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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 elio, el Doctor Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion plblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. El
ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas plblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, 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 desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas 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 gestién de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y
Deporte. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el
nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto impostergable es la
transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar fa eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona fa Unidad Juridica mediante la formalizacién y estandarizacion de los
métodos y procedimientos de trabajo.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

e Asesoria y asistencia juridica: de la solicitud, aprobacién y suscripcién de ordenamientos contractuales, asi como interposicion de
demandas a la conclusion de las mismas,

Procedimientos:

e  Aprobacion y suscripcion de Ordenamientos Juridicos Contractuales que celebre o en los que sea parte el Instituto Mexiquense de Cultura
Fisica y Deporte, con Instituciones del Sector Piblico o Privado.

. Interposicién de demandas por el Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte ante autoridades correspondientes.
Edicion: Primera
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Manuai de Procedimientos de la Unidad Juridica
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205B110600/01

205B110600/02

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Aprobacion y suscripcion de Ordenamientos juridicos Contractuales que celebre o en los que sea parte el Instituto
Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, con Instituciones del Sector Publico o Privado.

Interposicion de demandas por el Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte ante las autoridades competentes.
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APROBACION Y SUSCRIPCION DE ORDENAMIENTOS JURIDICOS CONTRACTUALES, QUE CELEBRE O EN LOS QUE SEA
PARTE EL INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE, CON INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O

PRIVADO
APROBACION Y SUSCRIPCION DE ORDENAMIENTOS JURIDICOS Edicion: Primera
CONTRACTUALES, QUE CELEBRE O EN LOS QUE SEA PARTE EL INSTITUTO | Fecha: Noviembre de 2012
MEXIQUENSE DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE, CON INSTITUCIONES DEL | Cédigo 205B110600/0 |
SECTOR PUBLICO O PRIVADO Pagina:

OBJETIVO

Mantener y mejorar las relaciones juridico administrativas que guarde el Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, con otras Instituciones del
sector Piblico o Privado, mediante la aprobacion y suscripcion de Ordenamientos Juridicos Contractuales.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Unidad Juridica del Instituto Mexiquense de Cuitura Fisica y Deporte, encargados de la revision del proyecto elaborado.

REFERENCIAS

. Decreto del Ejecutivo por el que se crea el Organismo Plblico Descentralizado, de caracter Estatal denominado Instituto Mexiquense de Cultura
Fisica y Deporte, Gaceta de Gobierno, !9 de enero de 2000, Articulo 4, Fraccién VIIIL

. Cédigo Administrativo del Estado de México, Libro Tercero, Titulo Sexto, Articulo 3.52, fraccion VI, publicado el 07 de febrero de 1997,
Reformas y Adiciones.

. Reglamento Interno del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, Gaceta de Gobierno |7 de septiembre de 2009, Articulo 21, Fraccién
Vity VIIL
. Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, Gaceta del Gobierno, de |3 de octubre de 2009, funciones

de la Unidad Juridica, apartado 205B110600.
RESPONSABILIDADES

La Unidad Juridica es la encargada de elaborar el proyecto del Ordenamiento Juridico Contractual Interinstitucional, que se pretenda celebrar con algin
Organismo Publico o Privados y en los que él (IMCUFIDE) tenga intervencion.

El Director General del Instituto Mexiquense de Cultura fisica y Deporte debera:

. Autorizar al Abogado Titular del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte (IMCUFIDE) para disefiar el proyecto del Ordenamiento
juridico Contractual Interinstitucional que pretenda celebrarse con otro Organismo Publico o Privado, especificando qué se pretende regular a
través de dicho documento.

. Revisar y emitir las observaciones que considere necesarias sobre el proyecto del Ordenamiento Juridico Contractual interinstitucional, que se
pretende celebrar.

. Aprobar o dar su visto bueno del proyecto de Ordenamiento Juridico Contractual Interinstitucional a celebrar.

. Firmar el Ordenamiento Juridico Contractual en representacion legal del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte (IMCUFIDE).

