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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 la Administracién Publica del Estado de México impulsa acciones y resultados, cuya premisa fundamental es la
generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El 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. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica 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 instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de Sistemas de Calidad.

El presente procedimiento administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misiéon de la Unidad
Juridica Consultiva y de Igualdad de Género del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, a fin de
atender las solicitudes para la gestion y la aprobacion de instrumentos juridicos del ISSEMYM. La estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizaciéon o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de
los aspectos que delinean la gestién administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

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

Incrementar la calidad y eficiencia en la atencién de las solicitudes de gestién para la aprobacion de instrumentos juridicos
del ISSEMYM, mediante la formalizacion y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que

regulan su ejecucion.
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PROCESO SUSTANTIVO:

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Gestion para la aprobacion de instrumentos juridicos: De la solicitud a la gestion para la aprobacion de instrumentos

juridicos del ISSEMYM.
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- Gestion para la Aprobacion de Instrumentos Juridicos del ISSEMYM.
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA APROBACION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS DEL ISSEMYM.
OBJETIVO:

Obtener la autorizacion del Consejo Directivo del ISSEMYM para actualizar el marco de actuacién que norma el
funcionamiento de las unidades médicas y administrativas del Instituto, mediante la gestion para la aprobacion de los
instrumentos juridicos.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion Técnico Normativa que se encarga de gestionar la aprobacion de los
instrumentos juridicos, asi como al personal que labora en las unidades administrativas del ISSEMYM que la solicitan.

REFERENCIAS:

- Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Capitulo V de las Atribuciones
de las Coordinaciones y Unidades, Articulo 21, Fracciones Il, V y VI. “Gaceta del Gobierno”, 8 de septiembre 2009 y
reformas.

- Manual General de Organizacion de Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Apartado VII.
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401020000S Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de
Género, 207C0401020200S Subdireccion Técnico Normativa. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de
2021.

- Lineamientos para la elaboracion, revision y seguimiento de las iniciativas de leyes y decretos que presente el titular
del Poder Ejecutivo Estatal a la legislatura del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de mayo
de 2020.

- Lineamientos para la Actualizacion Normativa en el ISSEMYM, emitidos por la Unidad Juridica Consultiva y de
Igualdad de Género, 11 de agosto de 2020.

- Norma Técnica para la Identificacion de Instrumentos Juridicos en el ISSEMYM, emitida por la Unidad Juridica
Consultiva y de Igualdad de Género, 08 de noviembre de 2021.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género, a través de la Subdireccion Técnico Normativa, es la unidad
administrativa responsable de gestionar la aprobacion de los instrumentos juridicos del ISSEMYM, ante el Consejo Directivo.

La o el titular de la Direccion General del ISSEMYM debera:

- Otorgar visto bueno mediante rubrica en el instrumento juridico y entregarlo a la o al titular de la Unidad Juridica
Consultiva y de Igualdad de Género.

La o el titular de la Secretaria Técnica del Consejo Directivo del ISSEMYM deberé:

- Incluir en el orden del dia de la sesién del Consejo Directivo del ISSEMYM la aprobacién del instrumento juridico del
ISSEMYM.

- Elaborar el oficio para informar la aprobacién del instrumento juridico del ISSEMYM vy entregarlo a la o al titular de la
Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género.
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Lao
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el titular de la Unidad Juridica Consultivay de Igualdad de Género debera:

Instruir a la o al titular de la Subdireccion Técnico Normativa atender la solicitud de gestion para la aprobacién del
instrumento juridico y el formato “Proyecto de Instrumento Juridico del ISSEMYM”.

Firmar el oficio para el envio del instrumento juridico del ISSEMYM vy la opinién técnica y entregarlo a la o al titular de la
unidad administrativa solicitante.

Solicitar visto bueno del instrumento juridico a la o al titular de la Direccion General del ISSEMYM.

Elaborar y firmar el oficio para gestionar la aprobacion del instrumento juridico y entregarlos a la o al titular de la
Secretaria Técnica del Consejo Directivo del ISSEMYM.

