qué juzgado pertenece.

0 Municipio Describir brevemente el desarrollo del procedimiento.

I Concepto Indicar el municipio al que pertenece el asunto.

12 Edo. Procesal Mencionar cuél es el estado procesal del asunto.

13 Elaboré Anotar el nombre completo y firma del servidor publico que
requisito el formato.

PROCEDIMIENTO 4.6: Atencion y Seguimiento a los Procesos de Rescisiones de Contratos Civiles
CBJETIVO:

Demandar ante los Juzgados Civiles de Cuantia Menor y de Primera Instancia del Tribunal Superior de Justicia del Estado de
México, la rescision de los contratos de compraventa no cumplidos por particulares con el Instituto.

ALCANCE:

. Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion Juridica del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social que se
encargan de realizar y atender los procesos de rescisiones de contratos civiles, con la finalidad de garantizar los derechos
patrimoniales del organismo.
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REFERENCIAS:

—  Codigo Civil del Estado de México. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 7 de junio de 2002, y sus
reformas. i

—  Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el |
de julio de 2002, y sus reformas.

—  Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México. Articulos 125, 128 y 134, publicada en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 8 de septiembre de 1995, y sus reformas.

—  Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal Denominado Instituto Mexiquense de la Vivienda
Social. Publicada en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 23 de septiembre de 2003.

—  Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”,
el I3 de diciembre de 2004.

—  Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Publicado en el periédico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 16 de octubre de 2006.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién Juridica es la unidad administrativa responsable de iniciar las acciones civiles correspondientes en defensa
de los intereses patrimoniales del organismo, ante los Juzgados Civiles de Cuantia Menor y de Primera Instancia del Tribunal
Superior de Justicia del Estado de México.

La Direccion de Administracién y Finanzas debera:

. Elaborar oficio dirigido al Director Juridico, en el cual se solicita proceda a la rescision de ios contratos celebrados con
particulares en virtud del incumplimiento de pago sobre los mismos, anexando los originales de los contratos.

El Director Juridico debera:

. Recibir y analizar el oficio de peticion de la Direccion de Administracién y Finanzas, mediante la cual remite los originales
de los contratos privados de compraventa respecto de las personas que han dejado de realizar los pagos estipulados.

. Remitir la informacién al Subdirector de Asuntos Juridicos para que se proceda a la elaboracién de las demandas de
rescisién de contrato.

. Autorizar los oficios que someta a su consideracion el Subdirector de Asuntos Juridicos relacionados con los tramites de

los juicios de rescision de contrato.
La Secretaria del Director Juridico debera:

° Recibir, registrar en el libro y entregar al Director Juridico la peticion u oficio, asi como los documentos originales de los
contratos que envia la Direccion de Administracion y Finanzas, mediante la cual remite la lista de personas que celebraron
contrato privado de compraventa con el Instituto y que han dejado de realizar los pagos estipulados por lo que solicita se
proceda a la rescisién judicial de los contratos, recuperando con ello los inmuebles.

. Entregar la peticidn y anexos a la Subdireccion de Asuntos Juridicos para su tramitacion respectiva.

. Recibir la notificacién de la resolucion.

El Subdirector de Asuntos Juridicos debera:

. Analizar la peticion y anexos que envia la Direccién de Administracion y Finanzas, y los remite al Jefe del Departamento
de Asuntos Civiles.

L Validar el oficio a través del cual se le requiere informacién a la Direccion de Administracion y Finanzas o a alguna otra
unidad administrativa del instituto.

. Revisar el proyecto de demanda de rescision de contrato y, en su caso, realiza las observaciones pertinentes y/o
adecuacion del mismo y lo remite al Director para su autorizacién correspondiente.

. Revisar y ordenar las adecuaciones que, en su caso, procedan de las promociones elaboradas por el Departamento de
Asuntos Civiles, relacionados con los juicios de rescisién de contrato.

. Vigilar el seguimiento de los juicios de rescision de contrato a través de los informes mensuales que le son enviados por el
Departamento de Asuntos Civiles.

. Solicitar informe al Jefe del Departamento de Asuntos Civiles sobre el estado procesal que guardan los juicios de rescision
de contrato.

. Recibir la notificacion de la sentencia.

. Dar seguimiento al juicio hasta su total conclusion.

El Jefe del Departamento de Asuntos Civiles debera:
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. Recibir y analizar la peticion que envia la Direccién de Administracion y Finanzas, y elaborar el proyecto de demanda en
coordinacion con el auxiliar juridico, o en su caso, solicitar los documentos necesarios.

. Entregar al Subdirector de Asuntos Juridicos el proyecto de demanda o el oficio para solicitar documentos.

. Presentar la demanda y anexos ante el Juzgado Civil competente.

. Asistir en compafiia del notificador del Juzgado Civil al emplazamiento del demandado.

. Vigilar que el demandado de contestacién a la demanda y en su caso, solicitar copia de la misma.

. Asistir a la audiencia de conciliacion y depuracién procesal.

. Elaborar el escrito de ofrecimiento de pruebas.

. Elaborar todas y cada una de las promociones que se deriven de la tramitacion de la demanda de rescisién de contrato.

. Asistir al desahogo de las pruebas ofrecidas por el actor y demandado.

. Elaborar el escrito de alegatos y presentarlo al Juzgado.

U Revisar y estar atento a la resoluciéon que emita el Juzgado.

. Informar al Subdirector de Asuntos Juridicos sobre el resultado obtenido en la sentencia.

. Solicitar por escrito cause ejecutoria la sentencia dictada en el juicio de rescision de contrato, siempre y cuando la parte
demandada no se haya inconformado con el resultado de la sentencia, en caso contrario y si el inmueble se encuentra
fuera de la jurisdiccion del Juzgado.

. Emitir la sentencia en contra de los intereses del Instituto, interponer el recurso de apelacion, en el que se expresen los
agravios y remitirlo al Subdirector.

. Formular la demanda de amparo y remitirla al Subdirector.

. Promover para pedir cause ejecutoria la resolucién.

. Solicitar al Juzgado se lleve a cabo la ejecucién la sentencia.

