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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 construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién plblica mas eficiente en el uso de sus recursos y més eficaz en e logro de
sus propositos. El ciudadanc es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas piblicos su prioridad.

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

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Subsecretaria de
Asuntos Juridicos de la Secretaria General de Gobierno. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los
procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de esta unidad administrativa.

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

. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Subsecretaria de Asuntos Juridicos en
materia de asesorfa juridica y consultiva, asi como de la coordinacién de la defensa juridica de la administracién piblica del
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Gobierno del Estado de México, y de la elaboracién o revisién de diferentes instrumentos juridicos que se someten a su
consideracién, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo, y la difusion de las
politicas que regulan su aplicacién.

il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

I
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ACTUALIZACION DEL MARCO ASESORIA JURIDICA Y

JURIDICOS DEL ESTADO DE MEXICO REPRESENTACION LEGAL
PROCESOS ‘
SUSTANTIVOS @ @ @ ii
ADMINISTRACION DE | ABASTECIMIENTO DE SERVICIOS EQUIPAMIENTO

RECURSOS RECURSOS GENERALES TECNoOLOGICO
HUMANOS FINANCIEROS

PROCESOS ADJETIVOS

i1l. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso I: Elaboracion y Actualizacion de Instrumentos Juridicos del Gobierno del Estado de México.- De la solicitud a la
elaboracién, expedicion y publicacion en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”.

Procedimientos:

e  Elaboracién y Actualizacién del Marco Juridico.
e Actualizacion de la Base de Datos y Pagina Web LEGISTEL.

Proceso II: Asesoria Juridica y Representacion Legal Interna.- De la solicitud de asesoria a la representacion y contestacion de
la demanda hasta su resolucion.

Procedimientos:

e  Asesoria y Representacion Juridica.
e  Asesoria en Materia de Limites Territoriales.

IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO 4.1: ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL MARCO JURIDICO

OBJETIVO:

Elaborar y actualizar los instrumentos juridicos que rigen la actuacion de las dependencias y organismos auxiliares del ejecutivo, y
en su caso, de los ayuntamientos.
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ALCANCE:

® Aplica a los servidores publicos de la Subsecretarfa de Asuntos juridicos y de la Direccién General Juridica y Consultiva
que reciben solicitudes de apoyo de los diferentes usuarios para la actualizacién del marco juridico.

REFERENCIAS:

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 80, publicado en el periédico oficial “Gaceta del
Gobiernc”, el 10, 14y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de México. Capituio Primero, articulo 8, Capitulo Segundo, articulos
14 v 17, Capitulo Tercero, articulo 21, fracciones IV y XIl, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 17
de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretarfa General de Gobierno. Articulo 22, fracciones |, If, lll, VI y Vi}; articulo 25, fracciones
i, Vi y IX, publicado en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 9 de febrero de 2009.

- Manual Generai de Organizacién de la Secretaria General de Gobiernc. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones de la Subsecretaria de Asuntos juridicos, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, et 23 de
mayo de 2011.

RESPONSABILIDADES:

La Subsecretaria de Asuntos juridicos es la unidad administrativa responsable de elaborar y actualizar los
instrumentos juridicos que rigen la actuacidn de las dependencias y organismos auxiliares de la administracién publica estatal.

La Direccion General }uridica y Consuitiva debera:

s Formular y revisar ios croyectos de instrumentos juridicos que deban presentarse a consideracién del Gobernador.
e Compilar ias leves, reglamentos, decretos y acuerdos federales y estataies y otras disposiciones de caricter normativo
7
para el analisis y elaboracion de los instrumentos juridicos.
L.a Direccion de Area deberid:

@ Establecer en coordinacion con la Direccidn General, las normas, lineamientos técnico-juridicos y los criterios generaleg
para la actualizacidn del marco juridico.

Verificar que se revisen y analicen los proyectos de instrumentos juridicos que deban presentarse a la consideracién del
Gobernador.

]

£l Departamento de Asesoria y Consultoria juridica debera:

° Efectuar investigaciones en materia de ordenamientos legales de la Administraciéon Pubiica Estatal, que coadyuven a la
adecuacién y actualizacion de los ya existentes o a la formuiacion de nuevos proyectos de ley.

E! Departamento de Asuntos Legislativos, Administrativos y Especiales deberi:

® Lievar a cabo estudios referentes a jos instrumentos juridicos para, en su caso, realizar las adiciones y reformas que se
requieran a ios vigentes en la entidad.

» Formuiar proyectos de instrumentos juridicos.

@ Emitir opinion juridica a los diferentes usuarios.

DEFINICIONES:

Instrumentos juridicos: Acto normativo que regula supuestos iegales.

Acuerdo: Determinacién unilateral de la voiuntad del Gobernador, mediante la cual se crea o modifica una situacién juridica
concreta.

Contrato: Acto iuridico gue se constituye por acuerde de voiuntades y que produce ciertas consecuencias juridicas.
Convenio: Acuerdo de voluntades paia crear, transferir, modificar o extinguir derechos y obligaciones,

Decreto: Acto administrativo emanado habitualmente del Poder Ejecutivo v que, generalmente, posee un contenide normativo
reglamentario, por lo que su rango es ierarquicamente inferior a las leyes.

Iniciativa: Acto mediante el cual se inicia el proceso legislativo.

#arco juridico: Conjunto de Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Convenios, Manuales y Decretos del Estado de México.
Reglamento: Norma juridica de cardcter general emanada del Gobernador cuyo valor es subordinzdo a fa ley.
Usuarios internos: Dependencias, organismos auxiliares y ayuntarmientos.

Usuarios externos: Ciudadanos que se dirigen por medio del Médulo de Atencién Ciudadana de fa Gubernatura al
Gobernador o ai Secretario General para sugerir la expedicién o reforma de algiin instrumento juridico.
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instrumentos juridicos actualizados o elaborados.

INTERACCION CON GTROS PROCEDIMIENTOS:

Asesoria y Representacion Juridica.

FOLITICAS:

juridico.

Se podran lievar a cabo reuniones con ios usuarios internos, con el propdsito de perfeccionar el proyecto de instrumento

En caso de no lograrse el acuerdo en las reuniones referidas, la determinacion de la estrategia idonea correspondera tanto

al Titular de la Subsecretarfa de Asuntos Juridicos, como al usuario solicitante.

diferentes ambitos.

DESARROLLO:

Nec.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO
Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Direccion General juridica y
Consultiva

Direccion de Area

Direccién de Area

Direccién de Area

Departamento de Asuntos
Legislativos, ~ Administrativos  y
Especiales

Abogado del Departamento de
Asuntos Legislativos,

Departamento de Asuntos
Legislativos, ~Administrativos  y
Especiales

Departamento de Asuntos
Legislativos, ~Administrativos y
Especiales

Abogado del Departamento de
Asuntos Legislativos,
Administrativos y Especiales
Departamento de Asuntos
Legislativos, Administrativos y
Especiales

Direccién de Area

Direccion General juridica y
Consultiva
Direccion General Juridica y
Consultiva

En el analisis del proyecto de instrumento juridico recibido, deberan considerarse disposiciones normativas analogas de

ACTIVIDAD

Recibe oficio solicitud, para la revision o elaboracidn de instrumentos juridicos,
revisa, registra en la base de datos de correspondencia, elabora oficio de turno
dirigido a fa Direccion General Juridica y Consultiva para su atencién y envia.
Recibe el turno y la solicitud de revision o elaboracién de instrumentos
juridicos, revisa, registra en su base de datos y turna a la Direccién de Area
para su atencion.

Recibe el turno analiza y determina:

{Es procedente?

No, elabora oficio de respuesta indicando el por que no se puede elaborar o
actualizar el instrumento juridico solicitado y lo envia al Director General
Juridico y Consultivo, anexa el turno y la solicitud, recabando el acuse
correspondiente. Se conecta con la operacion niimero 5.

Si, entrega solicitud y turno al Departamento de Asuntos Legislativos,
Administrativos y Especiales, para el estudio y elaboracion del proyecto
correspondiente.

Recibe, revisa y da instrucciones a los abogados del departamento para que
elaboren el estudio.

Recibe turno y ia solicitud de revisién o elaboracién de instrumentos juridicos
y en término de las indicaciones recibidas, analiza el asunto y elabora el
proyecto de escrito correspondiente y lo envia al titular del Departamento de
Asuntos Legislativos, Administrativos y Especiales para su consideracidn.
Recibe proyecto y determina:

{Tiene correcciones?

Si, lo devuelve al abogado para que las corrija.

Recibe correcciones, las realiza y devuelve al titular del Departamento de
Asuntos Legisiativos, Administrativos y Especiales. Se conecta con la operacion
ndmero 8.

No, lo envia al titular de la Direccién de Area para su visto bueno.

Recibe el proyecto, revisa que se haya cumplido con la estrategia juridica
indicada por el Director General, rubrica y entrega personalmente al Director
General para su valoracién y acuerdo.

Recibe el estudio, lo revisa y determina:

iTiene correcciones!

Si, la devuelve a la Direccién de Area para su debida adecuacion.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
/ PUESTO
I5 Direccion de Area Recibe y da instrucciones al Departamento de Asuntos Legislativos,

Administrativos v Especiales para que realice las modificaciones
correspondientes. Se conecta con la operacién nimero 10.

16 Direccion General Juridica y No, firma y lo envia a la Subsecretaria de Asuntos Juridicos via oficio en donde
Consultiva se anexa el turno original, asi como la solicitud que dio inicio al procedimiento.
Obtiene acuse y archiva para su control.
i7 Subsecretaria de Asuntos Juridicos Recibe el oficio de respuesta de la Direccion General Juridica y Consultiva, lo
registra en su base de datos y da contestacién al usuario mediante oficio.
DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.1: ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL MARCO JURIDICO

SUBSECRETARIA DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL

Y CONSULTIVA DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO ABOGADO

INICIO

RECIBE OFiCIO DE
SOLICITUD, PARA LA

REVISION o)
ELABORACION DE
INSTRUMENTOS

JURIDICOS, REVISA,
REGISTRA EN LA BASE
DE DATOS DE

CORRESPONDENCIA,

ELABORA OFICIO DE
TURNO DIRIGIDO A LA
DIRECCION  GENERAL
JURIDICA Y
CONSULTIVA PARA SU
ATENCION Y ENVIA.