La Unidad juridico-Administrativa del Organismo Puablico o Privado con quien se celebrara el Ordenamiento Juridico Contractual
debera:

. Recibe oficio y anexos del Ordenamiento Juridico Contractual para recabar firmas.
. Recibe Ordenamiento Juridico Contractual, en original debidamente firmado para su resguardo.

El Abogado Titular de la Unidad Juridica, del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte (IMCUFIDE) debera.

. Atender la solicitud de disefio del Ordenamiento Jurfdico Contractual que pretenda celebrar el Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte
(IMCUFIDE) con otro(s) Organismo(s) Publico(s) o Privados.

. Instruir al Analista Juridico sobre la elaboracién del Ordenamiento Juridico Contractual que pretenda celebrar el Instituto Mexiquense de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE) con otro(s) Organismo(s) Publico(s) o Privados.

. Presentar al Director General y a las unidades administrativas del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte (IMCUFIDE) interesadas; el
proyecto de Ordenamiento Juridico Contractual que se pretenda celebrar con otro(s) Organismo(s) Publico(s) o Privados.

. Presentar al Director General del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, el proyecto del Ordenamiento Juridico Contractual que
pretenda celebrar el (IMCUFIDE) con otro(s) Organismo(s) Pablico(s) o Privados, para que el Director General lo pueda suscribir en el momento
que lo determine oportuno.

. Recabar las firmas de las autoridades que intervienen en la celebracion del Ordenamiento juridico Contractual seglin se tratar.
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La Unidad Administrativa Interesada debera:

Solicitar el disefio del Ordenamiento Juridico Contractual, que celebre o en los que sea parte el Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte
del Estado de México (IMCUFIDE), con Instituciones del Sector Publico o Privado.

Revisar y proponer las observaciones que considere pertinentes sobre el proyecto de Ordenamiento Juridico Contractual, que pretenda celebrar
el Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte (IMCUFIDE), con otro(s) Organismo(s) Publico(s) o Privados, cuando la naturaleza del

Ordenamiento Juridico Contractual requiera la participacion de alguna Unidad Administrativa del (IMCUFIDE).

El Analista Juridico debera:

. Elaborar el proyecto de Ordenamiento Juridico Contractual que pretenda celebrar el Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte
(IMCUFIDE), con otro(s) Organismo(s) Pablicos(s) o Privados, bajo las condiciones que instruya el Abogado Titular del IMCUFIDE.

. Realizar las modificaciones que sean necesarias en el proyecto de los Ordenamientos Juridicos Contractuales, que sean instruidas por el Abogado
Titular del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte (IMCUFIDE).

. Archivar en el momento oportuno los Ordenamientos Juridicos Contractuales Legales emitidos en la Unidad Juridica, asi como los oficios y demas
documentacion que se haya generado con dicho motivo.

DEFINICIONES

Analista Juridico:

GEM:

IMCUFIDE:

Ordenamiento Juridico Contractual:
Ordenamiento Juridico
Jurisdiccional:

Proyecto de Ordenamiento juridico
Contractual Legal:

Titular del Organismo Pdblico o
Privado correspondiente:

Uridad Juridico- Administrativa:

Servidor Publico profesionista en Derecho, adscrito a fa Unidad Juridica del Instituto y que colabora de
manera directa con el Titular de dicha Unidad, independientemente de la plaza administrativa que tenga
asignada.

Gobierno del Estado de México.
Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.
Es el Convenio, Contrato o Acuerdo, suscrito por las partes que en él intervienen.

Es el escrito de (IMCUFIDE)
correspondientes.

interposicion de demanda por parte del ante las autoridades

Propuesta del documento que contiene el acuerdo de voluntades que se pretende celebrar entre el
(IMCUFIDE) y otro Organismo Publico o Privado.

Persona fisica que tiene el caracter de representante legal de la Institucion Publica o Privado, con la cual se
pretende celebrar el Ordenamiento Juridico Contractual, segun se trate.

Es la Coordinacion, Direccion, Departamento, etc., de una Institucion Piblica o Privada, que tiene como

funcion atender los actos juridicos del Organismo al que pertenecen, para que analicen, emitan
observaciones o en su caso, emitan por escrito su visto bueno.