. Elaborar el oficio que deber4 firmar el Director Juridico, dirigido a la Direccion de Promocion y Fomento a la Vivienda,
informandole que se ha obtenido sentencia favorable respecto de la recuperacion de un inmueble y para lo cual se le
solicita informe si la accidn a ejecutar sera de recuperacion o lanzamiento.

. Obtener de la Direccién de Promocién y Fomento a la Vivienda la respuesta en el sentido de indicar la accion a realizar
una vez que se ha obtenido sentencia favorable.

. Promover, en su caso, la utilizacion de las medidas de apremio, a efecto de que el demandado y vencido en juicio entregue
el inmueble sobre el cual ya se ha rescindido el contrato de compraventa.

. Informar al Subdirector de Asuntos Juridicos respecto de la recuperacion del inmueble.

° Elaborar el oficio que debera firmar el Director Juridico, mediante el cual se pone a disposicion de la Direcciéon de
Promocion y Fomento a la Vivienda del Instituto el inmueble recuperado.

. Entregar el Informe mensual al Subdirector de Asuntos juridicos sobre el avance actual de cada uno de los juicios de
rescision de los contratos asignados.

DEFINICIONES:

Boletin Judicial: Organo Informativo del Poder judicial del Estado de México, en donde se publican los acuerdos emitidos por
cada uno de los Juzgados Civiles de Primera Instancia en el Estado.

Emplazamiento: Acto mediante el cual a una persona se le concede la posibilidad de comparecer en el Juzgado durante un
plazo inaplazable que se le sefiala, para defender sus derechos.

Exhorto: Es el medio de comunicacion procesal entre autoridades judicial de la misma jerarquia que debe de emitirse cuando
alguna diligencia tenga que realizarse en lugar distinto al del juicio; al que lo emite recibe de el nombre de exhortante y el que lo
recibe exhortada.

Demanda: Se define como el acto procesal de parte demandante que solicitando una tutela juridica, inicia el proceso judicial,
determinando el deber del juez de dictar sentencia.

Contestacion de demanda: Es el acto procesal a través del cual el demandado da contestacién y opone sus excepciones y
defensas respecto de una demanda.

Reconvencién: Reclamacion formulada por el demandado contra el demandante al tiempo de contestar la demanda que se
acumula a ésta para discutirse conjuntamente y resolverse en la misma sentencia.

Promocién: Actividad dirigida a promover; es decir, a iniciar o incoar un proceso y proseguirlo hasta su conclusién.
Sentencia: Resolucion judicial que pone fin a un proceso o juicio en una instancia o en un recurso.

INSUMOS:

. Solicitud de rescisiéon del contrato de compraventa.
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RESULTADOS:
. Obtencion de sentencia de rescisién de contrato favorable al Instituto.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Atencién a las Indagatorias y a las Causas Penales ante las Instancias jurisdiccionales.

POLITICAS:

DESARROLLO:

No.
|

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

Direccién de Administracién y

Finanzas

C. Secretaria del Director Juridico

Direccion Juridica

Subdireccion de Asuntos Juridicos

Departamento de Asuntos Civiles

Subdireccién de Asuntos Juridicos
Departamento de Asuntos Civiles

Juzgado Civil
Departamento de Asuntos Civiles

Juzgado Civil

Departamento de Asuntos Civiles.

Departamento de Asuntos Civiles.
Departamento de Asuntos Civiles.

Juzgado Civil

Departamento de Asuntos Civiles

luzgado Ciwii

Subdireccién de Asuntos Juridicos

Departamentzz de Asuntos Civiies

Departamento de Asuntos Civiles

Unicamente se atenderan las demandas interpuestas por el organismo en contra de los adquirentes del lote, mismos que
han incumplido con sus obligaciones de pago contraidas.

ACTIVIDAD

Entrega oficio a la Direccion Juridica, en el que solicita se proceda a la rescision
de los contratos celebrados con particulares por incumplimiento de pago.
Recibe, registra y entrega a la Direccién Juridica, para su conocimiento y
atencion.

Recibe, analiza y remite a la Subdireccion de Asuntos juridicos para dar el
seguimiento correspondiente.

Recibe, analiza y remite al Jefe dei Departamento de Asuntos Civiles para
iniciar juicic civil de rescisidon de contrato. El oficio de solicitud lo archiva
provisionaimente.

Recibe, analiza y elabora el proyecto de demanda, o en su caso elabora oficio
requiriendo la informacién faltante y remite a la Subdireccién de Asuntos
Juridicos para su revisién.

Revisa el proyecto de demanda u oficio, segiin sea el caso, hace observaciones
y remite al Departamento de Asuntos Civiles.

Recibe, analiza, realiza correcciones y firma la demanda y anexos. Presenta
demanda al Juzgado Civil competente.

Admite la demanda y/o previene al actor para que aclare o corrija la misma.

En caso de encontrarse ei domicilio del demandado fuera de la jurisdiccién del
Juzgado, encarga, recoge y presenta al Juez el exhorto para emplazamiento.

El juez exhortado dicta acuerdo de admisién y lleva a cabo el emplazamiento al
demandado.

El juez que radico el juicio, recibe contestacién de demanda, emite el acuerdo
respectivo y sefiala fecha de audiencia conciliatoria

Comparece a la audiencia de conciliacién y depuracidn procesal:

iHay conciliacion?

S, se da por terminado el juicio.

No, se resuelven las excepciones procesales y de cosa juzgada y se abre juicio
a prueba.

Elabora escrite de ofrecimiento de pruebas y lo presenta ai Juzgado Civil.

Abre cuadernillo de pruebas para cada una de las partes, admitiendo o
desechando las mismas. Se sefialard dia y hora para el desahogo de las pruebas
que fueron admitidas y se notifica a las partes de su admision.

Recibe la notificacién de la admisién de pruebas y comparece al desahogo de
las mismas en 'a fechas sefialadas por el Juzgado Civil. Una vez desahogadas las
pruebas, se elabora escrito de alegatos para presentario al Juzgado Civil.

Dicta sentencia y ordena notificar al actor y demandado.

Recibe la notificacién de la sentencia, se entera, analiza y remite al
Departamento de Asuntos Civiles para el tramite respectivo.

Recibe la notificacién, analiza la resolucién y determina:

iEs a favor del Instituto?