Elaborar y firmar el oficio para enviar el instrumento juridico aprobado y entregarlo a la o al titular de la unidad
administrativa solicitante.

el titular de la unidad administrativa solicitante debera:

Elaborar o actualizar el instrumento juridico en el formato “Proyecto de Instrumento Juridico del ISSEMYM?”, el oficio
para solicitar la gestién de aprobacion del instrumento juridico y entregarlo en la oficialia de partes de la Unidad
Juridica Consultiva y de Igualdad de Género.

Validar mediante firma el instrumento juridico del ISSEMYM y entregarlo a la o al titular de la Unidad Juridica
Consultiva y de Igualdad de Género.

el titular de la Subdirecciéon Técnico Normativa debera:

Instruir la elaboracion de la opinién técnica del proyecto del instrumento juridico a la o al analista de la Subdireccion
Técnico Normativa y entregar el oficio para gestionar su aprobacién junto con el formato “Proyecto de Instrumento
Juridico del ISSEMYM”.

Revisar que la opinion técnica del proyecto del instrumento juridico sea correcta o, en su caso, realizar observaciones y
solicitar su correccién.

Integrar el documento del instrumento juridico, elaborar oficio para su envio y entregarlos a la o al titular de la Unidad
Juridica Consultiva y de Igualdad de Género.

el analista de la Subdireccion Técnico Normativa debera:

Elaborar la opinién técnica del proyecto del instrumento juridico con base en los Lineamientos para la Actualizacion
Normativa en el ISSEMYM y entregarla a la o al titular de la Subdireccién Técnico Normativa.
Corregir las observaciones de la opinién técnica del proyecto del instrumento juridico del ISSEMYM, en su caso.

El Personal de la Oficialia de Partes de la Unidad Juridica Consultivay de Igualdad de Género debera:

Registrar la solicitud de gestiéon de aprobacion del instrumento juridico del ISSEMYM en control interno y entregarla a
la o al titular de la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género.

DEFINICIONES:
Actualizacion del Modificacién de las disposiciones administrativas o reglamentarias del instrumento
Instrumento Juridico: juridico que actualiza el marco normativo vigente del Instituto, el cual se somete a la
aprobacién del Consejo Directivo del Instituto.
Aprobacién: Autorizacién emitida por el Consejo Directivo del Instituto de Seguridad Social del

Estado de México y Municipios, a las disposiciones administrativas y reglamentarias de
caracter interno del Instituto, para su aplicacion en las unidades médicas o
administrativas, las cuales integran el marco normativo Institucional.

Elaboracion del Instrumento  Integracion del instrumento juridico que fortalece el marco normativo del Instituto,

Juridico: mismo que se somete a la aprobacion del Consejo Directivo del ISSEMYM para su
aplicacion.
Instrumento Juridico: Ordenamiento legal para normar el funcionamiento y el marco de actuacién de las

unidades médicas o administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios.

Opinién Técnica: Documento en el que se incluyen las observaciones y recomendaciones para la

emision o actualizacion de un instrumento juridico, el cual una vez aprobado formara
parte del marco normativo del ISSEMYM.

INSUMOS:

Oficio de solicitud para la gestion de aprobacién de instrumentos juridicos del ISSEMYM.
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- Formato de “Proyecto de Instrumento Juridico del ISSEMYM”.

RESULTADOS:

- Instrumentos juridicos del ISSEMYM gestionados para su aprobacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento inherente a la realizacion de sesiones del Consejo Directivo del ISSEMYM.
- Procedimiento Inherente a la difusion del instrumento juridico.

POLITICAS:

1. Todos los instrumentos juridicos de observancia general y aplicacion interna para las unidades médicas o
administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios deberan ser aprobados por el
Consejo Directivo del Instituto y podran ser los siguientes:

- Acuerdos.
- Cddigos.
- Reglamentos Internos.

- Manuales de Operacién General.

- Lineamientos.
- Normas.
- Reglas Generales de Operacion.

2. La o el titular de la unidad administrativa solicitante, en coordinacién con las y los titulares de las unidades médicas o
administrativas del Instituto con intervencion, seran responsables de determinar la elaboracién o actualizaciéon de los
instrumentos juridicos en el &mbito de su competencia.