INSUMOS

Oficio donde la Unidad Administrativa del (IMCUFIDE) Interesada solicita al Abogado Titular del (IMCUFIDE), el disefio, aprobacién y suscripcion del
Ordenamiento Juridico Contractual que pretenda celebrar el (IMCUFIDE), con otro(s) Organismo(s) Pablico(s) o Privados.

RESULTADOS

Firma de los Ordenamientos Juridicos Contractuales Interinstitucional(es), ajustado(s) a las necesidades del Instituto Mexiquense de Cultura fisica y
Deporte (IMCUF!DE) y que tienen como objetivo final la suscripcion de estos documentos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Interposicion de demandas por parte del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte ante las autoridades correspondientes.

POLITICAS

La Unidad Juridica por la naturaleza de sus funciones, a iniciativa propia, disefiara el Ordenamiento Juridico Contractual, que pretenda celebrar el
(IMCUFIDE), con otro(s) Organismo(s) Publico o Privados, cuando asi lo considere necesario, en tal caso no se requerira la solicitud de la parte
interesada y el procedimiento iniciara con la solicitud que el Abogado Titular de la Unidad Juridica del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y
Deporte (IMCUFIDE), realice al Director General de dicho Organismo Publico, sobre la autorizacion para elaboracion del documento respectivo.
No podra solicitarse la firma de un Ordenamiento Juridico Contractual, cuando el mismo no se encuentre validado por todas las Unidades
Administrativo-Juridicas de los Organismos Piblicos o Privados que intervienen en la celebraciéon del mismo,

Corresponde a la Unidad Administrativa del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte (IMCUFIDE), interesada en la suscripcion del
Ordenamiento Juridico Contractual del que se trate, especificar las condiciones que se deberan contemplar en dicho documento y llevar a cabo las
gestiones necesarias ante el Organismo Publico o Privado correspondiente para la firma del mismo.

No se aplicara este procedimiento cuando se trate de Convenios, Contratos o Acuerdos de adhesién, en donde como su nombre lo indica solo se
adhiere la voluntad del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte (IMCUFIDE), a lo previamente establecido.

No se aplicara este procedimiento cuando se trate de Convenios, Contratos o Acuerdos de donacion.

La denominacién de Convenio, Contrato o Acuerdo, dependera de la naturaleza juridica del Acto a través del cual se cree, transmita, modifique o
extingan, derechos y obligaciones de los Organismos Publicos o Privados implicados y el Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte
(IMCUFIDE).

En caso de que e! Ordenamiento Juridico Contractual, sea de obra publica o de construccion de Instalaciones nuevas, por su naturaleza se solicitara
la aprobacion de! Consejo Directo del IMCUFIDE.

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

PUESTO ACTIVIDAD

No.

Solicita mediante oficio en original y copia al Abogado Titular de! IMCUFIDE, el disefio del
Ordenamiento Juridico Contractual, sefialando las condiciones que se deben establecer en el
mismo. Obtiene acuse y archiva.

! Unidad Administrativa Solicitante
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Abogado Titular del IMCUFIDE

Recibe y revisa el oficio donde le solicitan disefiar el Ordenamiento Juridico Contractual,
firma acuse, se entera y analiza la viabilidad de su elaboracién y las necesidades imperantes
que deben sefialarse en el mismo, informa verbalmente al Director General del IMCUFIDE
sobre la peticién y acuerda con éi sobre la procedencia o no del documento respectivo.

Director General del IMCUFIDE

Conoce a través del Abogado titular del IMCUFIDE, sobre la solicitud hecha, los motivos
para la procedencia o no del Ordenamiento Juridico Contractual respectivo y acuerda lo
conducente .Da indicaciones al Abogado Titular.

Abogado Titular del IMCUFIDE

Recibe indicaciones, el Ordenamiento Juridico Contractual y determina si es procedente fa
elaboracién del Ordenamiento Juridico Contractual solicitado!?