- Q

RECIBE EL TURNO Y
LA SOLICITUD DE

REVISION 0
ELABORACION DE
INSTRUMENTOS

JURIDICOS, REVISA,
REGISTRA EN SU BASE -
DE DATOS Y TURNA A

LA DIRECCION DE
AREA PARA sU RECIBE EL TURNO
ANALIZA Y

ATENCION. DETERMINA:

ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA Y LO
ENVIA AL DIRECTOR
GENERAL JURIDICO Y
CONSULTIVO, ANEXA
EL TURNO Y LA
SOLICITUD,
RECABANDO EL
ACUSE
CORRESPONDIENTE.
SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO

5. J/
Q —

ENTREGA SOLICITUD

' TURNO AL
DEPARTAMENTO DE

ASUNTOS

LEGISLATIVOS, > @

ADMINISTRATIVOS Y
ESPECIALES, PARA EL RECIBE, REVISA Y DA

ESTUDIO Y INSTRUCCIONES A

ELABORACION  DEL LOS ABOGADOS DEL

PROYECTO DEPARTAMENTO

CORRESPONDIENTE. PARA QUE ELABOREN
EL ESTUDIO.
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SUBSECRETARIA DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL
Y CONSULTIVA

DIRECCION DE AREA

DEPARTAMENTO

ABOGADO

&)

L

@

® -

RECIBE PROYECTO Y
DETERMINA:

NO STIENE

ORRECCIONES?Z

@

RECIBE Y EN TERMINO
DE LAS INDICACIONES

RECIBIDAS, ANALIZA
EL ASUNTO Y
ELABORA EL
PROYECTO

CORRESPONDIENTE Y
LO ENVIA AL TITULAR
DEL DEPARTAMENTO
PARA su
CONSIDERACION.

LO DEVUELVE AL
ABOGADO PARA QUE
LAS CORRIJA.

- ©

— @

LO ENVIA AL TITULAR
DE LA DIRECCION DE

® =

RECIBE EL PROYECTO,
REVISA QUE SE HAYA
CUMPLIDO CON LO

RECIBE EL ESTUDIO,
LO REVISA Y
DETERMINA:

(TIENE
ORRECCIONES?

LA DEVUELVE A LA
DIRECCION DE AREA
PARA SU DEBIDA
ADECUACION.

ESTRATEGIA JURIDICA
INDICADA POR EL
DIRECTOR GENERAL,
RUBRICA Y ENTREGA
PERSONALMENTE AL
DIRECTOR GENERAL

PARA SuU
VALORACION Y
ACUERDO.

. ®

FIRMA Y LO ENVIA A

Q-

RECIBE EL OFICIO DE
RESPUESTA DE LA
DIRECCION GENERAL
JURIDICA Y
CONSULTIVA, LO
REGISTRA EN SU BASE
DE DATOS Y DA
CONTESTACION AL
USUARIO  MEDIANTE
QFICIO

FIN

LA SUBSECRETARIA
DE ASUNTOS
JURIDICOS VIiA OFICIO
EN DONDE SE ANEXA
EL TURNO ORIGINAL,

ASi COMO LA
SOLICITUD QUE DIO
INICIO AL
PROCEDIMIENTO.

OBTIENE ACUSE Y

ARCHIVA  PARA SU
CONTROL.

RECIBE Y DA
INSTRUCCIONES AL
DEPARTAMENTO PARA
QUE REALICE LAS

MODIFICACIONES
CORRESPONDIENTES.  SE
CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 10.

)

AREA PARA SU VISTO
BUENO.

RECIBE

CORRECCIONES, LAS
REALIZA Y DEVUELVE
AL  TITULAR  DEL
DEPARTAMENTO. SE
CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO

8. J/

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Ndmero de respuestas enviadas

Numero de solicitudes de revisiéon recibidas

X 100 = Porcentaje de solicitudes atendidas
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Indicadores para medir la satisfaccién de los usuarios:

Namero de usuarios que se declaran satisfechos
Namero de usuarics atendidos

X 100= Porcentaje de usuarios satisfechos

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Ficha de Turno.

ESTADO DE MEXICO

5(3), e - : - oy

SP' REMi [ E A USTED EL DOCUN‘ENTO ADJUNTO PARA Sy ATENCiON CONFORME A LAS INSTRUCCIONES QUE SP-
DICTAN.

REMITENTE:

'4)

fats

: !NSTRUCCK)N

(8)

AGRADECERE SU RESPUESTA ANTES DEL: {n

ATENTAMENTE

&)

Secretaria General de Gebierno . Control y Gestion de correspondencia (SisCor)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
“FICHA DE TURNO”

Objetivo: Llevar el registro de las solicitudes que se turnan a los servidores publicos de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos
para la elaboracion o actualizacion del marco juridico de las dependencias y organismos auxiliares del Gobierno del estado de
México.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original para el destinatario y se obtiene una copia para archivo y
seguimiento.

No Concepto Descripcion

| NUmero de Turno El programa emite automaticamente el nimero de turno, de forma subsecuente.

2 Fecha Ei programa emite automaticamente fa fecha del dia en que se genera la ficha de
turno.

3 Destinatario Anotar la clave del servidor publico al cual se le va a dirigir el turno para su
atencion.

4 Remitente Anotar el nombre completo y cargo de la persona que envia el turno.

5 Asunto Resumir brevemente sobre el asunto que se estd turnando para su atencion,

6 Instruccién Anotar fos lineamientos que se deberan seguir para su atencién de acuerdo al
asunto.

7 Fecha de entrega El programa emite automaticamente el término, en el cual se debe darse
respuesta al turno.

8 Quien suscribe Anotar el nombre completo y firma del Subsecretario.

PROCEDIMIENTO 4.2: ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS Y PAGINA WEB LEGISTEL
OBJETIVO:

Mantener actualizada fa base de datos del marco juridico, para que la ciudadania obtenga ia informacién juridica vigente al dia de
la consuita a través de la pagina web del sistema legistel, telefénicamente, via fax, correo electrénico o personalizado.

ALCANCE:

® Aplica a los servidores plblicos que laboran en el sistema legistel y en el Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno™” y que participan en la actualizacién de la base de datos y pagina web LEGISTEL.

REFERENCIAS:

- Reglamento Interior de la Secretaria Generai de Gobierno. Articulo 22, publicado en el periédico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 9 de febrero de 2009.

- Manual General de Organizacion de ia Secretaria General de Gobierno. Apartado correspondiente al Obijetivo y
Funciones de la Subsecretaria de Asuntos juridicos, publicado en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 23 de
Mayo de 201 1.

RESPONSABILIDADES:

La Subsecretaria de Asuntos juridicos es [a unidad administrativa responsabie de manrener actualizada la base de datos y la pagina
web de LEGISTEL.

El Sistema de Consuita Legistel debera:

. Integrar, organizar y mantener actualizado el banco de informacién digitalizada e impresa del marco juridico en el sitio
web de Legistel.

. Recopilar los Bandos Municipales de los ayuntamientos del Estado de México, con el propésito de que se encuentren en
el sitio web de Legistel.

. Elaborar los programas de adquisicion, actualizacion y conservacion de los acervos bibliograficos y electrénicos.

° Disefiar el material informative que difunde el sistema de orientacion y prestacion de los servicios que proporciona
Legistel. ,

° Coordinarse con el Sistema Estatal de Informatica para el disefio y administracion del sitio web de Legistel, de
conformidad con los lineamientos establecidos para tal efecto.

. Proporcionar la informacion necesaria en los rubros de su competencia para actualizar la pagina electrénica del Gobierno

del Estado de México, asi como de la Secretaria General de Gobierno, con el proposito de que se encuentre disponible
en internet.
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El Area de recepcion de la Gaceta debera:

° Recibir y registrar los ejemplares de la Gaceta que se utilizan para la actualizacion de la pagina Web.
° Cotejar publicaciones los primeros diez dias hibiles de cada mes.
o Avrchivar los ejemplares de la Gaceta.

El Area de Revision, Clasificacién de Gaceta y Actualizacién de Base de Datos debera:

° Verificar la Gaceta para hacer la clasificacién de la informacién y distribuiria segin su caso.
J Capturar la informacion en la base de datos para actualizar los archivos en los equipos de cémputo.
° Verificar la informacién actualizada en la pagina Web.

El Area de Revision de la Actualizacion de Leyes y Reglamentos debera:

s Digitalizar como texto las leyes y reglamentos.
° Actualizar el documento en el procesador de palabras Word.
e Eliminar los errores de digitalizacién y cotejar con el documento original.

El Area de Digitalizacién de Gaceta y Conversion de Archivos deberd:

» Digitalizar la Gaceta generando un archivo PDF.
e Almacenar los archivos en las carpetas correspondientes.
o Codificar en el editor Front Page y actualizar la pagina web de Legistel.

DEFINICIONES:
Base de datos: Conjunto de datos organizados de modo tal que resulte facil acceder a ellos, gestionarlos y actualizarlos.

Digitalizacion: Es el proceso de introducir imagenes o cualquier informacién a una computadora, para asi poder almacenarla,
esto puede ser por medio del teclado, de una camara fotografica o de video digital por medio de escaner.

Escaner: Dispositivo electronico que funciona como una copiadora, sdlo que en lugar de sacar una copia en papel, crea una
imagen digital en fa pantalla de la computadora.

Gaceta: Ejemplar del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Gaceta del Gobierno: Organo informativo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, de caricter permanente e
interés publico, que tiene por objeto publicar las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, notificaciones, avisos, manuales y
demds disposiciones de caracter general de los Poderes del Estado, organismos autonomos, organismos auxiliares,
ayuntamientos y de particulares.

HTML: Hyper Text Mark-up Language. Lenguaje de programacion para armar paginas Web.

Internet: Espacio publico utilizado por millones de personas en todo el mundo como herramienta de comunicacién e
informacion.

LEGISTEL: Area staff de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos encargada de brindar a la ciudadania en general informacién
actualizada de la Legislacion del Estado de México, mediante consultas personalizadas, via internet, telefénicas y via fax.

Marco Juridico: Conjunto de Leyes, Reglamentos, Bandos Municipales, Acuerdos, Convenios, Manuales y Decretos del Estado
de México.

Pagina Web: Documento o informacién electrénica adaptada para la World Wide Web (www) que generalmente forma parte
de un sitio web.

PDF: Formato de Documento Portitil.
Periférico: Todo dispositivo que se conecta a una computadora.
Respaldar informacion: Duplicado de archivos para su proteccién.
SELl: Sistema Estatal de Informatica.
Servidor: En informatica, un servidor es un tipo de software que realiza ciertas tareas en nombre de los usuarios
INSUMOS:
. Gacetas.
RESULTADOS:
e Base de datos de la pagina web actualizada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Elaboracidn y Actualizacién del Marco Juridico.
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POLITICAS:

Los ejemplares de las Gacetas que se reciben para realizar la actualizacion de la pagina Web, invariablemente deberan ser
en papel tamafio carta, 0 maximo oficio, su contenido debe ser legible y sin tachaduras ni enmendaduras.