3. La o el titular de la unidad administrativa solicitante debera considerar, como minimo, las siguientes caracteristicas
para gestionar a través de la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género la aprobacién de instrumentos
juridicos ante el Consejo Directivo del ISSEMYM:

- Ordenar la informacion por libros, titulos, capitulos, secciones, articulos, parrafos, apartados, fracciones o

incisos, segun corresponda.

- Laredaccion debera ser congruente, clara y sencilla.

- Uso de lenguaje juridico; y

- Se indicaran las razones logico-juridicas que dieron origen a la emision o actualizacion del instrumento

juridico.

4. La o eltitular de la unidad administrativa solicitante debera difundir el instrumento juridico para su aplicacién, una vez
aprobado por el Consejo Directivo del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

DESARROLLO:

Procedimiento: Gestion parala Aprobacién de Instrumentos Juridicos del ISSEMYM.

PUESTO / UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

1, Titular de la Unidad Administrativa
Solicitante

Elabora o actualiza el “instrumento juridico” del Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios en el formato “Proyecto de
Instrumento Juridico del ISSEMYM” 10 200 00S/002/21 y lo imprime,
genera medio digital, elabora oficio para solicitar la gestién para la
aprobacién del instrumento juridico, firma el oficio y el formato, obtiene
copia del oficio, anexa el formato al oficio original y el medio digital, lo
entrega al personal de la Oficialia de Partes de la Unidad Juridica
Consultiva y de Igualdad de Género y archiva copia del oficio previo
acuse de recibido.
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PUESTO / UNIDAD

Normativa

he ADMINISTRATIVA AETIRRD
2. Personal de la Oficialia de Partes de | Recibe el oficio de solicitud de gestion de aprobacion del instrumento
la Unidad Juridica Consultiva y de | juridico en original y copia, el formato “Proyecto de Instrumento Juridico
Igualdad de Género del ISSEMYM” 10 200 00S/002/21 y el medio digital, se entera, firma y
sella de recibido en el formato y en la copia del oficio y la devuelve,
registra la solicitud en control interno de correspondencia y entrega a la o
al titular de la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género.
3 Titular de la Unidad Juridica | Recibe el oficio de solicitud de gestién de aprobacién del instrumento
Consultiva y de Igualdad de Género juridico y el formato “Proyecto de Instrumento Juridico del ISSEMYM” 10
200 00S/002/21 impreso y en medio digital, se entera y los entrega a la o
al titular de la Subdireccion Técnico Normativa, para su atencion.
4 | Titular de la Subdireccion Técnico | Recibe el oficio de solicitud de gestion de aprobacion del instrumento

juridico y el formato “Proyecto de Instrumento Juridico del ISSEMYM” 10
200 00S/002/21 impreso y en medio digital, se entera, los entrega a la 0
al analista de la Subdireccion Técnico Normativa y le instruye elaborar la
opinion técnica del proyecto del instrumento juridico del ISSEMYM.

Analista de la Subdireccién Técnico
Normativa

Recibe el oficio de solicitud de aprobacion del instrumento juridico y el
formato “Proyecto de Instrumento Juridico del ISSEMYM” 10 200
00S/002/21, impreso y en medio digital, se entera de la instruccion,
elabora la “opinidon técnica” con base en los Lineamientos para
Actualizacién Normativa en el ISSEMYM, la imprime, genera medio
digital, entrega a la o al titular de la Subdireccion Técnico Normativa y
archiva el oficio de solicitud, el formato “Proyecto del Instrumento Juridico
del ISSEMYM” impreso y el medio digital.

6. Titular de la Subdireccion Técnico | Recibe la “opiniéon técnica” del proyecto del instrumento juridico del
Normativa ISSEMYM, impresa y en medio digital, revisa y determina:
¢Laopinién técnica del instrumento juridico esta correcta?
7. | Titular de la Subdireccion Técnico | La opinién técnica del instrumento juridico no esta correcta.
Normativa

Realiza observaciones a la “opinidn técnica” del instrumento juridico del
ISSEMYM vy entrega impresa y en medio digital a la o al analista de la
Subdireccién Técnico Normativa, para su correccion.

Analista de la Subdireccion Técnico
Normativa

Recibe la “opinion técnica” del instrumento juridico del ISSEMYM con
observaciones, impresa, en medio digital, corrige y devuelve.

Se conecta con la operacion namero 6.