Si, espwra a que transcurra el plazo para ver si la parte demandada no
interocne recurso de apelacién.
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DESARROLLO:

No

20

2i

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31
32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

UNIDAD ADMINISTRATIVA
| PUESTO

Departamento de Asuntos Civiles

Subdireccion de Asuntos juridicos

Departamento de Asuntos Civiles
Juzgado Civil

Sala Civil del Tribunal Superior de
Justicia del Estado de México

Departamento de Asuntos Civiles

Departamento de Asuntos Civiles

Departamento de Asuntos Civiles
Subdireccion de Asuntos Juridicos
Departamento de Asuntos Civiies
Tribunal Colegiado en Materia Civil

Departamento de Asuntos Civiles
Tribunal Colegiado en Materia Civil

Departamento de Asuntos Civiles
Subdireccion de Asuntos Juridicos
Direccién Juridica

Departamento de Asuntos Civiles
Direccion de Promocion y
Fomento a la Vivienda

Direccion Juridica

Subdireccion de Asuntos Juridicos
Departamento de Asuntos Civiles
Subdireccién de Asuntos Juridicos
Direccion Juridica

Departamento de Asuntos Civiles
Direccion de Promocion y
Fomento a la Vivienda

El Departamento de Asuntos
Civiles

ACTIVIDAD

No, elabora escrito de apelacion expresando agravios y los remite a Ia
Subdireccion de Asuntos Juridicos para su revision.

Recibe escrito de expresion de agravios los analiza, realiza las observaciones
pertinentes y lo remite al Departamento de Asuntos Civiles para su
correccion.

Recibe el escrito de expresion de agravios los corrige, firma y presenta al
juzgado respectivo.

Recibe agravios, dicta acuerdo de la presentacion de agravios y ordena correr
traslado a la contraparte para que contesten y remite el expediente a la Sala
Civil del Tribunal Superior de Justicia del Estado de México correspondiente.
Admite a tramite el recurso de apelacién, recibe alegatos y dicta sentencia y la
envia al Departamento de Asuntos Civiles. '

Se entera de la sentencia y determina:

¢Es favorable?

Si, espera cause ejecutoria.

No, prepara la demanda de amparo e informa y remite a la Subdireccién de
Asuntos Juridicos.

Recibe, analiza y en su caso realiza observaciones y remite al Departamento de
Asuntos Civiles el proyecto de demanda de amparo para que o corrija.

Recibe, corrige y presenta la demanda de amparo ante el Tribunal Coiegiado
en Materia Civil.

Recibe, radica la demanda de amparo directo y dicia sentencia, misma que
ordena la notificacidn a ias partes.

Presenta escrito solicitando cause ejecutoria fa sentencia.

Recibe y emite acusrdo en el que determina que fa sentencia ha causado
ejecutoria.

Se entera y remite a la Subdireccion de Asuntos juridicos un proyecto de oficic
dirigido al Director de Promocioén y Fomento a ia Vivienda informéandole el
resultado del proceso jurisdiccional.

Revisa el oficio, y lo remite para su autorizacion a la Direccion juridica.
Autoriza con su firma la tramitacion dej oficio y lo remite al Departamento de
Asuntos Civiles.

Remite oficic 2 la Direccion de Promocion y Fomento a la Vivienda para saber
qué acciones realizar después de recuperar el bien.

Recibe y remite a la Direccion Juridica informando qué accion debe realizar
(recuperacion juridica o lanzamiento).

Recibe el informe que rinde la Direccion de Promocién y Fomento a la
Vivienda, lo revisa y remite a la Subdireccion de Asuntos Juridicos, para
continuar con el tramite.

Recibe el informe y remite al Departamento de Asuntos Civiles para que
implemente las acciones tendentes a recuperar el inmueble.

Recibe el informe y procede a realizar las acciones tendentes a la recuperacion
e informa al Subdirector Asuntos juridicos.

Informa al Director Juridico sobre la recuperacion del inmueble.

Recibe e instruye al Departamento de Asuntos Civiles para que se ponga a
disposicion de la Direccion de Promoridn y Fomento a la Vivienda el inmueble
recuperado.

Elabora y entrega oficio mediante el cual se pone a disposicion de la Direccién
de Promocién y Fomento a la Vivienda el irmueble recuperado.

Recibe el inmueble y tearmina el procedimiento.

Recibe el informe y ordena el archivo del expediente como total y
definitivamente concluido.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO 4.6: Atencion y Seguimiento a los Procesos de Rescisiones de Contratos Civiles

DIRECCION DE DIRECCION JURIDICA

ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SECRETARIA

DIRECCION

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS CIVILES

ENTREGA OFICIO A LA

DIRECCION JURIDICA, EN -

EL QUE SOLICITA SE

PROCEDA A LA

RESCIION - DE Los| | [RECIBE. REGISTRA Y

CONTRATOS ENTREGA ~ A LA —> @

CELERRADOS conl | [DRECCION  JURIDICA,

PARTICULARES POR| | [PARA IENT S$ RECIBE,  ANALIZA Y

INCUMPLIMIENTO ~ DE E?E"IL%%I\: o REMITE A LA - @

PAGO. - SUBDIRECCION DE
ASUNTOS  JURIDICOS| | [Recime. ANALIZA Y
PARA DAR BLl | |[REMITE AL JEFE  DEL _
SEGUIMIENTO DEPARTAMENTO DE > @
CORRESPONDIENTE. ASUNTOS CIVILES PARA

JUZGADO CIVIL

INICIAR JUICIO CIVIL DE
RESCISION DE
CONTRATO. EL OFICIO
DE  SOLICITUD  LO

RECIBE, ANALIZA Y
ELABORA EL PROYECTO
DE DEMANDA, O EN SU
CASO ELABORA OFICIO

ARCHIVA REQUIRIENDO LA

PROVISIONALMENTE. INFORMACION
FALTANTE Y REMITE A LA
SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

© -

PARA SU REVISION.

REVISA EL PROYECTO DE
DEMANDA U ORCO.
SEGUN SEA EL CASO,
HACE OBSERVACIONES Y
REMITE AL
DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS CIVILES.