La actualizacién se realizara en forma diaria, en dias laborables y horas habiles con excepcién de publicaciones especiales
(méas de 100 y menos de 150 paginas) la informacion se entregara a mas tardar en 72 horas o cuando la suma de las
publicaciones recibidas, sea mayor a 100 paginas la informacién se entregara en este mismo término 72 horas, este mismo
criterio es aplicable en caso de digitalizacion de una Ley, Reglamento o Reforma.

El término mencionado en el parrafo anterior no aplica en publicaciones mayores de 150 péginas.

No se aplica término cuando se trate de publicaciones de 150 paginas o se reciba mas de una publicacion mayor de 100
hojas, entregando esta informacién una vez que se vaya concluyendo el proceso establecido, considerandola también
como especial, este criterio se aplicara de igual manera cuando se reciba mas de una Ley o Reglamento o por la extension
de la reforma que se aplique al ordenamiento juridico.

En caso de cargas de trabajo |a entrega de la informacién sera al siguiente dia laborable.

Para asegurar que la totalidad de ejemplares de las Gacetas que se publicaron se encuentren en la base de datos del
Sistema LEGISTEL, se realizara dentro de los 10 dias habiles de cada mes, un cotejo con la Gaceta respecto a las
publicaciones que se emitieron y las que recibio el LEGISTEL.

DESARROLLO:
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
] Area de recepcién de la  Recibe la Gaceta, revisa de acuerdo a los criterios de aceptacién y determina:
Gaceta/Sistema LEGISTEL i{Cumple con los requisitos?
2 Area de Recepcién de No, presenta roturas o enmendaduras, no es legible, faltan hojas etc,, solicita

Gaceta/Sistema LEGISTEL

Departamento del Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”
Area de recepcion de la
Gaceta/Sistema LEGISTEL

Area de Revisién, Clasificacion de
Gaceta y Actualizacién de Base
de Datos/Sistema LEGISTEL

Area de Digitalizacién de Gaceta
y Conservacion de
Avrchivos/Sistema LEGISTEL

Area de Revision de la
Actualizacion de  leyes vy
Reglamentos/Sistema LEGISTEL

Area de Revision, Clasificacion de
Gaceta y Actualizacion de Base
de Datos/Sistema LEGISTEL

Area de Digitalizacién de Gaceta
y Conservacién de Archivos para
Pagina Web/Sistema LEGISTEL
Area de Revisién, Clasificacion de
Gaceta y Actualizaciéon de Base
de Datos/Sistema LEGISTEL

Iu

via telefénica al Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
otro ejemplar y destruye la Gaceta anterior.

Recibe solicitud y envia otro ejemplar al Area de Recepcion de Gaceta. Se
conecta con la operacion namero |.

Si, se registra en el formato de “Recepcién de Gaceta”, y se envia al Area de
Revisién, Clasificacion de Gaceta y Actualizacion de Base de Datos,
manteniendo en todo momento un control interno en cada fase del
procedimiento.

Recibe la Gaceta, revisa, clasifica de acuerdo al nimero de secciones, en caso
de leyes o reglamentos nuevos, reformas, adiciones, abrogaciones, obtiene un
segundo ejemplar de las mismas, mediante la realizacion de una copia
fotostatica con la cual se abre un expediente, y se entrega el primer ejemplar
al Area de Digitalizacién de Gaceta y Conservaciéon de Archivos, al mismo
tiempo envia el segundo ejemplar al Area de Revisién de la Actualizacion de
Leyes y Reglamentos para su digitalizacién.

Recibe y digitaliza la Gaceta, generando un archivo PDF, se almacenan los
archivos en las carpetas correspondientes.

Recibe la Gaceta, digitaliza las leyes o reglamentos nuevos, reformas,
adiciones, abrogaciones, en forma de texto, actualiza la informacion y fa pasa
en un documente Word, corrige la informacion digitalizada, eliminando los
errores que se detecten cuando se coteja contra el documento original y
procede a entregar la informacion al Area de Revision, Clasificacion de Gaceta
y Actualizacién de Base de Datos.

Recibe la informacién y procede a capturarla en la base de datos, actualizar los
archivos de los demas equipos, resguarda la informacién y turna al Area de
Digitalizacion de Gaceta y Conservacién de Archivos para Pagina Web.

Recibe la informacion, procede a la codificacién en el editor de Front Page y
actualiza la pagina web de Legistel.

Verifica que la informacion esté al dia, remite las publicaciones
correspondientes y las entrega al Area de Recepcién de Gaceta, para su
archivo.
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UNIDAD ACTIVIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO
i1 Area de Recepcion de  Recibe las publicaciones, archiva en el expediente correspondiente a la fecha
Gaceta/Sistema LEGISTEL de la misma cotejando las publicaciones recibidas con la Gaceta.
DIAGRAMA:
PROCEDIMIENTO 4.2: ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS Y PAGINA WEB LEGISTEL
; AREA DE ; DEPARTAMENTO DEL
AREA DE RECEPCION A&i‘;gf&%gﬁ& DIGITALIZACION Y fARf\éTDUi\R:EZ\’AS'%T\]Di PERIODICO OFICIAL
DE LA GACETA , CDNSERVACION DE UALIZACION D “GACETA DEL
ACTUALIZACION ARCHIVOS LEYES Y REGLAMENTOS GOBIERNG
( micio )
RECIBE LA GACETA,
REViSA DE ACUERDO
A LOS CRITERIOS DE
ACEPTACION Y
DETERMINA:
|
N
~<\W
g
— @
PRESENTA ROTURAS
G ENMENDADURAS,
NO ES  LEGIBLE,
FALTAN HOJAS £TC,
SOLICITA vin > (3)
TELEFONICA AL N
DEPARTAMENTO DEL = =
, RECIBE SOLICITUD Y
}?(EELO[EE’CO OF'CE;'i'- ENVIA OTRO
P Aq EL EJEMPLAR AL
GG BAE‘RM QTR SISTEMA  LEGISTEL/
EJEMPLAR Y AREA DE RECEFCION
DESTRUYE LA DE  GACETA.  SE
GACETA ANTERIOR CONECTA  CON LA
OPERACION NUMERO
~ 1
& =
£
SE REGISTRA EN EL
FORMATO DE .
“RECEPCIC DE > (B
GACETA".Y SE ENVIA N
AL AREA DE
I IREVISION, RECIBE, REVISA,
{lcLasiFicacion  DE| | |CLASIFICA DE
: CACETA ¥ A(’IUERDO Al
: IACTUALIZAGION  DE| | INUMERO DE
BASE DE DATOS,| | |SECCIONESy OBTIENE . @
MANTENIENDO ENj | JUN PLAR SESUNDO T
TCDO MOMENTO UNj| § |EJEMPLAR DE LAS = = ]
CONTROL  INTERNO| | |MISMAS, MEDIANTE La| | |RECIBE ¥ DIGTALIZA/|
EN CADA FASE DEL| | \REALIZACION DE UNA I(L;/LCR DO GACETA
2OCEDIMIEN T COPiA FOTOSTATICA,! | {GENERANDC SN
 [PROCEDIMIENTO, ‘Nl laRcHvo  PoF. el
: v 3E| i |[ALMACENAN ros!
: | |ZNTREGA £. PRIMER| | |ARCHIVOS EN  LAS|
: |EJEMPLAR AL AREA| | [CARPETAS i
“I5E  DIGITALIZAGIGN | | |CORRESPONDIENTES.
{'o GACETA Y ;
{ |CONSERVACION  DE
{ [ARCHIVOS, AL MISMO
i : MPO SE ENVIA EL
; | ISEGUNDO EJEMPLAR
AL AREA DZ REVISION vy
g
; e LA = 0
i PlACTUALIZACION  DE
: | LEYE Y
: | |REGLAMENTOS PARA
; ! |SY DIGITALIZACION.
'
s i ;
! a
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AREA DE ] DEPARTAMENTO DEL
AREA DE RECEPCION AREA DE REVISION, DIGITALIZACION Y AREA DE REVISION DE PERIODICO OFICIAL
DE LA GACETA CLASIFICACION ¥ CONSERVACION DE | LA ACTUALIZACION DE “GACETA DEL
ACTUALIZACION ARCHIVOS LEYES Y REGLAMENTOS GOBIERNO"
¥
@
RECIBE LA GACETA,
DIGITALIZA LA
INFORMACION EN
FORMA DE TEXTO,
ACTUALIZA LA
INFORMACION ¥ LA
PASA EN UN
DOCUMENTO WORD,
CORRIGE LA
INFORMACION
DIGITALIZADA,
ELIMINANDO LOS
ERRORES QUE SE
@ - DETECTEN CUANDO
SE COTEJA CONTRA
RECIBE LA EL DOCUMENTO
INFORMACION Y ORIGINAL Y PROCEDE
PROCEDE A A ENTREGAR LA
CAPTURARLA EN LA INFORMACION AL
BASE DE DATOS, AREA DE REVISION,
ACTUALIZA LOS - | ICLASIFICACION  DE
ARCHIVOS DE LOS GACETA Y
DEMAS EQUIPOS, ACTUALIZACION DE
RESGUARDA LA > @ BASE DE DATOS.
INFORMACION Y
TURNA AL AREA DE RECIBE LA
DIGITALIZACION  DE INFORMACION,
GACETA Y PROCEDE A LA
CONSERVACION  DE| | |cODIFICACION EN EL
ARCHIVCS PARA EDITOR DE FRONT
PAGINA WEB. PAGE Y ACTUALIZA
LA PAGINA WEB DE
LEGISTEL.
@ - |
VERIFICA QUE LA
INFORMACION  ESTE
AL DIA, REMITE LAS
PUBLICACIONES
@ - CORRESPONDIENTES
Y LAS ENTREGA AL
RECIBE LAs| | |[AREA DE RECEPCION
PUBLICA CIONES, DE GACETA, PARA SU
ARCHIVA  EN  EL| | |[ARCHIVO.
EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE A
LA FECHA DE LA
MISMA
COTEJAJANDC  LAS
PUBLICACIONES
RECIBIDAS CON LA
GACETA,
1L
( FiN )
MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Namero mensual de ejemplares del periédico oficial “Gaceta del Porcentaie de ejemplares del
Gobierno” recibidos X 100 = periddico oficial “Gaceta del
Nuamero mensual de ejemplares del periddico oficial “Gaceta del Gobierno” actualizados en la pagina
Gobierno™ {iberados o circulados. web

Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios:

Niamero de usuarios que se consideran satisfechos X 100=  Porcentaje de usuarios satisfechos
Namero de usuarios atendidos
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Cotejo de Publicaciones Entregadas por la “Gaceta del Gobierno” al Sistema Legistel.