Titular de la Subdireccibn Técnico

Normativa

La opinién técnica del instrumento juridico si esta correcta.

Integra el documento del instrumento juridico en formato de prosa,
conforme a los Lineamientos para la Actualizacion Normativa, segun
corresponda, lo imprime, elabora el oficio para su envio a la unidad
administrativa solicitante, le anexa el “instrumento juridico” y la opinion
técnica, los entrega a la o al titular de la Unidad Juridica Consultiva y de
Igualdad de Género y archiva el medio digital.

Titular de la Unidad Juridica
Consultiva y de Igualdad de Género

Recibe el “instrumento juridico” del ISSEMYM, el oficio para su envio y la
“opinidn técnica”, se entera, firma el oficio y la “opinion técnica”, obtiene
copia del oficio, le anexa “instrumento juridico” entrega oficio y “opinion
técnica” a la o al titular de la unidad administrativa solicitante y archiva la
copia del oficio previo acuse de recibido.
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PUESTO / UNIDAD

Consultiva y de Igualdad de Género

N ADMINISTRATIVA ACTIIRIAD)
11, | Titular de la Unidad Administrativa | Recibe el “instrumento juridico” del ISSEMYM, mediante oficio en original
Solicitante y copia y la “opinion técnica”, se entera, firma de recibido en la copia del
oficio, la devuelve, valida mediante firma el “instrumento juridico”, lo
entrega de manera econémica a la o al titular de la Unidad Juridica
Consultiva y de Igualdad de Género y archiva el oficio y la “opinion
técnica” recibidos.
12, | Titular de la Unidad Juridica | Recibe el “instrumento juridico” del ISSEMYM validado, se entera y lo
Consultiva y de Igualdad de Género entrega a la o al titular de la Direccion General del ISSEMYM, para visto
bueno.
13, | Titular de la Direccion General del | Recibe el “instrumento juridico” del ISSEMYM, otorga visto bueno
ISSEMYM mediante rdbrica y lo devuelve a la o al titular de la Unidad Juridica
Consultiva y de Igualdad de Género.
14, | Titular de la Unidad Juridica | Recibe el “instrumento juridico” del ISSEMYM con visto bueno, elabora el

oficio para gestionar que la aprobacion del “instrumento juridico” se
incluya como punto de acuerdo en la sesion del Consejo Directivo del
ISSEMYM, lo firma, genera copia, anexa el “instrumento juridico” al oficio
original, lo entrega a la o al titular de la Secretaria Técnica del Consejo
Directivo del ISSEMYM vy archiva la copia del oficio previo acuse de
recibido.

Titular de la Secretaria Técnica del
Consejo Directivo del ISSEMYM

Recibe el oficio en el que se gestiona que la aprobacion del “instrumento
juridico” se incluya como punto de acuerdo en la sesi6on del Consejo
Directivo del ISSEMYM vy el “instrumento juridico”, se entera, firma de
recibido en la copia del oficio y la devuelve, archiva el oficio y procede a
incluir para aprobacion el instrumento juridico en el orden del dia de la
préxima sesion.

Se conecta con el procedimiento inherente a la realizacion de
sesiones del Consejo Directivo del ISSEMYM.

Titular de la Secretaria Técnica del
Consejo Directivo del ISSEMYM

Una vez aprobado el “instrumento juridico” por el Consejo Directivo del
ISSEMYM, obtiene el “acta” de la sesidn correspondiente, elabora el
oficio para informar la aprobacion del “instrumento juridico”, lo firma,
obtiene copia, anexa al oficio original el “acta” de la sesiéon y el
“instrumento juridico” aprobado, entrega a la o al titular de la Unidad
Juridica Consultiva y de Igualdad de Género y archiva la copia del oficio
previo acuse de recibido.

Titular de la Unidad Juridica
Consultiva y de Igualdad de Género

Recibe el oficio en el que se informa la aprobacion del “instrumento
juridico” en original y copia, el “acta” de la sesion y el “instrumento
juridico” del ISSEMYM aprobado, se entera, firma de recibido en la copia
del oficio y la devuelve, elabora el oficio para enviar el “instrumento
juridico” aprobado, lo firma, obtiene copia del oficio y del “instrumento
juridico”, anexa la copia del “instrumento juridico” al oficio original,
entrega a la o al titular de la unidad administrativa solicitante y archiva el
“acta” de sesion, el “instrumento juridico” del ISSEMYM original
aprobado, el oficio original en el que se informa la aprobacion y la copia
del oficio de envio, previo acuse de recibido.