- @

ADMITE LA DEMANDA Y/
O PREVIENE AL ACTOR
PARA QUE ACLARE O
CORRIJA LA MISMA.

RECIBE, ANALIZA,
REALIZA CORRECCIONES
Y FIRMA LA DEMANDA Y
ANEXOS. PRESENTA
DEMANDA AL JUZGADO
CIVIL COMPETENTE.

-0

EL JUEZ EXHORTADO
DICTA ACUERDO DE
ADMISION Y LLEVA A

EN CASO DE
ENCONTRARSE EL
- DOMICILIO DEL

DEMANDADO FUERA DE
LA JURISDICCION  DEL
JUZGADO, ENCARGA,
RECOGE Y PRESENTA AL

CABO EL JUEZ EL EXHORTO PARA
EMPLAZAMIENTO AL EMPLAZAMIENTO.
DEMANDADO. EL JUEZ

QUE RADICO EL JUICIO,
RECIBE CONTESTACION
DE DEMARNDA, EMITE EL
ACUERDO RESPECTIVO Y
SENIALA  FECHA  DE
AUDIENCIA
CONCILIATORIA,

-9

COMPARECE A LA
AUDIENCIA DE
CONCILIACION Y
DEPURACION PROCESAL:

!
@
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DIRECCION JURIDICA
JUZGADO CIVIL SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
. ASUNTOS JURIDICOS ASUNTOS CIVILES
SECRETARIA DIRECCION
HAY
CONCILIACION?
SE DA POR TERMINADO
EL JUICIO.
®—
SE  RESUELVEN  LAS
EXCEPCIONES
- PROCESALES Y DE COSA
JUZGADA Y SE ABRE
ABRE CUADERNILLO DE Juicio A PRUEBA.
PRUEBAS PARA CADA ELABORA ESCRITO  DE
UNA DE LAS PARTES, OFRECIMIENTO DE
ADMITIENDO o PRUEBAS Y LO PRESENTA
DESECHANDO LAS AL JUZGADO CIVIL.
MISMAS.  SE  SENALARA
DIA Y HORA PARA EL _
DESAHOGO DE  LAS > @
PRUEBAS QUE FUERON
ADMITIDAS Y SE RECIBE LA
NOTIFICA A LAS PARTES NOTIFICACION DE LA
DE SU ADMISION. ADMISION DE PRUEBAS Y
COMPARECE AL
_ DESAHOGO  DE  LAS
- MISMAS EN LA FECHAS
SENALADAS  POR  EL
DICTA  SENTENCIA Y JUZGADO CIVIL. UNA VEZ
ORDENA NOTIFICAR AL g @ DESAHOGADAS LAS
ACTOR Y DEMANDADO. PRUEBAS, SE ELABORA
RECIBE LA ESCRITO DE ALEGATOS
NOTIFICACION DE LA PARA PRESENTARLO AL
SENTENCIA, SE ENTERA,| | {JUZGADO CIVIL.
ANALIZA Y REMITE AL
DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS CIVILES PARA >
EL TRAMITE RESPECTIVO.
RECIBE LA
NOTIFICACION, ANALIZA
LA RESOLUCION Y
DETERMINA:
{ES FAVORABLE
PARA EL IMEVIS?
ESPERA A QUE
TRANSCURRA EL PLAZO
PARA VER SI LA PARTE
DEMANDADA NO
INTERPONE RECURSO DE
APELACION.
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DIRECCION JURIDICA

JUZGADO CIViL

SECRETARIA

DIRECCION

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS CIVILES

@ =

Y LOS REMITE A LA
RECIBE ~ ESCRITO DE SUBDIRECCION DE
EXPRESION DE AGRAVIOS ASUNTOS JURIDICOS

LOS ANALIZA, REALIZA
LAS OBSERVACIONES
PERTINENTES Y LO

ELABORA ESCRITO DE
APELACION

EXPRESANDO AGRAVIOS

PARA SU REVISION.

REMITE AL
DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS CIVILES PARA

-®

SU CORRECCION.

® =

RECIBE AGRAVIOS, DICTA
ACUERDO DE LA
PRESENTACION DE
AGRAVIOS Y ORDENA
CORRER TRASLADO A LA
CONTRAPARTE PARA
QUE  CONTESTEN Y
REMITE EL EXPEDIENTE A
LA SALA CIVIL DEL
TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA DEL ESTADO DE
MEXICO
CORRESPONDIENTE.

TRIBUNAL SUPERIOR
DE JUSTICIA DEL
ESTADO DE MEXICO

-®

ADMITE A TRAMITE EL
RECURSO DE APELACION,
RECIBE ~ ALEGATOS Y
DICTA SENTENCIA Y LA
ENVIA AL
DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS CIVILES.

RECIBE EL ESCRITO DE
EXPRESION DE AGRAVIOS
LOS CORRIGE. FIRMA Y
PRESENTA AL JUZGADO
RESPECTIVO.

- ®

SE ENTERA DE LA
SENTENCIA Y

DETERMINA:

{ES FAVORABLE !

EJECUTORIA.

CAUSE

)
@4__

PREPARA LA DEMANDA

<

RECIBE, ANALIZA Y EN SU

CASO REALIZA ASUNTOS JURIDICOS.
OBSERVACIONES Y
REMITE AL

DEPARTAMENTO.

DE AMPARO E INFORMA Y
REMITE A LA
SUBDIRECCION DE

-
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TRIBUNAL
COLEGIADO EN
MATERIA CIVIL

DIRECCION DE FOMENTO
A LA VIVIENDA

DIRECCION JURIDICA

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS CIVILES

Y

A

RECIBE, RADICA LA
DEMANDA DE AMPAROC
DIRECTO Y DICTA
SENTENCIA, MISMA QUE
ORDENA LA
NOTIFICACION A LAS

RECIBE, CORRIGE Y
PRESENTA LA DEMANDA
DE AMPARO ANTE EL
TRIBUNAL  COLEGIADO
EN MATERIA CIVIL.

- ©

PARTES.

RECIBE Y EMITE
ACUERDO EN EL QUE
DETERMINA  QUE LA
SENTENCIA HA
CAUSADO EJECUTORIA.

PRESENTA ESCRITO
SOLICITANDC CAUSE
EJECUTCRIA LA
SENTENCIA.