~  Sistema Legistel.

- Control de Archivos para la Actualizacion de la Pagina Web y Verificacion de la Informacién por parte de Legistel.
-  Calendario de Entrega del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

COTEJO DE PUBLICACIONES ENTREGADAS POR LA
“GACETA DEL GOBIERNO” AL SISTEMA LEGISTEL

Ejemplares circulados de la Gaceta del Gobierno correspondientes ai mes de ) de

Contenido Fecha de publicacién Seccién No.
(2) (3) 4) (5)

Sistema Legistel Entregé Gaceta

Cotejo Datos (7)
(6
Nombre y Firma Nombre y Firma
Comentarios
(8)
l
9
Toluca de Lerdo, Méx., a de del

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
COTEJO DE PUBLICACIONES ENTREGADAS POR LA
“GACETA DEL GOBIERNO” AL SISTEMA LEGISTEL

Obijetivo: Verificar que todas las publicaciones que se realizan en el Sistema Legistel sean las contenidas en la Gaceta.

Distribucién: Original para el Sistema LEGISTEL, para cotejo y archivo.

No Concepto Descripcion
I Mes de Anotar el mes y afio correspondiente a los ejemplares circulados de la Gaceta del Gobierno.
2 Contenido Anotar el sumario del contenido de la Gaceta.
3 Fecha de | Anotar el dia mes y afio correspondientes a la Gaceta.
Publicacion
4 Seccién Anotar la seccion que corresponda a la Gaceta.
5 No. Anotar el nimero consecutivo que contiene la Gaceta.
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6 Cotejo de Datos

Anotar el nombre completo y firma del representante del Sistema Legistel, que cotejo los
datos.

7 Datos de quien
entrega la Gaceta

Anotar el nombre completo y firma del representante de la Gaceta del Gobierno, que
proporciond la informacién.

8 Comentarios

Anotar las observaciones que se deriven de la revisién.

9 Fecha

Anotar el dia, mes y afio, en que se llevé a cabo el cotejo.

a1

ESTADG DE MEXICO

“SISTEMA LEGISTEL”

GRAN

0

I

Reporte de consultas
de del ()

NUMERO (2)

USUARIO (3)

CONSULTA (4) (5)

SE REGISTRARON __ (8) __ VISITAS A LA PAGINA DE INTERNET SE TIENEN __ (9)

FEBRERO 2001 A LA FECHA.

6) Total

(7) Total acumulado

VISITANTES DE

ATENTAMENTE
(10)

COORDINADORA DEL SISTEMA LEGISTEL

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
“SISTEMA LEGISTEL”

Obijetivo: Reportar las consultas que se realizaron en el Sistema Legistel.

Distribucion: Original para el registro, reporte y archivo del Sistema LEGISTEL.

No Concepto Descripcién
| Fecha Anotar el mes y afio al momento en que se realiza la consulta.
2 Numero Anotar el nimero consecutivo.
3 Usuario Anotar el apellido paterno, materno y nombre (s) de la persona que realiza la consulta.
4 Consulta Anotar el nombre del ordenamiento legal solicitado.
5 Tiempo Anotar la hora o tiempo y simbologia de cdmo se entrega la informacion.
6 Total Anotar el total acumulado de consultas realizadas en el mes que corresponda.
7 Total acumulado Anotar el total de consultas realizadas en el transcurso del afio que corresponda.
8 Se registraron Anotar el nimero de visitas que se realizan diariamente a la pagina.
9 Se tienen Anotar el total de visitas a Internet de febrero de 2001 a la fecha.
10 Responsable Anotar el apellido paterno, materno y nombre (s) del responsable del area.
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“CONTROL DE ARCHIVOS PARA LA ACTUALIZACION DE LA PAGINA WEB Y VERIFICACION DE LA
INFORMACION POR PARTE DE LEGISTEL”

: . PUBLICACION .
FECHA | DESCRIPCION 4 b 1o /NOMBRE | FIRMA VERIFICO | FECHA HORA
DE ARCHIVOS N E
1 2 3 4 5 6 7 8
{ OBSERVACIONES:
I 9

'
!
i

N - Normai
E - Ispecial (mas de 100 paginas).

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
“CONTROL DE ARCHIVOS PARA LA ACTUALIZACION DE LA PAGINA WEB Y VERIFICACION DE LA
INFORMACION POR PARTE DE LEGISTEL”

Obietivo: Controlar los archivos de actualizacion de Pagina Web.

Listribucién: Original para cotejo y archivo del Sistema LEGISTEL.

rlo. CONCEPTO DESCRIPCION
Fecha Anotar dia, mes v afio en que se entrega la informacion.
2 Descripcion de Archivos Anotar el tipo de archivos que se entregan.
3 Recibié / Nombre Anotar ef apellido paterno, materno y nombre(s) de la persona que recibe los archivos.
4 Firma Anotar la firma de la persona que recibe los archivos.
§ | Publicacién (NY {E) Marcar con una “¥” segin el tipo de publicacién de que se trate, N = Normal y E =
Espaciai.
& | Verifice Anctar el nombre de fa parsona que verifica la accualivacion de i pagina Web en linea.
7 | Fecha Anotar el dia, mes y afic de la verificacién de la pagina Web en linea.
g | Homa Anotar {a hora en que fue revisada Ja pagina en linea. o
9 | Cbservacién Describir cuziguier nota o aclaracion que se deses.
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®

GRAMNDE
£87
CALENDARIO DE ENTREGA DEL PERIODICO OFICIAL
"GACETA DEL GOBIERNO"
No. )
SUSCRIPCION DE ENERO - DICIEMBRE DEL (2)
Nombre: (3)
Responsable: (4)
MES (5)
Dia No. Seccion (8) Firma / Entregé
e e L et M oot 1] it " e Y vt S
(UIBNC)) (10)
Evaluacién del proveedor

Nombre y Firma del Responsable

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
CALENDARIO DE ENTREGA DEL PERIODICO OFICIAL
“GACETA DEL GOBIERNO”

Objetivo: Registrar las gacetas recibidas correspondiente a la suscripcion del ejercicio de que se trate.

Distribucion: Original para cotejo y archivo del Sistema LEGISTEL.

No Concepto Descripcion
! No. Anotar el nimero consecutivo de la foja por mes.
2 | Suscripcion: Anotar el afo correspondiente al periodo de la suscripcién.
3 Nombre: Indicar el nombre de la unidad administrativa que recibe el periddico.
4 | Responsable: Anotar el nombre del titular de la dependencia que recibe el periddico.
5 | Mes Anotar el nombre del mes correspondiente a la entrega.
6 | Dia Indicar el dia del mes correspondiente.
7 | No. Gaceta Anotar el nimero de la Gaceta correspondiente a la publicacién.
8 | Seccién Marcar con una “x” la seccién que se recibid.
9 | Fecha de entrega Sefalar el dia, mes y afio en que se recibe la Gaceta.
10 | Firma/Entregéd Anotar la firma del responsabie que entrega la Gaceta.
{1 | Evaluacién al Proveedor Anotar la fecha y seccion de la Gaceta que no cumpla con los criterios de aceptacion.
12 | Nombre y Firma del Anotar el nombre completo y firma del responsable de recibir la Gaceta y evaluacion al
Responsable proveedor.
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PROCEDIMIENTO 4.3: Asesoria y Representacién Juridica.

GBJETIVO:

Proporcionar y coordinar la asesorfa en materia juridica y consultiva al Gobernador, dependencias v organismos auxiliares, asi
P 7 7
como representar a la Administracion Publica estatal en los juicios en que sea parte.

ALCANCE:
2  Aplica a los servidores pablicos de ia Subsecretaria de Asuntos Juridicos y de la Direccién General Juridica y Consultiva.
REFEREMCIAS:

~  Ley Organica de la Administraciéon Pablica del Estado de México. Capitulo Primero. Articulo 8, Capitulo Segundo. Articulos
i4, Capitulo Tercero. Articulo 2I, fracciones Xl, publicade en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 17 de
septiembre de 1981,

- Reglamento Interior de la Secretaria Genera! de Gobiernc. Articulo 9 fraccién |, publicado en el periodico oficial “Gaceta
dei Gobierno”, el 9 de febrero de 2009.

- Manual General de O"ga'}uacaon de ia Secretarfa General de Gobierno. Apartado correspondiente al Objetivo y Funciones
de |2 Subsecretaria de Asuntos Juridicos, publicado en el periddice oficial “Gaceta del Gobierno”, el 23 de mayo de 2011.

RESPONSABILIDADES:

La Subsecretaria de Asuntos Juridicos es la unidad administrativa responsable de planear, dirigir y evaluar las actividades juridicas
y consultivas con apego a las leyes y reglamentos.

i.a Direccion General Juridica y Consultiva debera:

»  Sefalar directrices de tipo juridico a ias dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal en la solucion de
los problemas gue se presenten.

»  Enviar a las dreas de la Direccidn, los asurtos sncomendados para su andlisis y solucion.,

@ Desahogar las consultas juridicas presentadas por las dependencias v crganismos auxiliares de ja Administracidén Pdblica
Eeratai, asi como por ios A"untamlentos que !o soliciten.

¢ Intervenir en las diligencias, procedimientos, juicics y controversias que afecten o interesen al Gobierno de! Estado,
formulando v realizando las gestiones conducentss.

@ “ramitar ios procedimientos de expropiacion, ocupacién temporal v limitacién de dominic por causa de utilidad ptblica, de
acuerdo con ias disposiciones vigentes.

s Zlaboracién y Actualizacién del Marco juridico

La Bireccién de Area debera:
»  Comunicar 3 los departamentos a su cargo, los acuerdos v determinaciones dictadas por la Direccion General.

= intervenir en fas diligencias, procedimientos, juicios y coniroversias que afecten o interesen al Gobierno del Estade,
formuiando v reaiizando las gestiones conducentes.

®  Desahogar los exhortos dirigidos al Ejecutive del Estado que provienen de otras entidaces federativas.

#  intervenir por instrucciones del Director General, en lzs diligencias. procesos judiciales y controversias, en defensa de los
intereses del Gobierne del Estado de Méxice.

> Comunicar a los departamentos a su cargo, ios acuerdos y determinaciones emitidas por la Direccién General, y vigilar su
~umpiimiento.

e Zstudiar los asuntos juridicos gue le sean enviados por fa Direccidn General, y plantear la estrategia juridica en defensa de
is intereses del Gobierno del Estado de México.