Titular de la Unidad Administrativa
Solicitante

Recibe el oficio en el que se informa la aprobacion del “instrumento
juridico” del ISSEMYM en original y copia y copia del “instrumento
juridico” aprobado, se entera, firma de recibido en la copia del oficio y la
devuelve, archiva el oficio original y copia del “instrumento juridico”
aprobado para su control.

Se conecta con el
instrumento juridico.

procedimiento inherente a la difusién del
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA APROBACION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS DEL ISSEMYM
PERSONAL DE LA OFICIALIA
TITULARDE LA UNIDAD DE PARTES DE LA UNIDAD JoHboA SonsuLTvAY | TTuLARDE LA suBDIREGGION ANALISTA DELA TITULAR DE LA DIRECCION T e Soneevo
ADMINSTRATIVA SOLICITANTE JURIDICA CONSULTIVA DE IGUALDAD DE GENERO TECNICO NORMATIVA SUBDIRECCION TECNICO GENERAL DEL ISSEMYM DIRECTNO DEL ISSEMYM
Y DE IGUALDAD DE GENERO NORMATIVA
ELABORA O ACTUALIZA EL
INSTRUMENTO  JURIDICO,
EN EL FORMATO
“PROYECTO DE
INSTRUMENTO  JURIDICO
DEL ISSEMYM" 10 200 00S/ »(2)
0m2/21, LO IMPRIME Y
GENERA MEDIO DIGITAL, ReoBe  onco e
5%@??:,? Sf‘c‘%E;ﬁg,ﬁ soucnuDO IZ(E:OGESTION
5 DE APROBACION  DEL
EARA LA ,,\fg}gﬁféﬁg INSTRUMENTO JURIDICO Y
FORMATO “PROYECTO DE
3;’;;‘,‘;,63 ' (I)I;)?A ;',\T& INSTRUMENTO JUR\'DICO/ o
DEL ISSEMYM" 10 200 00S >
E,O;?Afo EN‘;REG",QEDIQ 0m2/21, IMPRESO Y EN @
MEDIO DIGITAL Y
ARCHIVA. ENTREGA.
RECIBE  OFICIO  DE
SOLICITUD DE GESTION
DE APROBACION  DEL
INSTRUMENTO JURIDICO, »(4)
FORMATO “PROYECTO DE
INSTRUMENTO  JURDICO
DEL ISSEMYM” 10 200 00S/ RECIBE  OFICIO  DE
002/21 IMPRESO Y EN SOUCITUD DE GESTION
MEDIO  DIGITAL,  SE DE APROBACION  DEL
ENTERA Y ENTREGA. INSTRUMENTO  JURIDICO,
FORMATO “PROYECTO DE :( 5)
INSTRUMENTO  JURDICO
DEL ISSEMYM" 10 200 00S/
002/21 IMPRESO Y EN RECIBE  OFICIO  DE|
MEDIO  DIGITAL,  SE SOLCITUD DE GESTION
ENTERA, ENTREGA E DE APROBACION DEL
INSTRUYE _ ELABORAR INSTRUMENTO  JURIDICO,
OPNION  TECNICA DEL FORMATO “PROYECTO DE|
INSTRUMENTO JURIDICO. INSTRUMENTO  JURDICO
DEL ISSEMYM" 10 200 00S/
002/21 E INSTRUCAON Y
CON BASE EN LOS
LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION M
6 )t ACTUAUZAQON
Q NORMATIVA  EN  EL
ISSEMYM, ELABORA LA
RECIBE “OPINION “OPNION TECNICA” DEL
TECNICA” DEL INSTRUMENTO ~ JURDDICO
INSTRUMENTO ~ JURDICO E  MPRIME, GENERA
DEL ISSEMYM, REVISA Y MEDIO DIGITAL Y
DETERMINA: EGA, ARCHIVA,
OFICIO Y FORMATO.
REALIZA OBSERVACIONES
A LA “OPINION TECNICA” -
DEL INSTRUMENTO »( 3)
JURIDICO Y ENTREGA
PARA SU CORRECCION. .
RECIBE “OPNION
TECNICA” DEL
INSTRUMENTO  JURIDICO,
CORRIGE Y DEVUELVE.
INTEGRA  DOCUMENTO) o
DEL “INSTRUMENTO
JURIDICO” DEL ISSEMYM
EN FORMATO DE PROSA,
CONFORME A
LINEAMIENTOS PARA LA
ACTUAUZACON
NORMATIVA Y ELABORA
OFICIO PARA SU ENVIO Al
10)-t LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE, LO IMPRIME,
RECIBE EL “INSTRUMENTO LO FIRMA, OBTIENE COPIA,
JURIDICO” DEL ISSEMYM, ANEXA B
OFICIO DE ENVIO Y LA “INSTRUMENTO JURIDICO"
“OPNION TECNICA”, SE Y LA “OPNION TECNICA"
ENTERA, FIRMA OFICIO Y AL OFICO Y LOS
LA OPINON  TECNICA, ENTREGA.
OBTIENE PA Y
ENTREGA, ARCHIVA
ACUSE DE RECIBIDO.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA APROBACION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS DEL ISSEMYM