No procede la peticién realizada; el Abogado Titular del IMCUFIDE, mediante oficio en
original y copia informa a la Unidad Administrativa solicitante, los motivos por los que no
procede su peticién obtienen acuse y archiva.

Unidad Administrativa Solicitante

Recibe el oficio en original y copia, se entera, firma acuse conoce los motivos por los que no
procede su solicitud; replantea su peticién?

No replantea su peticién, por lo tanto se cancela y se retira.

Si, replantea su peticién, hace adecuaciones a su oficio y conecta con la operacién No 2.

Abogado Titular del IMCUFIDE

Si es procedente, instruye al Analista Juridico para que disefie o elabore el Ordenamiento
Juridico Contractual correspondiente.

Analista Juridico

Recibe instruccién verbal del Abogado titular del IMCUFIDE, elabora el Ordenamiento
Juridico Contractual solicitado, bajo las condiciones que le indique y se lo presenta para
revisién.

Abogado Titular del IMCUFIDE

Revisa el proyecto del Ordenamiento Juridico Contractual correspondiente y determina;
;Esta ajustado a las condiciones contractuales requeridas!

12

No estd ajustado, lo regresa al Analista Juridico para que lo modifique.

I3

Analista Juridico

Recibe las indicaciones verbales del Abogado Titular del IMCUFIDE, modifica el disefio del
Ordenamiento Juridico Contractual correspondiente y conecta con la operacion No.i .

Abogado Titular del IMCUFIDE

Si esta ajustado a las necesidades contractuales, elabora, firma y entrega oficio en original y
copia, dirigido a la Unidad Administrativa solicitante, donde le remite el proyecto respectivo
para su andlisis. Obtiene acuse y archiva.

Unidad Administrativa Solicitante

Recibe el oficio y el proyecto de Ordenamiento Juridico Contractual correspondiente, firma
acuse de recibido, analiza y determina: esta ajustado a las condiciones contractuales
requeridas!?

No esta ajustado a las condiciones contractuales requeridas, mediante oficio en original y
copia sefala al Abogado Titular las observaciones que considera necesarias aplicar al
proyecto de Ordenamiento Juridico Contractual y turna, obtiene acuse y archiva.

Abogado Titular del IMCUFIDE

Recibe el oficio en original y copia con las observaciones a! Ordenamiento Juridico
Contractual, firma acuse e instruye al Analista Juridico para que modifique el Ordenamiento
Juridico Contractual correspondiente y conecta con la operacién No. |3.

Unidad Administrativa Solicitante

Si esta ajustado a las condiciones contractuales requeridas, mediante oficio en original y
copia dirigido al Abogado Titular, emite su visto bueno y turna junto con el Ordenamiento
Juridico Contractual, obtiene acuse y archiva.

Abogado Titular del IMCUFIDE

Recibe oficio en original y copia junto con el Ordenamiento Juridico Contractual, firma
acuse, se entera que contiene el visto bueno de la Unidad Administrativa Solicitante; archiva
oficio, elabora, firma y entrega oficio dirigido al Director General del IMCUFIDE, donde le
remite en tres tantos originales el Ordenamiento Juridico Contractual respectivo.

20

Director General del IMCUFIDE

Recibe oficio en original y copia junto con los tres tantos originales del Ordenamiento
Juridico Contractual correspondiente, lo analiza y determina; ;Esta ajustado a las condiciones
contractuales requeridas’

21

No esta ajustado a las condiciones contractuales requeridas, de manera econémica le sefiala
al Abogado titular las observaciones que considera necesarias aplicar en el documento
correspondiente.

22

Abogado Titular del IMCUFIDE

Recibe el Ordenamiento Juridico Contractual instruye al Analista Juridico para que aplique
las modificaciones sefaladas por el Director General del IMCUFIDE, y conecta con ia
operacién No.13.

23

Director General del IMCUFIDE

Si esta ajustado a las condiciones contractuales requeridas, mediante oficio en original y
copia dirigido al Abogado Titular del IMCUFIDE, firma oficio y Ordenamiento Juridico
Contractual le instruye para que gestione la aprobacién respectiva.