Zi Departameanteo de Asuntos Contencioso Administrativos debera:

»  Asesorar juridicamente y representar en materia de derecho administrative y fiscal a las dependencias del Poder Ziscutive
Estatai y Ayuntamientos que ic soliciten.
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o Intervenir en los juicios relacionados con las materias administrativa, fiscal y electoral, que le sean turnados por la Direccion
del Area Contenciosa, en defensa de los intereses del Titular del Poder Ejecutivo y/o el Secretario General de Gobierno del
Estado de México.

e  Emitir las opiniones juridicas en las materias referidas en ei inciso anterior, en asuntos que intervengan las dependencias,
organismos auxiliares a la administracion publica estatal y ayuntamientos, cuando éstos lo soliciten.

e Tramitar y resolver los procedimientos de expropiacion por causas de utilidad piblica de bienes muebles e inmuebles,
dentro del territorio del Estado de México.

¢  Substanciar los recursos de inconformidad y reversién de acuardo con iz legislaciéon en materia administrativa.

El Departamento de Asesoria y Consultoria Juridica debera:

e  Proporcionar asesoramiento técnico - juridico a las dependencias, organismos auxiliares del Poder Ejecutivo y
ayuntamientos, desahogando las consultas que estas le formulen de acuerdo con la interpretacién que se dé de las leyes
respectivas, interviniendo en su caracter de asesor juridico del Gohiernc del Estado en los negocios de las diferentes ramas
del derechc en que las dependencias del Gobierno sean parte.

El Departamente de Asuntos Judiciales y Laboraies debera:

e Intervenir en los asuntos en las materias civil, mercantil, penal y laboral que le sean turnados por la Direccién de Area, en
defensa de los intereses del Titular del Poder Ejecutivo y/o ei Secretario General de Gobierno del Estade de México.

e  Emitir las opiniones juridicas en las materias referidas en el inciso anterior, en asuntos que intervengan las dependencias,
organismos auxiliares a la administracién publica estatal y ayuntamientos, cuando éstos lo soliciten.

El Departamento de Amparos debera:

¢ Intervenir en los juicios de amparo, controversias constitucionales y acciones da inconstitucionalidad, que !e sean turnados
por la Direccién de Area, en defensa de los intereses del Titular del Poder Ejecutivo ylo el Secretario Genzral de Gubierno
del Estado de México.

»  Emitir las opiniones juridicas en las materias referidas en el inciso anterior, en asuntos que intervengan las dependencias,
organismos auxiliares a la administracién publica estatal y ayuntamientos, cuando éstos lo soliciten.

DEFINICIONES:

Asesoria juridica: Emision de consejo sobre la gestién o internretacion del proceso juridico.

Consultoria juridica: Asesoramiento en materia legal en cualquiera de las ramas del Derecho para ayudar a dilucidar y
resolver asuntos.

Proceso judicial: Conjunto de actuaciones jurisdiccionales sistematizadas y concatenadas entre si, para la resoiucién de una
controversia.

Proceso administrativo: Es de caracter gubernativo o contencioso resultante de impugnar las resoluciones y disposiciones de
la administracién pablica.

Yia contenciosa-administrativa: Medic por el cual, un particular, acude ante el Tribunal Contencioso Administrativo, para
hacer valer sus derechos frente a los actos de autoridad que estime vulneran sus derechos.

Acto juridico: Expresion de la voluntad humana con capacidad de producir efectos juridicos, para crear, modificar, transmitir o
extinguir derechos u obligaciones.

Acto administrativo: toda declaracién unilateral de veluntad, externa, concreta y de caracter individual, emanada de las
autoridades, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar o extinguir una situacién juridica concreta.

Amparo: Medio de controi de la constitucionalidad a través del cual, los gobernados pueden impugnar los actos de autoridad
que estimen violatorios de sus garantias individuales o que en su perjuicio vulneren el régimen de competencias entre la
Federacion y los Estados o ei Distrito Federal, con el objeto de que se les restituya en el goce sus garantias concuicadas.

MNSUMOS:

Oficio de sciicitud de asescifa enviado por las diferentes dependencias del Poder Ejecutivo estatal, organismoes auxiliares y
ios ayuntamientos.

@
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RESULTADOS:

e  Asesorfay representacion juridica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e  Elaboracién y Actualizacidn del Marco juridico.

POLITICAS:

—  La Subsecretaria de Asuntos Juridicos, a través de la Direccidon General debera ofrecer a las diferentes dependencias y
organismos auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado, asi como a los ayuntamientos, la asesoria y representacion juridica
que requieran.

DESARROLLO:

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Subsecretaria de Asuntos
Juridicos

Direccién General Juridica y
Consultiva

Direccién de Area

Departamento
correspondiente

Abogado

Departamento

Direccién de Area

Direccién de Area
Direccién de Area

Direccion General Juridica y
Consultiva

Subsecretaria de Asuntos
Juridicos

ACTIVIDAD

Recibe el oficio de la Secretaria General de Gobierno o la solicitud de asesoria,
representacion u opinién juridica de otras dependencias, organismos auxiliares o
ayuntamientos. Revisa, registra en su base de datos y turna a la Direccion General
Juridica y Consultiva para su atencién.

Recibe el turno, y la solicitud de asesoria, representacion u opinién juridica, toma
conocimiento del asunto y lo turna a la Direccién de Area, previa determinacion
de la estrategia juridica a seguir.

Recibe el turno, y la solicitud de asesorfa, representacion u opinion juridica, toma
conocimiento del asunto y lo entrega al Departamento correspondiente para su
atencion procedente y cumplimiento.

Recibe el turno, y la solicitud de asesorfa, representacion u opinidn juridica,
estudia el asunto para asignarlo al abogado que seri el encargado de atender la
solicitud.

Recibe instrucciones y lleva a cabo la asesoria, consulta o tramite de
representacion, o en su caso se retne con el servidor publico de la dependencia,
organismo auxiliar o ayuntamiento que solicité la asesoria, representacién u
opinion juridica, elabora oficio de cumplimiento y lo entrega al titular del

Departamento.

Recibe, revisa, realiza el analisis del asunto, lo rubrica y acuerda en reunién con el
Director de Area para su autorizacion.

Recibe el oficio, lo revisa y determina:

;Tiene correcciones?

Si, corrige y devuelve para su elaboracién. Se conecta con la operacion nimero 5.
No, lo rubrica y envia al Director General juridico y Consultivo.

Recibe el oficio de la Direccion de Area, lo firma y envia a la Subsecretaria el
informe de cumplimiento mediante oficio.

Recibe mediante oficio, el informe de la cumplimentacién de la peticién formulada
en el turno, descarga de la base de datos y se archiva.
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DIAGRAMA:
PROCEDIMIENTO 4.3: Asesoria y Representacion Juridica.

SUBSECRETARIA DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL
JURIDICA Y
CONSULTIVA

DIRECCION DE AREA

DEPARTAMENTO

ABOGADO

RECIBE EL OFICIO DE

LA SECRETARA
GENERAL DE
GOBIERNO O LA
SOLICITUD DE
ASESORIA,

REPRESENTACION U
OPINION JURIDICA DE
OTRAS
DEPENDENCIAS,
CRGANISMOS
AUXILIARES o
AYUNTAMIENTOS.
REVISA, REGISTRA EN
SU BASE DE DATOS Y

TURNA A LA
DIRECCION GENERAL
JURIDICA Y

CONSULTIVA PARA SU
ATENCION.

@

RECIBE EL TURNO, Y
LA SOLICITUD  DE

ASESORIA,
REPRESENTACION U
OPINION JURIDICA,

TOMA CONOCIMIENTO
DEL ASUNTO Y LO
TURNA A LA
DIRECCION DE AREA,
PREVIA
DETERMINACION  DE
LA ESTRATEGIA
JURIDICA A SEGUIR.

~Q

RECIBE EL TURNO, Y
LA SOLICITUD DE

ASESORIA,
REPRESENTACION U
OPINION  JURIDICA,

TOMA CONOCIMIENTO
DEL ASUNTO Y LO
ENTREGA AL
DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE
PARA SU ATENCION
PROCEDENTE Y
CUMPLIMIENTO.

-©

RECIBE EL TURNO, Y
LA SOLICITUD DE

ASESORIA,
REPRESENTACION U
OPINION JURIDICA,

ESTUDIA EL ASUNTO
PARA ASIGNARLO AL
ABOGADO QUE SERA
EL ENCARGADO DE

~©

@A

RECIBE EL OFICIO, LO
REVISA Y DETERMINA:

sl JTIENE <
GRRECCIONES?

~"

©

CORRIGE ¥ DEVUELVE
PARA su
ELABORACION, SE
COMECTA CON LA
OPERACION NUMERO

5.

/[/,

(="
L.O RUBRICA Y ENVIA
AL DIRECTOR

GENERAL JURIDICO Y

ATENDER LA
SOLICITUD.
RECIBE, REVISA,

REALIZA EL ANALISIS
DEL  ASUNTO, LO
RUBRICA Y ACUERDA
EN REUNION CON EL
DIRECTOR DE AREA
PARA su
AUTORIZACION.

CONSULTIVO.

RECIBE
INSTRUCCIONES Y
LLEVA A CABO LA
ASESORIA, CONSULTA
o] TRAMITE DE
REPRESENTACION, ©
EN SU CASO SE REUNE
CON Ei. SERVIDOR
PUBLICO DE LA
DEPENDENCIA,
ORGANISMO AUXILIAR
o AYUNTAMIENTC
QUE  SOLICITO LA
ASESORIA,
REPRESENTACION U
OPINION JURIDICA,
ELABORA OFICIO DE
CUMPLIMIENTO Y LO
ENTREGA AL TITULAR
DEL DEPARTAMENTO.
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DIRECCION GENERAL .
JURIDICA Y DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO ABOGADO
CONSULTIVA

SUBSECRETABfA DE
ASUNTOS JURIDICOS

&)

RECIBE EL OFICIO DE

LA DIRECCION DE

@< AREA. LO FIRMA Y

ENVIA A LA

RECBE  VieDANTE ]|l SUBSECRETARIA L

OFICIO. EL INFORME ||| INFORME DE

oE ' ||| cumPLimiENTO

CUMPLIMENTAGION MEDIANTE OFICIO.

DE LA PETICION
FORMULADA EN EL
TURNO. DESCARGA DE
LA BASE DE DATOS Y
SE ARCHIVA.