TITULARDE LA UNIDAD
ADMINSTRATIVA SOLICITANTE

PERSONAL DE LA OFICIALIA
DE PARTES DE LA UNIDAD
JURIDICA CONSULTIVA
Y DE IGUALDAD DE GENERO

TITULARDE LA UNIDAD
JURDICA CONSULTIVA Y
DE IGUALDAD DE GENERO

TITULARDE LA SUBDIRECCION
TECNICO NORMATIVA

ANALISTA DE LA
SUBDIRECCION TECNICO
NORMATIVA

TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DEL ISSEMYM

TITULAR DE LA SECRETARIA
TECNICADEL CONSEJO
DIRECTNO DEL ISSEMYM

&

RECIBE EL “INSTRUMENTO
JURIDICO” DEL ISSEMYM Y
LA OPINION TECNICA, SE
ENTERA, VALDA
MEDIANTE ~ FIRMA  EL
INSTRUMENTO JURIDICO Y
LO ENTREGA Y ARCHVA
LAOPNION.

{12,

RECIBE —E
“INSTRUMENTO JURIDICO"

DEL ISSEMYM, SE ENTERA
Y ENTREGA PARA VISTO

(13

BUENO.
«

RECIBE “INSTRUMENTO
JURIDICO” DEL ISSEMYM,
ELABORA OFICIO PARA

RECIBE EL
“INSTRUMENTO JURIDICO”
DEL ISSEMYM, OTORGA
VISTO BUENO MEDANTE|
RUBRICA Y DEVUELVE.

GESTIONAR QUE suU
APROBACION SE INCLUYA
EN LA SESION DEL
CONSEJO DIRECTIVO DEL
ISSEMYM, LO  FRRMA,
GENERA COPIA, ANEXA
INSTRUMENTO, ENTREGA
Y ARCHVA COPIA PREVIO
ACUSE DE RECIBIDO.

(15,

RECIBE OFICIO EN EL QUE
SE GESTIONA QUE LA
APROBACION
INSTRUMENTO  JURDICO
SE INCLUYA COMO PUNTO
DE ACUERDO EN LA
SESION DEL CONSEJO|
DIRECTIVO DEL ISSEMYM
E “INSTRUMENTO|
JURIDICO”, SE ENTERA,
ARCHIVA FICIO,
PROCEDE A INCLUIR LA
APROBACION DEL
INSTRUMENTO  JURIDICO|
EN EL ORDEN DEL DIA DE|
LA PROXIMA SESION.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
REALIZACION DE
SESIONES DEL

CONSEJO DIRECTIVO

DEL ISSEMYM

UNA VEZ APROBADO EL
“INSTRUMENTO JURIDICO|

POR EL CONSEJO|
DIRECTIVO, OBTIENE ACTA|
DE SESION, ELABORA|

OFICIO PARA INFORMAR
LA APROBACION DEL
INSTRUMENTO  JURDICO|
APROBADO, FIRMA,

@:

18 )

RECIBE OFICIO EN EL QUE
SE INFORMA LA
APROBACION DEL
INSTRUMENTO  JURIDICO,
Y EL  INSTRUMENTO
JURIDICO DEL ISSEMYM
APROBADO, SE ENTERA Y
ARCHIVA  EL  OFICIO
ORIGINAL E
“INSTRUMENTO JURIDICO”
PARA SU CONTROL.

v

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA

DIFUSION DEL
INSTRUMENTO
JURIDICO.