24

Abogado Titular del IMCUFIDE

Recibe oficio y Ordenamiento Juridico Contractual firmado por el Director General, turna
oficio y Ordenamiento en tres tantos para firma de aprobacion de la Unidad Juridico
Administrativa de] Organismo Publico y/o Privado. Obtiene acuse de recibido y archiva.

25

Unidad Juridico-Administrativa del
Organismo Publico o Privado

Recibe oficio en original y copia junto con los tres tantos del Ordenamiento Juridico
Contractual, se entera, firma acuse de recibido, lo firma y envia junto con un oficio en
original y copia dirigido al Director General. Obtiene acuse de recibido y archiva.

26

Abogado Titular del IMCUFIDE

Recibe oficio junto con el Ordenamiento Juridico Contractual firmado, se entera y procede
a su distribucion, elabora oficio anexando su respectivo Ordenamiento Juridico en original,
de la siguiente manera: primer original Unidad Juridico Administrativa del Organismo Publico
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. SLESTO ACTIVIDAD

y/o Privado; segundo original Director General y tercer original se turna ai Analista juridico
para que lo integre al archivo. Obtiene acuses de recibido y archiva.

27 Unidad luridico-Administrativa del Recibe oficio junte con el Ordenamiento Juridico Contractual firmado, se entera, firma
Organismo Publico o Privado acuse de recibido y archiva.

28 Director General del IMCUFIDE Recibe oficio junto con el Ordenamiento juridico Contractual firmado, se entera, firma
acuse de recibido y archiva.

29 Analista Juridico Recibe el Ordenamiento juridico Contractual, forma expediente junto con todos los oficios

que se hubieran generado con este motivo y lo integra al archivo de la Unidad Juridica.
Fin del procedimiento.

GRAMACION

)BACIOI\- Y QUSCR'PCION DE CONVE’\HOS CONTRATOS Y ACUERDOS QUE CELEBRE O EN LOS QUE SEA PARTE DEL IMCUFIDE
CON HNSTITUCICNES DEL SECTOR PUBLICO O PRIVADG
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No e o et Recibe instruccion, elabora el
. proyecto de convenio, contrato o
7 ST . acuerdo y turna al Abogado

Titular para su revision.

Conoce los resultados por fos que | .
no es procedente su soficitud y se ! Recibe, revisa el proyectoy
retira. H determina.

Esta ajustad
8 i -+ arlas condiciones
; coniractuales”

. No
Reaiiza adecuaciones y turna

Regresa al analista juridico para o 13
modificaciones.

IR Recibe indicaciones, modifica ef

; T4 . proyecto, presenta al abogado

' titular y regresa. ;

¢ Elabora, firma y entrega oficic a
la unidad administrativa : o

: interesada, remiticndo el )

A proyecto para su revision,
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APROBACION Y SUSCRIPCION DE CONVENIOS, CONTRATOS Y ACUERDOS QUE CELEBRE O EN LOS QUE SEA PARTE DEL IMCUFIDE

CON INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

20,

Recibe oficio en original y tres

¢ tantos del ordenamiento juridico.

Analiza y Determina.

Si R N
..~ 'Esta ajustada

a las condiciones
contractuales?

No

il

Sefala observaciones y turna.

Unidad Juridico Administrativa del
Organismo Pubtico y/o Privado

X!

! Elabora oficio dirigido al Abogado
! Titutar del IMCUFIDE, firma oficio

y Ordenamiento Juridico
Contractual, turna e instruye.

Unidad Administrativa Director General Abogado Titular del " .
L Analista Juridico
Solicitante de! IMCUFIDE IMCUFIDE
A
‘15
Y
Recibe oficio y proyecto de
Ordenamiento Juridico
Contractuat, firma acuse,
analiza y determina.
Si T
-~ Esta ajustado™.
e alas condiciones
contractuales?. -~
No
/16
Mediante oficio senala al Abogado N
titufar cuales son las X 17 ,
observaciones L
''''' Recibe oficio e instruye al analista :
juridico para que modifique el
i documento.
18 SR
. 13
N
Elabora oficio, emite su visto B
bueno y turna al Abogado Titutar. - . 19 ;
Obtiene acuse y archiva. i
""" Recibe oficio, archiva, efabora,
firma y entrega oficio al Director |
General anexando ef proyecto

correspondiente.