L

FIN

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Ndmero mensual de solicitudes registradas X 100 = Porcentaje de solicitudes atendidas
Namero mensual de solicitudes recibidas

Indicadores para medir la satisfaccién de los usuarios:

Namero de casos en los que intervienen X 100= Porcentaje de juicios o casos resueltos
Numero de resultados favorables

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Ficha de Turno.
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(2) (N" m }
*(3) o T T
S
SE REMITE A USTED EL DOCUMENTO ADJUNTO PARA SU ATENCION CONFORME A LAS INSTRUCCIONES QUE SE
DICTAN.

REMITENTE: - - ]
I

14)

asunto: S o ’

[5)

]NSTE(UCCIO'N: - - - o -

(6)

AGRADECERE SU RESPUESTA ANTES DEL: 7

ATENTAMENTE
(8)

Secretaria General de Gobierno

."Control y Gestion de correspondencia (SisCor)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
“FICHA DE TURMNDO”
Objetivo: Turnar al servidor pablico algiin asunto para su estudio, analisis, revision y atencién subsecuente.

Distribucion y Destinatario: E! formato se genera en original para el destinatario y se obtiene una copia para archivo y
seguimiento.

No Concepto Descripcion
| Namero de Turno El programa emite automaticamente el ndmero de turno, de forma subsecuente.
2 | Fecha El programa emite automaticamente la fecha del dia en que se genera la ficha de turno.
3 | Destinatario Se anota una clave y el sistema genera el nombre en forma automatica del servudor publico

al cual se le va a dirigir el turno para su atencion.

4 | Remitente Anotar el nombre compieto y cargo de la persona que envia el turno.

5 | Asunto Resumir brevemente sobre el asunto que se estd turnando para su atencion.

6 | Instruccién Indicar los lineamientos para su atencion.

7 Fecha de entrega El programa emite automaticamente el término, en el cual se debe dar respuesta turno.
8 | Quien suscribe Anotar el nombre completo y firma de! Subsecretario.

PROCEDIMIENTO 4.4: Asesoria en Materia de Limites Territoriales.
OBJETIVO:

Propiciar que los ayuntamientos reconozcan sus limites territoriales, mediante la firma del reconocimiento del pianc
fotogramétrico y del Convenio Amistoso para aprobacion de la Legislatura.

ALCANCE:

e Aplica a los servidores publicos que laboran en la Direccion Técnica y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, en el
Departamento de Limites, asi como en la Comisién de Limites del Estado de México.

REFERENCIAS:

- Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 61 fracciones XXV y XXV, publicado en el periddico
oficial “Gaceta del Gobierno”, el 10, {4y |7 de noviembre de {917.

- Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de México. Articulo 21 fraccion VIll, publicado en el periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 7 de septiembre de 1981.

- Ley Reglamentaria de las fracciones XXV y XXVI del articulo 61 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 3 de septiembre de 2010.

- Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Articulos 3 fracciones VII y XXXIV, 22 fraccion |I, 26 fraccién
1V, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 9 de febrero de 2009.

- Diverso por el que se crea la Comisién de Limites del Gobierno del Estado de México. Publicado en el periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 24 de junio de 1998, y sus reformas.

- Manual General de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno. Apartado correspondiente al Objetivo y Funciones
de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de septiembre de
2010.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién Técnica y del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” es la unidad administrativa responsable de vigilar y controlar
todo lo relativo a la demarcacién de limites del estado y sus municipios, en coordinacién con las autoridades competentes.

El Departamento de Limites debera:

e  Formular, proponer y establecer las politicas para coadyuvar a la preservacion de los limites territoriales del Estado de
México y de sus municipios en coordinacion con las autoridades competentes.

e Efectuar la demarcacion de limites y expedicion de informacién pertinente para la elaboracién de los derechos respectivos
por municipio, acatando ias disposiciones de la Comision de Limites del Estado de México.
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e Llevar a cabo los estudios y acciones para ia opinion en materia de limites interestatales e intermunicipales.

e Realizar investigaciones documentales y de campo, recorridos por las lineas limitrofes, reuniones de concertacion y
elaboracién de pianos.

e  Coordinar la elaboracion de estudios de cartografia e investigaciones historicas que coadyuven en la determinacion de
limites por parte de la autoridad competente.

s  Coordinar con la Comision de Limites del Estado de México, los trabajos de vigilancia y control de las demarcaciones y
conservacion de limites de la entidad y sus municipios.

e Asesorar técnicamente a la Comision de Limites del Estado de México, respecto a la demarcacion y conservacion de limites
territoriales del Estado.

La Comision de Limites del Gobierno del Estado de México debera:

e  Presidir las reuniones, sancionar los trabajos de cartografia elaborados por la Comision y coordinar, dirigir y evaluar fas
actividades de los Comités o grupos de trabajo de ia Comision.

DEFINICIONES:

Investigaciones documental, cartografica e histérica: Acciones que realiza el persona! técnico del Deparraniento de
Limites que tienen por objeto consultar los archivos estatal, municipal y federal procurando obtener informacion para tener un
conocimiento real y ciaro del conflicto planteado.

Limites teiritoriales: Demarcacién territorial del estado y sus municipios.

Plano fotogramétrico: Representacion total o parcial de la superficie terrestre a escala georeferenciada en base a
coordenadas UTM. obtenidas por medio de ortofotos las cuales ya fueron corregidas y puestas a escala, eliminando cualquier
error de proyeccion.

Recorridos de campo: Actividad efectuada por personal técnico del Departamento de Limites en coordinacion con las
autoridades invoiucradas para la identificacion cartografica de las coordenadas asi como puntos de referencia y mojoneras gue
permiten ubicar fehacientemente la linea limitrofe.

Reuniones de concertacién: Encuentros de las autoridades competentes cuyo propdsito es el establecimiento de acuerdos
que coadyuven a la determinacion de limites territoriales por la autoridad competente.

INSUMOS:
3 Oficio por parte de las autoridades involucradas en un diferendo limitrofe.
& Oficio Ortofoto donde se solicite ia ubicaciéon municipai a ia que pertenece su colonia o se sefiale el limite territoria:

del predio en cuestion en la jurisdiccion municipal correspondiente.

RESULTADOS:
@ Delimitacion y depuracion de la linea limitrofe intermunicipai con la firma dei Convenio Amistoso.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
o impiesion del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierino”.
POLITICAS:
-  Ene i caso de existir inconformidad por alguna de ias partes o por ambas, éstas quedan en libertad de acudir ante fa H.

Legislatura del Estado para soiicitarle ia solucion definitiva.

) o«

- La Direccion Técnica y del Periddico Oficial “Gaceta dei Gobierno” sera la instancia que flevara a cabo las acciones en lo
referente al registro y control de conflictos relacionados con los iimites intermunicipales & interestatales, asi como darles
seguimiento y solucion a los mismos.

- les cemdores publicos adscritos a las unidades administrativas de ia Direccion Técnica y del Periodico Oficial “Gaceta del
sedierno”, deberan realizar sus funciones con responsabilidad, profesionalismo, honestidad y transparencia, evitando
incurrir en .zdtas que dafien su imagen y la dei Goblerno zei Estado de México.

- Los casos glie sean excepeién ¥ los aspectos no previstos en el presente manual, seran resueltos por ia Direccion Técnica y
de! Periddice Oficial “Gaceta del Gobierno”, segln corresponda en el marce de las disposiciones juridicas e la mateiia y a
través de acuerdos para su debido cumplimiento.

+

rativas de la Direccién Técnica y gel Periddice Oficial “Gaceta dal
Gebiarno” a;ber n proporcicnarse con imgarcizlidad, sin ningln tipc de preferencia por su macionalidad, raza, condiciones
scondmicas vy sociales, ideclogia politica o cresncias rei,gaf‘sis v coin total apego 2 las normas establecidas para tai efecto.




Pégina 26 GDEI_ G§BIERNO 16 de mayo de 2012
DESARROLLO:
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

14
I5

Subsecretaria  de
Juridicos

Direccién Técnica y del
Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno

Departamento de Limites

Direccion Técnica y del
Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”

Direccion Técnica y del
Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”

Direccion Técnica y del
Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”

Departamento de Limites

Autoridades Municipales

Departamento de Limites

Departamento  de
/Area técnica

Departamento de Limites

Departamento de Limites
/Area técnica

Departamento de Limites

Departamento de Limites

Departamento de Limites

Asuntos

Limites

Recibe el oficio de peticidon de parte del Presidente Municipal y el Sindico dirigido
al Gobernador del Estado de México solicitando la depuracién de sus limites
territoriales con la autorizacién del Cabildo correspondiente, y lo turna a la
Direcciéon Técnica y del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™ para su atencion.

Recibe el oficio de peticion, lo revisa y lo remite mediante turno interno al
Departamento de Limites para su andlisis, opinidn o respuesta.

Recibe oficio, revisa y prepara nota informativa para checar si se trata de un
diferendo limitrofe o bien para una depuracién de limites intermunicipales (en su
caso) y proyecto de oficio de respuesta a la Direccidn Técnica y del Peridédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, y archiva oficio de peticion.

Recibe el proyecto de respuesta y nota informativa, lo revisa y determina:

iHay errores?

Si, los regresa al Departamento de Limites para su correccién. Se conecta con la
operacién nimero 3.

No, firma y devuelve al Departamento de Limites para continuar con el tramite.

Programa reuniones de trabajo con los interesados para atender la peticion, en
caso de ser una peticion de depuracion de limites territoriales se programan los
recorridos de campo con la participacién de las partes involucradas.

En el caso de diferendo limitrofe entre municipios, se programa reunién de trabajo
para analizar con las partes involucradas el problema limitrofe, en la reunién se
toman acuerdos y solicita a las Autoridades Municipales correspondientes la
aportacion de documentos geogréficos e histdricos para su anélisis y estudio.

Recibe la solicitud y remite con base en los acuerdos, los documentos histéricos y
geograficos que avalan la peticion, a la Jefatura del Departamento de Limites.

Recibe los documentos y los remite al area técnica para su estudio y analisis.

Elabora el andlisis de la situacién real, resguarda documentos histéricos y
geograficos. Remite el estudio al Departamento de Limites.

Recibe resultado e instruye a través de oficio de comision al irea técnica para que
en coordinacién con las autoridades involucradas efectiien el recorrido de campo
sobre la linea de limites para su ubicacién real.

Realiza la instruccion y presenta resultados mediante un croquis ilustrativo o bien
en una ortofoto al Departamento de Limites.

Recibe los resultados de los trabajos realizados y en reunién de concertacién
informa a las partes involucradas los resultados obtenidos y determina:

¢El resultado es aceptado?
No, se contintan las platicas con las autoridades municipales.