Cm

RECIBE OFICIO EN EL QUE|
SE INFORMA LA
APROBACION DEL
INSTRUMENTO  JURIDICO,
“ACTA”, “INSTRUMENTO
JURIDICO” APROBADO,
ELABORA OFICIO PARA|
ENVIAR INSTRUMENTO|
JURIDICO APROBADO,
FIRMA, OBTIENE COPIA
DEL OFICIO Y DEL
INSTRUMENTO  JURIDICO,
LO ANEXA AL OFICIO|
ORIGINAL 'Y ENTREGA
ARCHIVA ACTA DE|
SESION, INSTRUMENTO
APROBADO EN ORIGINAL,
OFICIO RECIBIDO Y COPIA
DEL ENVIADO.

OBTIENE QOPIA, ANEXA
“ACTA” E “INSTRUMENTO
JURIDICO” AL OFICIO Y
ENTREGA, ARCHIVA|
OFICIO PREVIO ACUSE DE|
RECIBIDO.
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la gestion para la aprobacion de Instrumentos Juridicos del ISSEMYM.

Numero anual de solicitudes de gestion de

aprobacién de instrumentos juridicos atendidas NUmero anual de solicitudes de
NUmero anual de solicitudes de gestion de X 100= gestion de aprobacién de
aprobacién de instrumentos juridicos recibidas instrumentos juridicos atendidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

- El proyecto del instrumento juridico del ISSEMYM queda registrado en el formato “Proyecto de Instrumento Juridico del
ISSEMYM” que se archiva en la Subdireccion Técnico Normativa de la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de
Género.

- Elinstrumento juridico aprobado se resguarda en la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Nombre del Formato Clave
Proyecto de Instrumento Juridico del ISSEMYM 10 200 00S/002/21
@;;i;'&;.;énem I.“EIIIUIII MEHQQ&“EMX_

Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género
PROYECTO DE INSTRUMENTO JURIDICO DEL ISSEMyM

1/ FECHA: ! /
DIA MES AND
2/ NOMBRE DEL PROYECTO DE INSTRUMENTO JURIDICO:
3/ NOMBRE COMPLETO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:
4/ NOMBERE COMPLETO DE LAS UNIDADES MEDICAS O ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:
5/ NUM. &/ TEXTO VIGENTE 7/ TEXTO PROPUESTO &/ JUSTIFICACION
9/ SOLICITANTE 10/ RECIBIO
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA OFICIALIA DE PARTES
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA NOMERE COMPLETO, FIRMA, FECHA Y SELLO

NOTA: H instrumento juridico debera estar ordenado por libros, tiules, capitulos, secciones, articulos, parmafos, apartados, fracciones o incisos, segun comesponda, v la redaccion deberd ser congruente, clara y sencila.