- ®

@ <

AUTORIZA CON  SU
FIRMA LA TRAMITACION
DEL OFICIO Y LO REMITE
AL DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS CIVILES.

REVISA EL OFICIO. Y LO
REMITE PARA sU
AUTORIZACION A LA
DIRECCION JURIDICA.

SE ENTERA Y REMITE A LA
SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS UN
PROYECTC DE OFICIO
DIRIGIDO AL DIRECTOR

DE  PROMOCION Y
FOMENTO A LA VIVIENDA
INFORMANDOLE EL
RESULTADO DEL
PROCESO
JURISDICCIONAL.

@<

RECIBE Y REMITE A LA
DIRECCION JURIDICA

INFORMANDO QUE
ACCION DEBE REALIZAR
(RECUPERACION
JURIDICA o)
LANZAMIENTO).

RECIBE EL INFORME QUE
RINDE LA DIRECCION DE

PROMOCION Y
FOMENTO A LA
VIVIENDA, LO REVISA Y

REMITE A LA
SUBDIRECCION  DE
ASUNTOS JURIDICOS,

PARA CONTINUAR CON
EL TRAMITE.

RECIBE EL INFORME Y

REMITE OFICIO A LA
DIRECCION DE
PROMOCION Y
FOMENTO A LA VIVIENDA
PARA SABER QUE
ACCIONES REALIZAR
DESPUES DE RECUPERAR
EL BIEN.

REMITE AL
DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS CIVILES PARA
QUE IMPLEMENTE LAS
ACCIONES TENDENTES A
RECUPERAR EL INMUEBLE.

- @

INFORMA AL DIRECTOR

JURIDICO  SOBRE LA
RECUPERACION DEL
INMUEBLE.

RECIBE EL INFORME Y
PROCEDE A REALIZAR
LAS ACCIONES
TENDENTES A LA
RECUPERACION E
INFORMA AL

SUBDIRECTOR  ASUNTOS
JURIDICOS.
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TRIBUNAL . . i A
COLEGIADO EN DIRECCION DE FOMENTO DIRECCION JURIDICA SUBDlRECClQN DE DEPARTAMENTO DE
MATERIA CIVIL A LA VIVIENDA ASUNTOS JURIDICOS ASUNTOS CIVILES

RECIBE E INSTRUYE AL
DEPARTAMENTO DE

ASUNTOS CIVILES PARA -

QUE SE PONGA A

DISPOSICION  DE LA ELABORA Y ENTREGA
DIRECCION DE OFICIO  MEDIANTE  EL
PROMOCION Y CUAL SE  PONE A
FOMENTO A LA VIVIENDA DISPOSICION  DE LA
EL INMUEBLE DIRECCION DE
RECUPERADO. PROMOCION Y

FOMENTO A LA VIVIENDA

-« EL INMUEBLE

RECUPERADO.

RECIBE EL INMUEBLE Y
TERMINA EL >
PROCEDIMIENTO.

J/ RECIBE EL INFORME Y

ORDENA EL ARCHIVO

DEL EXPEDIENTE COMO
TOTAL Y
DEFINITIVAMENTE
CONCLUIDO.

1

Cm )

MEDICION:

NUmero mensual de procesos de rescisiones de

contratos civiles ganados X 100 = Porcentaje de los juicios civiles ganados a favor del Instituto
Ndmero mensual de procesos de rescisiones de Mexiquense de la Vivienda Social

contratos civiles iniciados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  Informe del Estado Procesal de los Asuntos de Rescision de Contratos.

“INFORME DEL ESTADO PROCESAL DE LOS ASUNTOS DE RESCISION DE CONTRATOS”

ss;;w bE MEXICE
“INFORME DEL ESTADO PROCESAL DE LOS ASUNTOS DE RESCISION DE CONTRATOS”

NOMBRE DEL CUANTIA EDO.
No.| FOLIO | orcoonsapie | ACTOR | DEMANDADO INIGIAL | EXPEDIENTE | JUZGADO | DESARROLLO | MUNICIPIO | CONCEPTO PROCESAL

m| @ G3) 4 ©) (6) @ ®) ©) (10) (@in (12)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
“INFORME DEL ESTADO PROCESAL DE LOS ASUNTOS DE RESCISION DE CONTRATOS”

OBJETIVO: Implementar mecanismos de control que permitan garantizar los derechos patrimoniales del Instituto Mexiquense
de la Vivienda Social, ante el incumplimiento de pago de los particulares que trae como consecuencia el promover juicios de
rescision de contrato.

DISTRIBUCION: El formato serd entregado a la unidad Administrativa que realice el tramite por la Subdireccion de Asuntos
Juridicos.

No. CONCEPTO i DESCRIPCION
I No. Anotar el nimero consecutivo.
2 Folio Senalar el nimero de folio interno.
3 Nombre del responsable Anotar el nombre del responsable del asunto.
4 Actor Escribir el nombre del actor (persona que demanda).
5 Demandado Escribir el nombre del demandado.
6 Cuantia inicial Indicar la cuantia inicial.
7 Expediente Sefialar la naturaleza.
8 Juzgado Sefialar el nimero de expediente del juzgado.
9 Desarrollo Mencionar a qué juzgado pertenece.
10 Municipio Describir brevemente el desarrollo del procedimiento.
1 Concepto Indicar el Municipio al que pertenece el asunto.
12 Edo. procesal Mencionar cual es el estado procesal del asunto.

PROCEDIMIENTO 4.7: Atencion a las Indagatorias y a las Causas Penales ante las Instancias Jurisdiccionales

OBJETIVO:

Comparecer ante las autoridades penales del Estado de México en defensa de los intereses y patrimonio del Organismo.

ALCANCE:

. Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccidn Juridica del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social que se
encargan de realizar y atender los procesos penales.

REFERENCIAS

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 8, 14, 16, 103 y 107, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, el 5 de febrero de 1917, y sus reformas.

- Ley de Amparo. Articulos 1, 3, 5, 116, 158, 163, 166 y 167, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 10 de enero
de 1936, y sus reformas.

- Cédigo Penal Federal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 14 de agosto de 1931, y sus reformas.