Si, da indicaciones al Area Técnica para que se elabore el Proyecto de Convenio
amistoso para la firma correspondiente y el plano fotogramétrico con el auxilio
técnico de fa Direccion de Geografia del Instituto de Informidtica e nvestigacion
Geogrifica, Estadistica y Catastral del Estado de México (HGECEM).
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No.

20

21

22

23

24

25

26

27

28

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de Limites
/Area técnica

Departamento de Limites

Departamento de Limites/Area
Técnica

Departamento de Limites

Departamento de Limites

Autoridades Municipales

Autoridades Municipales

Autoridades Municipales

Departamento de Limites

Departamento de Limites

Comisién de Limites del
Estado de México

Direccién General Juridica y
Consultiva

Departamento de Limites

ACTIVIDAD

Recibe instrucciones, elabora proyecto y envia al Departamento de Limites.

Recibe y mediante oficio cita a reunién de trabajo a las partes involucradas para
hacerles entrega del plano topografico para su revision y anilisis, devuelve al Area
Técnica las observaciones para su correcciodn.

Recibe las observaciones realizadas por el Municipio correspondiente, procede a
su correccion y entrega al Departamento de Limites.

Recibe el plano fotogramétrico y la descripcion de la linea de limites y procede a
elaborar el proyecto de Convenio Amistoso, programa reunién por medio de
oficio con las partes involucradas.

Llevan a cabo la reunién de concertacidn, hace entrega a las partes involucradas
tanto del plano fotogramétrico como del proyecto de Convenio Amistoso para
que sean sometidos a la consideracion de los HH. Cabildos correspondientes
participando los ayuntamientos y las autoridades estatales.

Reciben, someten a la consideracién de su H. Cabildo tanto el plano

fotogramétrico como el proyecto de Convenio Amistoso, verifican y determinan:
;Estan de acuerdo?

No, informan a las partes que quedan en libertad de acudir a la Legislatura del
Estado, para que de acuerdo a sus facultades constitucionales se resuelva en
definitiva sobre el particular.

Si, el Cabildo, da indicaciones al Presidente Municipal, Sindico Municipal y al
Secretario del Ayuntamiento para llevar a cabo la firma de los documentos
aprobados ante la presencia de la Comisién de Limites del Estado de México.

Elabora oficio de conocimiento y certificaciéon del Secretario del Ayuntamiento de
la Sesién Ordinaria y/o Extraordinaria correspondiente de la aprobacion de estos
documentos y lo Departamento de Limites. Resguardan planc
fotogramétrico y Proyecto de Convenio Amistoso.

turna al

Recibe oficio de conocimiento y certificacién de parte del Secretario del
Ayuntamiento correspondiente, por la cual aprobaron los documentos referidos.
Resguarda oficio de conocimiento y certificacion.

Una vez que los Ayuntamientos aprueban y firman el Convenio amistoso y el plano
fotogramétrico, son sometidos a la consideracién de la Comisién de Limites del
Estado de México en Sesidén Ordinaria.

Aprueba los Convenios Amistosos y envia a la Direccion General Juridica y
Consultiva para la elaboracién de la Iniciativa de Decreto

Recibe la iniciativa se integra el expediente y se remite al Ejecutivo, quien lo hara
llegar a la Legislatura Local para que lo analice y regrese al Ejecutivo para que
instruya su publicacién en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Una vez que recibe el ejemplar de la “Gaceta del Gobierno™ a través de la cual se
publicé el Decreto por el que se aprueba el Convenio Amistoso celebrado entre
fos Ayuntamientos involucrados y se dejan precisados sus respectivos limites
territoriales, se envia un ejemplar a los Ayuntamientos involucrados.
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SUBSECRETARIA DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION TECNICA
Y DEL PERIODICO
OFICIAL “GACETA

DEL GOBIERNO”

DEPARTAMENTO
DE LIMITES

AUTORIDADES
MUNICIFALES

DEFARTAMENTO DE
LIMITES/ AREA
TECNICA

INICIO

RECIBE EL OFICIO DE
PETICION DE PARTE
DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL Y EL
SINDICO DIRIGIDO AL
GOBERNADOR DEL
ESTADO DE MEXICO
SOLICITANDO LA
DEPURACION DE SUS
LIMITES
TERRITORIALES CON
LA AUTORIZACION
DEL CABILDO
CORRESPONDIENTE, Y
LO TURNA A LA
DIRECCION TECNICA Y
DEL PERIODICO
OFICIAL “GACETA DEL
GOBIERNO" PARA SU
ATENCION.

-®

RECIBE EL OFICIO DE
PETICION, LO REVISA

Y LO REMITE
MEDIANTE TURNO
INTERNO AL
DEPARTAMENTO DE
LIMITES PARA  SU
ANALISIS, OPINION ©
RESPUESTA.

- @

RECIBE OFICIO,
REVISA Y PREPARA

® =

RECIBE EL PROYECTO
DE RESPUESTA Y

NOTA INFORMATIVA,
LO REVISA Y
DETERMINA:

{HAY ERRORES?

— 9

DEVUELVE AL
DEPARTAMENTO DE
LIMITES PARA suU
CORRECCION. SE

CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO

—7
© «——

FIRMA Y DEVUELVE
AL DEPARTAMENTO

NOTA INFORMATIVA
PARA CHECAR SI SE
TRATA DE UN
DIFERENDO
LIMITROFE ©O BIEN
PARA UNA
DEPURACION DE
LIMITES

INTERMUNICIPALES Y
PROYECTO DE OFICIO
DE RESPUESTA A LA
DIRECCION TECNICA Y
DEL PERIODICO
OFICIAL "GACETA DEL
GOBIERNO"- Y
ARCHIVA OFICIC DE
PETICION.

DE LIMITES PARA
CONTINUAR CON EL

TRAMITE.

- @

PROGRAMA

REUNIONES DE
TRABAJO CON LOS
INTERESADOS PARA
ATENDER LA
PETICION, SE TOMAN
ACUERDOS Y

SOLICITA A LAS
AUTORIDADES
MUNICIPALES
CORRESPONDIENTES
LA APORTACION DE
DOCUMENTOS
GEOGRAFICOS E
HISTORICOS PARA SU
ANALISIS Y ESTUDIO.
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SUBSECRETARIA DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION TECNICA
Y DEL PERIODICO
OFICIAL “GACETA

DEL GOBIERNO”

DEPARTAMENTO
DE LIMITES

AUTORIDADES
MUNICIPALES

DEPARTAMENTO DE
LIMITES/ AREA
TECNICA

&)
®

RECIRE LOS
DOCUMENTOS Y LOS
REMITE AL  AREA

TECNICA PARA SU
ESTUDIO Y ANALISIS.

I

RECIBE LA SOLICITUD
Y REMITE CON BASE
EN LOS ACUERDOS,
LOS DOCUMENTOS
HISTORICOS Y
GEOGRAFICOS QUE
AVALAN LA PETICION,
A LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
LIMITES.
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®

RECIBE RESULTADO E
INSTRUYE A TRAVES
DE OFICIO DE
COMISION AL  AREA
TECNICA PARA QUE
EN  COORDINACION

|ELABORA EL
ANALISIS DE LA
SITUACION REAL,
RESGUARDA
DOCUMENTOS
HISTORICOS Y
GEOGRAFICOS.
REMITE AL

DEPARTAMENTO  DE
LIMITES.

CON LAS
AUTORIDADES
INVOLUCRADAS
EFECTUEN EL
RECORRIDC DE
CAMPO SOBRE LA
LINEA DE LIMITES

PARA SU UBICACION
REAL.

REALIZA LA
INSTRUCCICN Y
PRESENTA
RESULTADBOS
MEDIANTE UN

13) <&

RECIBE LOS
RESULTADOS DE LOS
TRABAJOS
REALIZADOS Y EN
REUNION DE
CONCERTACION
INFORMA A LAS
PARTES
INVOLUCRADAS LOS
RESULTADOS
OBTENIDOS v
DETERMINA:

JEL RESULTAM
ES ACEPT?

NO

—
SE CONTINUAN LAS
PLATICAS CON LAS

AUTORIDADES
MUNICIPALES.

1z

© -

CROQUIS
ILUSTRATIVO O BIEN
EN UNA ORTOFOTO
AL DEPARTAMENTO
DE LIMITES.
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SUBSECRETARIA DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION TECNICA
Y DEL PERIODICO
OFICIAL “GACETA

DEL GOBIERNO”

DEPARTAMENTO
DE LIMITES

AUTORIDADES
MUNICIPALES

DEPARTAMENTO DE
LIMITES/ AREA
TECNICA

®

DA INDICACIONES AL
AREA TECNICA PARA
QUE SE ELABORE EL
PROYECTO DE
CONVENIO AMISTOSO
PARA LA FIRMA
CORRESPONDIENTE Y
EL PLANO
FOTOGRAMETRICO
CON EL  AUXILIO
TECNICO DE LA
DIRECCION DE
GEOGRAFIA DEL
INSTITUTO DE
INFORMATICA E
INVESTIGACION
GEOGRAFICA,
ESTADISTICA Y
CATASTRAL DEL
ESTADO DE MEXICO
(IGECEM).

- ©

RECIBE
INSTRUCCIONES,
ELABORA
PROYECTO Y
ENVIA AL
DEPARTAMENTO
DE LIMITES.

® =

RECIBE Y MEDIANTE
OFICIO CITA A

REUNION DE
TRABAJO A LAS
PARTES

INVOLUCRADAS PARA
HACERLES ENTREGA
DEL PLANO
TOPOGRAFICO PARA
SuU REVISION Y
ANALISIS, DEVUELVE
AL AREA TECNICA
LAS OBSERVACIONES

- @

PARA =]
CORRECCION.
RECIBE EL PLANO

FOTOGRAMETRICO Y
LA DESCRIPCION DE
LA LINEA DE LIMITES
Y PROCEDE A
ELABORAR EL
PROYECTO DE
CONVENIO AMISTOSO,
PROGRAMA REUNION
POR MEDIO DE OFICIO
CON LAS PARTES
INVOLUCRADAS.