10 200 00S/002/21
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Instructivo para llenar el formato: Proyecto de Instrumento Juridico del ISSEMyM.
Objetivo: Llevar un control de la actualizacién o cambios de los proyectos de instrumentos juridicos que regulan al
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, de los cueles se solicita su aprobacion.
Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y se archiva en la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad
de Género.
Clave: 10 200 00S/002/21.
NGam. Concepto Descripcion
1 FECHA Ano_tar la fecha _(di,az mes y afio) en que se elabora el proyecto
del instrumento juridico.
2 NOMBRE DEL PROYECTO DE Escribir el nombre completo del proyecto de instrumento juridico
INSTRUMENTO JURIDICO correspondiente.
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE Anotar el n(_)m’bre de la Unidad Administrativa solicitante del
) instrumento juridico.
4 UNIDADES MEDICAS O Escribir el nombre de las Unidades Médicas o Administrativas
ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN gue participan en el proyecto del instrumento juridico.
NUM. Registrar consecutivamente el nUmero segun corresponda.
Escribir el texto de la disposicién vigente del instrumento juridico
6 TEXTO VIGENTE a actualizar, utilizando el “tachado” para el texto que se va a
eliminar en la propuesta.
7 TEXTO PROPUESTO Anotar en “negritas” el texto del_ |r_1$trumento juridico propuesto
que pretende ser reformado o adicionado.
8 JUSTIFICACION Escribir _Ips comentarios que Justlflguen la adicion, reforma o
derogacién de cada disposicidn, segun corresponda.
Anotar apellido paterno, apellido materno, nombre(s) y asentar
9 SOLICITANTE la firma de la o del titular de la Unidad Administrativa que solicita
la elaboracion o actualizacion del instrumento juridico.
) Escribir apellido paterno, materno, nombre(s) y firma de la
RECIBIO persona de oficialia de partes de la Unidad Juridica Consultiva y
10 . . . e
de Igualdad de Género que recibe el instrumento juridico.
Asimismo, anotar fecha y colocar el sello correspondiente.
Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: GESTIOI\{ PARA LA APROBACION Fecha: Junio de 2022
DE INSTRUMENTOS JURIDICOS DEL ISSEMYM Cadigo: 207C0401020000S
Pagina: Vil

SIMBOLOGIA

Para la elaboracion del diagrama se utilizaron los siguientes simbolos, los cuales tienen la representacién y significado
siguiente:

Simbolo

Representa

O

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

O

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la acciéon cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

Operacidon. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion 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 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.
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Simbolo Representa

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

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

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

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 accion o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

A -

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o
es la continuacién de otro(s). Es importante anotar dentro del simbolo el nombre del
procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través
Z de teléfono, correo electrénico etc. La direccién del flujo se indica como en los casos de
lineas de guiones y continua.

Edicién: Primera
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA APROBACION Fecha: Junio de 2022
DE INSTRUMENTOS JURIDICOS DEL ISSEMYM Cadigo: 207C0401020000S
Pagina: VIl

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion. Junio de 2022: Elaboracion del Procedimiento: Gestidn para la Aprobacion de Instrumentos Juridicos del
ISSEMYM.

Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA APROBACION Fecha: Junio de 2022
DE INSTRUMENTOS JURIDICOS DEL ISSEMYM Codigo: 207C0401020000S
Pagina: IX

DISTRIBUCION

El Procedimiento Gestiéon para la Aprobacion de Instrumentos Juridicos del ISSEMYM, se elabord en tres tantos y se
encuentran distribuidos de la siguiente manera:

Primer original. - Coordinacion de Innovacion y Calidad, para su resguardo.
Segundo original. - Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género, para su aplicacion.
Tercer original. - Direccion de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, para su publicacion.
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Edicion: Primera
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VALIDACION

BERTHA ALICIA CASADO MEDINA
DIRECTORA GENERAL DEL ISSEMYM
(RUBRICA).

JAVIER MARTIN QUIJANO ROMERO FLOR DE MARIA ALEJANDRA
JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA CONSULTIVA MARTINEZ IBARROLA
Y DE IGUALDAD DE GENERO COORDINADORA DE INNOVACION
(RUBRICA). Y CALIDAD
(RUBRICA).

SUCELL SANCHEZ SERRANO
DIRECTORA DE MEJORAMIENTO
DE PROCESOS
(RUBRICA).

ALMA DELIA HIDALGO SERRANO SUCELL SANCHEZ SERRANO
ENCARGADA DE LA SUBDIRECCION TECNICO ENCARGADA DE LA SUBDIRECCION DE
NORMATIVA PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
(RUBRICA). (RUBRICA).

OLIVIA FLORES ROMERO
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
(RUBRICA).

Edicién: Primera
PROCEDIMIENTO: GESTIOI\{ PARA LA APROBACION Fecha: Junio de 2022
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CREDITOS
Procedimiento: Gestion parala Aprobacién de Instrumentos Juridicos del ISSEMYM
Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género.

Responsables de la Informacién:

- Alma Delia Hidalgo Serrano
- Adolfo Ivan Lépez Blancas
- Lorena Barrios Angeles

Responsables de la Integracion:

- Olivia Flores Romero
- Lorena Montzerrat Fabela Berrun

Toluca, México
Junio de 2022.
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