- Cédigo Federal de Procedimientos Penales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 30 de agosto de 1934, y sus
reformas.

- Codigo Penal del Estado de México. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 20 de marzo de 2000,
Ultima reforma el 31 de marzo de 201 |.

- Cédigo de Procedimientos Penales del Estado de México. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 9 de
febrero de 2009, y sus reformas.

- Ley Orgénica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 20 de marzo de 2009, y sus reformas.

- Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal Denominado Instituto Mexiquense de la Vivienda
Social. Publicada en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 23 de septiembre de 2003.

- Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el I3 de diciembre de 2004.

- Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Publicado en el periédico oficial “Gaceta
del Gobierno”, el 16 de octubre de 2006.
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RESPONSABILIDADES:

La Direccién Juridica es la unidad administrativa responsable de recibir las notificaciones o citatorios penales que son
remitidas por las Autoridades en materia Penal correspondientes, con base a las disposiciones legales que se les confiere.

La Secretaria del Director Juridico debera:

. Recibir y registrar citatorios y notificaciones y remitirlos al Director Juridico, para su conocimiento y atencién.
® Turnar la documentacién ai Subdirector de Asuntos Juridicos por instruccién del Director Juridico.
. Remitir los oficios y antecedentes a la unidad administrativa correspondiente.

El Director Juridico debera:

° Recibir, analizar y turnar al Subdirector Ia citacién o notificacion.

. Instruir a su secretaria para que entregue la citacién o notificacién al Subdirector de Asuntos Juridicos.

° Revisar los oficios donde se solicitan los antecedentes con que se cuente respecto de los hechos materia de las
indagatorias o procesos penales.

. Revisar la informacién e instruir a su secretaria turne al Subdirector de Asuntos Juridicos informacién.

. Instruir al Subdirector para la elaboracion de denuncias o querellas, para salvaguardar los intereses patrimoniales del
Instituto.

. Solicitar al Subdirector informes del estado procesal de la indagatoria o causa penal.

E! Subdirector de Asuntos Juridicos debera:

. Recibir, analizar y turnar el citatorio o notificacién al jefe dei Departamento de Asuntos Penales.

° Analizar la documentacién y remitir al jefe del Departamento de Asuntos Penales para su seguimiento.

° Revisar el oficio mediante el cual se solicita a las dreas correspondientes los antecedentes con gue se cuenta para
formular la denuncia o guerella y da su visto bueno y ic turna al Director juridico para su firma.

® Revisar el proyectc de denuncia o querella, haciendo sus observaciones correspondientes.

® Revisar el escrito de denuncia o querella y dar su visto bueno para que se presente ante la instancia en materia penal
correspondiente.

& Solicitar informes al Jefe de Departamento de Asuntos Penales, respecto al avance de ias indagatorias.

® Revisar el avance procesal de los asuntos penales e informar a la Direccién juridica.

Ei Jefe del Departamento de Asuntos Penales debera:

e Recibir y analizar el citatorio o notificacion.

e Anzlizar el documento y solicitar informacién por escrito a las areas correspondientes.

= Recibir la informacion, elaborar proyecto de respuesta y enviaria a la Subdireccién de Asuntos juridicos para su revision.

® Elaborar escrito de denurncia o querella respecto a hechos que sean de su conocimiento y que sean considerados como
ilicitos.

® Presentar denuncia ante la autoridad y dar seguimiento a las carpetas de investigacion.

® Verificar que el Agente del Ministerio Plblicc integre debidamente la carpeta de investigacién y la remita al juez de
instrucciéon.

° informar a ia Subdireccién de Asuntos luridicos el estado procesal que guarda cada uno de los asuntos.

® Presentar desahogo de las pruebas.

® Coadyuvar con el Ministerio Fiblicos adscrito al juzgado, para la elaboracién de las conclusiones acusatorias.

® Verificar por conducto del Ministerio Publico adscrito al juzgado que se dicte sentencia respectiva.

® Coadyuvar con el Ministerio Fiblico adscrito para promover el Recurso de Apelacién, en caso de no ser favorable la

sentencia 2 través dei Ministario Plblico.

Lus areas Administrativas adscritas ai {nstituto deberdn:

Ial
L

Direccién de Adminisivacidon del Suelo, Direccién de Promocién y Fomento z ia Vivienda, Direccién de

inistracién y Finanzas y ias Delegaciones Regionales},

e Recabar infermacion de 'os hechos que se invesitigan y remitirla al Director juridico.
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. Hacer del conocimiento sobre posibles hechos constitutivos de delito ai Director Juridico.

DEFINICIONES:

Constitucion: Conjunto de normas legislativas que ocupan una posicion especial y suprema en el ordenamiento juridico y que
regulan las funciones y los 6rganos fundamentales del Estado.

Ley: Norma de Derecho emanada del Estado, de forma escrita con un procedimiento solemne.
Codigo: Conjunto de reglas o normas sobre cualquier materia.

Proceso: La serie de actos procesales que realiza los Tribunaies Judiciales, con la finalidad de verificar que los actos de
autoridad cumplan cen las formalidades esenciales que se requieren y que estan apegados a derecho, sin violar derechos de
particulares.

Procedimiento: Es el cause formal de la serie de actos en que se concreta la actuacion administrativa para la realizacién de un
fin. Su finalidad es la emisién de un acto administrativo.

Contencioso: Es [a contienda procesal entre dos partes, con intereses contrarios que someten su decisién ante una autoridad
jurisdiccional para aque resuelva sobre iz legalidad o ilegalidad def acto.

Penal: Conjunto de normas juridicas ue regulan los actos que censtitiiye delitos sancionados por ia Ley.
Declaraciéon: Acto de comparecer para hacer manifestaciones varbales o escritas ante [a autoridad penal.

Averiguacion previa: Instancia en fa que conoce el Agente dei Ministerio Plblico para indagar si la comision de los hechos
denunciados constituyen delito alguno previsto y sancionadc por ia ley penal.

Ministerio publico: Institucion con representacion social encargada del conocimiento ce los hechos, investigacion y
prosecucion de ios Delitos.

Delito: Es un acto tipico, antijuridico, culpable y punible sancionado por ia iey penal.