©

RECIBE LAS
OBSERVAC!ONES
REALIZADAS POR EL
MUNICIPIO
CORRESPONDIENTE,
PROCEDE A SU
CORRECCION Y
ENTREGA AL
DEPARTAMENTO DE
LIMITES.
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SUBSECRETARIA DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION TECNICA
Y DEL PERIODICO
OFICIAL “GACETA

DEL GOBIERNO"

DEPARTAMENTO
DE LIMITES

AUTORIDADES
MUNICIPALES

DEPARTAMENTO DE
LIMITES/ AREA
TECNICA

&

LLEVAN A CABO LA
REUNION DE
CDNCERTACION,
HACE ENTREGA A LAS
PARTES
INVOLUCRADAS
TANTO DEL PLANO
FOTOGRAMETRICO
COMO DEL PROYECTO
DE CONVEN!O
AMISTOSO PARA QUE
SEAN SOMETIDOS A
LA  CONSIDERACION
DE LOS H. CABILDOS
CORRESPONDIENTES
PARTICIPANDO  LOS
AYUNTAMIENTOS Y
LAS  AUTORIDADES
ESTATALES.

- ©

RECIBEN, SOMETEN A

DE SU H. CABILDO
TANTO EL PLANO
FOTOGRAMETRICO
COMO EL PROYECTO
DE CONVENIO
AMISTOSO, VERIFICAN
Y DETERMINAN:

— @

INFORMAN A LAS
PARTES QUE QUEDAN
EN LIBERTAD DE
ACUDIR A LA
LEGISLATURA DEL
ESTADO, PARA QUE
DE ACUERDO A SUS
FACULTADES
CONSTITUCIONALES
SE  RESUELVA EN
DEFINITIVA SOBRE EL

PARTICULAR.

LA CONSIDERACION |-

@
EL CABILDO. DA
INDICACIONES PARA

LLEVAR A CABO LA
FIRMA DE LOS

@

RECIBE OFICIO DE
CONOCIMIENTO Y
CERTIFICACION DE
PARTE DEL
SECRETARIO DEL

AYUNTAMIENTO
CORRESPONDIENTE,

POR LA CUAL
APROBARON LOS
DOCUMENTOS
REFERIDOS.
RESGUARDA  OFICIO

DE CONOCIMIENTO Y
CERTIFICACION.

'
©

DOCUMENTOS
APROBADOS ANTE LA
PRESENCIA DE LA
COMISION DE LIMITES
DEL  ESTADO DE
MEXICO.

ELABORA OFICIO DE
CONOCIMIENTO Y
CERTIFICACION DE LA
APROBACION DE LOS
DOCUMENTOS Y LO

TURNA AL
DEPARTAMENTO DE
LIMITES.

RESGUARDAN PLANO
FOTOGRAMETRICO Y
PROYECTO DE
CONVENIO AMISTOSO.
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SUBSECRETARIA DE
ASUNTOS JURIBICOS

DIRECCION TECNICA
Y DEL PERIODICO
OFICIAL “GACETA

DEL GOBIERNO”

DEPARTAMENTO
DE LIMITES

COMISION DE LIMITES
DEL ESTADO DE
MEXICO

DIRECCION GENERAL
JURIDICA Y
CONSULTIVA

X
®

UNA VEZ QUE LOS
AYUNTAMIENTOS
APRUEBAN Y FIRMAN

EL CONVENIO
AMISTOSO Y EL
PLANO

FOTOGRAMETRICO,
SON SOMETIDOS A LA
CONSIDERACION  DE
LA COMISION DE
LIMITES DEL ESTADO
DE MEXICO EN SESION
ORDINARIA.

. @

APRUEBA
CONVENIOS
AMISTOSOS Y ENVIA
A LA  DIRECCION
GENERAL JURIDICA Y
CONSULTIVA PARA LA
ELABORACION DE LA
INICIATIVA DE
DECRETO

LOS

L

-

UNA VEZ QUE RECIBE
EL EJEMPLAR DE LA
“GACETA DEL
GOBIERNO" A TRAVES
DE LA CUAL SE
PUBLICO EL DECRETO
POR EL QUE SE
APRUEBA EL
CONVENIO AMISTOSO
CELEBRADO  ENTRE
LOS AYUNTAMIENTOS
INVOLUCRADOS Y SE

DEJAN  PRECISADOS
suUs RESPECTIVOS
LIMITES

TERRITORIALES, SE
ENVIA UN EJEMPLAR
A LOS
AYUNTAMIENTOS
INVOLUCRADOS.

1

FIN

RECIBE LA INICIATIVA
SE INTEGRA EL
EXPEDIENTE Y SE
REMITE AL
EJECUTIVO, QUIEN LO
HARA LLEGAR A LA
LEGISLATURA LOCAL
PARA QUE LO
ANALICE Y REGRESE
AL EJECUTWVO PARA
QUE INSTRUYA SU
PUBLICACION EN EL
PERIODICO  OFICIAL
“GACETA DEL
GOBIERNQ".

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

NiUmero mensual de solicitudes registradas

Namero mensual de solicitudes recibidas

Indicadores para medir la satisfaccién de los usuarios:

Numero de acuerdos de reuniones de concertaciéon

X 100 =

NUOmero de convenios amistosos

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Ficha de Turno.
- Turno Interno.

X 100=

Porcentaje de solicitudes atendidas

Porcentaje de conflictos resueltos



GACETA

16 de mayo de 2012 o DEL GOBIERNO »_Egiqg;i

ESTADO DE MEXICO

3] N° (1) ;

E @ i

i
|
! i

SE REMITE A USTED EL DOCUMENTO ADJUNTO PARA SU ATENCION CONFORME A LAS INSTRUCCIONES QUE SE

DICTAN.

REMITENTE: B ‘

4) |

ASUNTO: h - - ' - 7 o

5) 5
1
|

linsTRUCCION: - o - -

| (8)

i

i

|

AGRADECERE SU RESPUESTA ANTES DEL: {7)

ATENTAMENTE
&

e e e A T T T e e e e thesuo“ndé correspond?ancna]SuséoF)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL. FORMATO
“FICHA DE TURNO”

OCbjetive: Turnar al servidor piblico algin asunto para su estudio, analisis, revision y atencién subsecuente.

Distribucién y Destinatario: El formatc se genera en original para el destinatario y se obtiene una copia para archivo y
seguimiento.
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No Concepto Descripcion
| Nimero de Turno El programa emite automaticamente el niimero de turno, de forma subsecuente.
2 Fecha El programa emite automaticamente la fecha del dia en que se genera la ficha de turno.
Destinatario Se anota una clave y el sistema genera el nombre en forma automética del servidor publico al
cual se le va a dirigir el turno para su atencion.
4 Remitente Anotar el nombre completo y cargo de la persona que envia el turno.
5 | Asunto Resumir brevemente sobre el asunto que se esta turnando para su atencion.
6 Instruccion Indicar los lineamientos para su atencién.
7 | Fecha de entrega El programa emite automiticamente el término, en el cual se debe dar respuesta turno.
8 | Quien suscribe Anotar el nombre completo y firma del Subsecretario.
GOBERNO DEL é - Compromiso
ESTADO DE MEXICO : Sk e
TURNO INTERNG | @ |
@)
TESTINATAR - REMRTE;
a) )
AEUNTO:
51
PHSTRUTTION:
S CONDOMENTO SUREVISON
T SUATENOONINMENATA PREFRRAR OFIOO DERESPUESTA
7T ACORDAR CONB. ORECTOR TECNKD ©) ASISTIR ENSU REFRESENTAOON
- PREFRRARNO T SNFORMATIVA RECBR Al INTERESADO
T SUSEGUMENTOHA STA CONCLUR TURMAR FORESCRITO ALA INSTI TUCION COMPETENTE
TRAMITE CORRE SFOMOIENTE COMENTARCON EL ORECTOR
PLBUIGAR EINFORMAR SEANEXAMEDIO WAGHETICO
AGRADECERE SU PUBLICACEI NCONFECHA { 0L BB B AU I RABIC) BRI I
DESER VACDNES,
ATENTAMENTE
ELDIRECTOR TECMICO Y DEL PERIODICO
ORAQAAL "G ACETADELGOBERNO™
@
rfoe
= EREMENAL OE umuml. LM . S, 370N, 0L F OO MAREEFOKS,
Oou e X L R IO TR QR SIS T AR T AT
ELALYE A DS, gl
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
“TURNO INTERNO”

Objetivo: Turnar al servidor publico algin asunto para su estudio, anilisis, revisidn y atencion subsecuente.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original para el destinatario y se obtiene una copia para archivo y
seguimiento.

No Concepto Descripcion
I Nimero de Turno | Anotar el nimero progresivo.
2 Fecha Anotar Ia fecha del dfa en que se genera el turno interno.
3 Destinatario Anotar el nombre del jefe de Departamento a quien se dirige.
4 Remite Anotar el nombre completo y cargo de la persona que envia el turno.
5 Asunto Resumir brevemente sobre el asunto que se esta turnando para su atencion.
6 Instruccidn Anotar con una “X” en la instruccién a seguir.
7 Fecha de entrega Anotar la fecha en la cual se debe entregar la respuesta.
8 Quien suscribe Escribir el nombre completo y firma del Director Técnico y del Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”.

V. SIMBOLOGIA

Simbole Representa

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

Conector de Operaciéon. Muestra las principales fases del procedimiento y se

emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro
del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacién de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcidon de la accion que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tarnafio, 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 describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcidn con el signo de interrogacién.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que
se estan realizando en el drea. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
-> para unir cualquier actividad.

Archivo definitivo. Marca el fin de la participacion de un documento o material de
un procedimiento, por lo que se procede a archivar de manera definitiva a excepcidn
de que se emplee en otros procedimientos.
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Archivo tempeoral. Se utiliza cuando un documento o material por algin motivo
debe guardarse durante un periodo de tiempo indefinido, para después utilizaric en
otra actividad; significa espera y se aplica cuando el uso de documento o material se
conecta con otra operacion.

Formato no impreso. Indica que el formato usado en el procedimiento es un
modelo que no esta impreso.

Inspeccion. El cuadro es utilizado como simboio de inspeccion, verificacion,
revision o bien, cuando se examina una accién, un formatc o una actividad, asi como
para consultar 6 cotejar sin modificar las caracteristicas de la accién o actividad.

Registro y/o controles. Se usard cuando se trate de registrar o efectuar alguna
anotacion en formatos especificos o libretas de control, asi como bases de datos.

Vi. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, Abril de 2012. Elaboracién del Manual.

VIL. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

—  Secretaria Particular de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos.

— Direccion General Juridica y Consultiva.

— Direccion Técnica y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Sistema de Consulta LEGISTEL.

VIIl. VALIDACION

,

Lic. Ernesto Javier Nemer Alvarez
Secretario General de Gobierno
(Rabrica).

Lic. Joel Alfonso Sierra Palacios
Subsecretario de Asuntos Juridicos
(Rubrica).
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