Pruebas: Son los instrumentos con los cuales se pretende lograr el cercioramiento del Juzgador sobre los hechos objetos de
prueba.

Sentencia: Es la resolucion que emite el juzgador sobre los hechos sometidos a su conocimiento y mediante el cual se pone fin
al proceso.

Recursos: Son los medios de impugnacion que se plantean y resueiven por la autoridad superior en relacion al mismo proceso.

INSUMOS:

. Notificacién de las citaciones o notificaciones interpuestas er: contra de! Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.
RESULTADOS:
o Sentencia favorable al Organismo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Recepcién y Atencidn a las Demandas Laborales.
. Atencion y Seguimiento a los Procesos de Rescisiones de Contratos Civiles.
POLITICAS:

- Solo se atenderan citaciones o notificaciones en materia penal interpuestas por el Organismo contra particulares o por
P .
particulares cuando se encuentren relacionados servidores plblicos de las unidades administrativas del Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social.
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DESARROLLO:

No.

16
17

19
20

21

22
23

UNIDAD

ADMINISTRATIVA / PUESTO

Ministerio Publico

C. Secretaria del Director Juridico

Direccion Juridica
Subdireccién de Asuntos Juridicos

Departamento de Asuntos Penales

Subdireccion de Asuntos Juridicos
Direccién Juridica

Subdireccién de Asuntos Juridicos

Unidades Administrativas
Direccién Juridica

Subdireccién de Asuntos Juridicos
Departamento de Asuntos Penales
Subdireccién de Asuntos Juridicos
Departamento de Asuntos Penales
Subdireccion de Asuntos Juridicos
Departamento de Asuntos Penales
Ministerio Publico

Departamento de Asuntos Penales
Subdireccién de Asuntos Juridicos

Ministerio Publico

Departamento de Asuntos Penales

Subdireccién de Asuntos Juridicos

Direccion Juridica

ACTIVIDAD

Notifica las denuncias, o querellas a la Direccién Juridica, en las que sea
parte el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

Recibe, registra y turna al Director Juridico las notificaciones o citaciones,
para su conocimiento y atencion y/o documentos para la integracion de una
denuncia o querella.

Recibe, analiza y turna al Subdirector de Asuntos Juridicos la notificacion,
citatorio o documentos para la integracion de una denuncia o querella.

Recibe, analiza y turna al Departamento de Asuntos Penales, la notificacion,
citatorio o documentos para la integracién de la denuncia o querella.

Recibe, analiza, prepara oficio solicitando a las areas la informacion
necesaria para la integracion de la denuncia o querella y turna al Subdirector
de Asuntos Juridicos.

Recibe, analiza el oficio, da su visto bueno y lo remite a la Direccién Juridica
para su revision y/o firma.

Recibe, revisa el oficio, lo firma y turna a la Subdireccion de Asuntos
Juridicos.

Recibe y envia a las unidades administrativas del Instituto.

Reciben el oficio, recaban informacién y remiten a la Direccion Juridica los
antecedentes del asunto.

Recibe, analiza y turna a la Subdireccion de Asuntos Juridicos.

Recibe, analiza y turna la informacién al Departamento de Asuntos Penales.

Recibe, revisa, analiza, elabora proyecto de denuncia o querella y remite a la
Subdireccién de Asuntos Juridicos.

Revisa el proyecto de denuncia o querella hace las correcciones pertinentes
y remite al Departamento de Asuntos Penales.

Recibe, revisa corrige las observaciones y remite el escrito a la Subdireccion
de Asuntos Juridicos.

Recibe, analiza, autoriza y remite al Departamento de Asuntos Penales el
escrito de denuncia o querella para su presentacién ante el Ministerio
Publico respectivo.

Presenta denuncia y la ratifica ante el Ministerio Publico.

Asigna nimero de averiguacion previa o carpeta de investigacion, integra la
averiguacion y la consigna a la autoridad judicial.

Se entera de la consignacién, aporta pruebas e informa a la Subdireccién de
Asuntos Juridicos sobre el proceso.

Se entera del avance procesal y zspera.

Se encuentra presente cuando el presunto responsable rinde su declaracién
preparatoria, ofrece y las desahoga, asi mismo formula conclusiones
acusatorias.

Se encuentra presente en todas las audiencias de desahogo de pruebas y
coadyuva con el Ministerio Publico en el desahogo de las admitidas, asi
como en la formulacién de las conclusiones. Informa a la Subdireccién del
avance del procedimiento penal.

Se entera del avance procesal e informa al Director Juridico.

Se entera del estado procesal de los asuntos y gira las instrucciones
respectivas para la conclusiéon del mismo a favor de los intereses del
Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO 4.7: Atencion a las Indagatorias y a las Causas Penales ante las Instancias jurisdiccionales

MINISTERIO
PUBLICO

DIRECCION JURIDICA

SECRETARIA

DIRECCION

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS PENALES

NOTIFICA LAS
DENUNCIAS, o
QUERELLAS A LA
DIRECCION JURIDICA. EN
LAS QUE SEA PARTE EL

INSTITUTO MEXIQUENSE RECIBE,  REGISTRA Y
DE LA VIVIENDA SOCIAL. TURNA AL DIRECTOR
JURIDICO LAS
NOTIFICACIONES o
CITACIONES, PARA SU o
CONOCIMIENTO Y =
ATENCION /o RECIBE,  ANALIZA Y
DOCUMENTOS PARA LA
: TURNA AL SUBDIRECTOR
INTEGRACION DE UNA :
DENUNCIA O QUERELLA DE ASUNTOS JURIDICOS
- LA NOTIFICACION, > @
CITATORIO o
DOCUMENTOS PARA LA| | fRecige,  ANALIZA Y
INTEGRACION DE UNA TURNA AL
DENUNCIA O QUERELLA, DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS PENALES, LA > @
NOTIFICACION,
CITATORIO Y

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DOCUMENTOS PARA LA
INTEGRACION DE LA
DENUNCIA O QUERELLA.

@ =

RECIBE, REVISA EL OFICIO,
LO FIRMA Y TURNA A LA
SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS
PARA SU ENVIO.

RECIBE, ANALIZA  EL
OFICIO, DA SU VISTO
BUENO Y LO REMITE A LA
DIRECCION JURIDICA
PARA SU REVISION Y/O
FIRMA.

® -

RECIBE Y ENTREGA A LAS
UNIDADES

RECIBE, ANALIZA,
PREPARA OFICIO PARA
SOLICITAR A LAS AREAS
LA INFORMACION
NECESARIA  PARA LA
INTEGRACION DE LA
DENUNCIA O QUERELLA
Y TURNA AL
SUBDIRECTOR DE
ASUNTOS JURIDICOS

ADMINISTRATIVAS  DEL
INSTITUTO.
RECIBEN EL  OFICIO,
RECABAN INFORMACION o
Y REMITEN A LA o
DIRECCION JURIDICA LOS
ANTECEDENTES DEL RECIBE,  ANALZA Y
ASUNTO. TURNA A LA _ @
SUBDIRECCION DE >
ASUNTOS JURIDICOS.
RECIBE,  ANALIZA Y
TURNA LA
INFORMACION AL > @
DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS PENALES. RECIBE, REVISA. ANALIZA !

@~

ELABORA PROYECTO DE
DENUNCIA O QUERELLA
Y REMITE A LA
SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS.
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DIRECCION JURIDICA
MINISTERIO
PUBLICO

SECRETARIA DIRECCION

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS PENALES

Y
Q

REVISA EL PROYECTO DE
DENUNCIA O QUERELLA
HACE LAS
CORRECCIONES
PERTINENTES Y REMITE
AL DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS PENALES

" ©®

@<

RECIBE, ANALIZA,
AUTORIZA Y REMITE AL
DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS PENALES EL
ESCRITO DE DENUNCIA
O QUERELLA PARA SU
PRESENTACION ANTE EL
MINISTERIO PUBLICO
RESPECTIVO.

RECIBE, REVISA CORRIGE
OBSERVACIONES, Y
REMITE EL ESCRITO A LA
SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS.

PRESENTA DENUNCIA Y
LA RATIFICA ANTE EL
MINISTERIO PUBLICO.

ASIGNA NUMERO DE
AVERIGUACION PREVIA O

CARPETA DE
INVESTIGACION,
INTEGRA LA

AVERIGUACION Y LA
CONSIGNA A LA
AUTORIDAD JUDICIAL.

!

SE ENCUENTRA PRESENTE
CUANDO EL PRESUNTO
RESPONSABLE RINDE SU
DECLARACION

® =

ISE ENITERA Y ESPERA.

SE ENTERA DE LA
CONSIGNACION,
APORTA  PRUEBAS E
INFORMA A LA
SUBDIRECCION DE
ASUNITOS JURIDICOS
SOBRE EL PROCESO.

PREPARATORIA, OFRECE
Y LAS DESAHOGA, ASi

- ©

MISMO FORMULA SE ENCUENTRA PRESENTE
CONCLUSIONES N TODAS LAS
ACUSATORIAS. @ - AUDIENCIAS DE

S DESAHOGO DE PRUEBAS
Y COADYUVA CON EL
SE ENTERA DEL AVANCE| | IMINISTERIO PUBLICO EN
@ - PROCESAL E INFORMA ALl | |5 DESAHOGO DE LAS
DIRECTOR JURIDICO. ADMITIDAS, ASi COMO
SE ENTERA DEL ESTADO EN LA FORMULACION DE
PROCESAL DE  LOS LAS CONCLUSIONES.
ASUNTOS Y GIRA LAS INFORMA A LA
INSTRUCCIONES SUBDIRECCION .
RESPECTIVAS PARA LA
CONCLUSION DEL
MISMO.
L
MEDICION:

Numero de procesos penales
atendidos o resueltos
Numero de procesos penales
presentados o iniciados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  “Registro de Asuntos Penales”.

X 100 = Porcentaje de Sentencias emitidas.
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“REGISTRO DE ASUNTOS PENALES”

ESTADRG DE MEXICO

EN
1N

f.mvis

“REGISTRO DE ASUNTOS PENALES”

NOMBRE DEL
RESPONSABLE

CUANTIA

No. | FOLIO ACTOR | DEMANDADO EXPEDIENTE | JUZGADO | DESARROLLO | MUNICIPIO | CONCEPTO EDO. PROCESAL

INICIAL

(M @

® *

6 ™ @ ® (10) (n (12)

(13)

ELABORO
(NOMBRE Y FIRMA)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO

“REGISTRO DE ASUNTOS PENALES

OBJETIVO: Implementar mecanismos de control que permitan garantizar los derechos patrimoniales dei instituto Mexiquense
de la Vivienda Social, por hechos de particulares que impliquen ia comisién de una conducta antisocial.

DISTRIBUCION: El formato sera entregado a la unidad Administrativa que realice el tramite por la Subdireccién de Asuntos

Juridicos.
|  No. CONCEPTO | =~ " DESCRIPCION
! No. Anotar el nlmero consecutivo.
2 Folio Sefialar el nimero de folic interno.
3 Nombre del responsable | Anotar el nombre del responsable del asunto.
4 Actor Escribir el nombre del actor (persona que demanda).
5 Demandado Escribir el nombre del demandado.
6 Cuantia inicial Indicar la cuantia inicial.
7 Expediente Sefalar la naturaleza.
g8 Juzgado Sefialar el numero de expediente del juzgado.
9 Desarrolio Mencionar a qué juzgado pertenece.
10 Municipio Describir brevemente el desarrollo del procedimiento.
H Concepto Indicar el municipio al que pertenece el asunto.
12 Edo. Procesal Mencionar cuil es el estado procesal del asunto.
i3 Elaboré Anotar el nombre completo y la firma del servidor piblico que requisito el formato

VY. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

C_

inicio o final del procedimiento. Sehala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribiri la palabra FIN.

O

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro
del mismoe procedimiento.

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

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

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que
se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unir cualquier actividad.

T

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite.

T =

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.

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

I
i

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

V1. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicién, mayo de 2012.
VII. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccién Juridica.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

I.  Direccién General.

2. Direccién de Administracién y Finanzas.
VIiL. VALIDACION

Gerardo Monroy Serrano
Director General
(Rubrica).

Lic. Osvaldo Toledano Gémez
Director Juridico
(Rabrica).
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