2"
7

Se entera de las observaciones, :

instruye al analista juridico para
que modifique ef documento.

.’ 13
2

Recibe oficio e instruccion de
gestionar la aprobacion del
documento, archiva oficio y

elabora respuesta. Turna junto con
el documento oficial.
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CON INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

APROBACION Y SUSCRIPCION DE CONVENIOS, CONTRATOS Y ACUERDOS QUE CELEBRE O EN LOS QUE SEA PARTE DEL iIMCUFIDE

Unidad Juridico Administrativa del Director Generat

Abogado Titular de!

Analista Juridico

Recibe oficio junto con ef N 28
Ordenamiento Juridico ’
Contractual firmado, se
entera, firma acuse de
recibido y archiva.

Recibe oficio junto con el
Ordenamiento Juridico
Contractual firmado, se
entera, firma acuse de

recibido y archiva.

Organismo Publico y/o Privado del IMCUFIDE IMCUFIDE
B
25
Recibe oficio y anexos, recaba
firma y mediante oficio remite 26
ios tres tantos originales.
Recibe oficio junto con el
Ordenamiento Jurfdico
27“: Contractual firmado, se entera
i y procede a su distribucion,
elabora oficio anexando su
respectivo Ordenamiento

Juridico y turna. Obtiene
acuses de recibido y archiva.

29

Recibe Ordenamiento Juridico
Contractual, forma expediente
junto con todos los oficios que
se hubieran generado con
este motivo y lo integra al
archivo.

MEDICION
Indicadores para medir la satisfaccion de las unidades.

Numero de Ordenamientos Juridicos Contractuales disefiados, aprobados y
firmados

X 100% =

Numero de solicitudes de Ordenamientos Juridicos solicitados para su aprobacion.

Capacidad de respuesta de la Unidad

Juridica del IMCUFIDE
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REGISTRO DE EVIDENCIAS
Se encuentra en el original de los Ordenamientos Juridicos Contractuales debidamente firmados por las Autoridades correspondientes.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos (no aplica).

INTERPOSICION DE DEMANDAS POR EL IMCUFIDE
ANTE AUTORIDADES CORRESPONDIENTES

Edicién: Primera
INTERPOSICION DE DEMANDAS POR EL IMCUFIDE Fecha: Noviembre de 2012
ANTE AUTORIDADES CORRESPONDIENTES Codigo 205B110600/02
Pagina:

OBJETIVO

Agilizar y solicitar el resarcimiento del dafio causado al patrimonio del Instituto, mediante una interposicion de demanda ante las autoridades
correspondientes.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Unidad Juridica del Instituto Mexiquense de Cuitura Fisica y Deporte, encargados de la interposicién de demandas ante
autoridades correspondientes.

REFERENCIAS

. Reglamento Interno del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, Gaceta de Gobierno 17 de Septiembre de 2009, Capitulo 4, Articulo
21, fraccion il

e Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, Funciones de la Unidad Juridica, Gaceta del Gobierno, i3
de octubre del 2009.

RESPONSABILIDADES

La Unidad Juridica es la unidad administrativa encargada de elaborar el escrito de demanda e interponerla ante la autoridad competente.
El Director General del Instituto Mexiquense de Cultura fisica y Deporte debera:

*  Autorizar al Abogado Titular del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte (IMCUFIDE) para disefiar y elaborar el proyecto del escrito de
demanda para presentario ante la autoridad competente.

. Revisar y emitir las observaciones que considere necesarias sobre el proyecto dei escrito de demanda.

. Aprobar o dar su visto bueno al escrito de demanda para su presentacidn ante la autoridad competente.




Ei Abogado Titular de la Unidad }Juridica, del instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte (IMCUFIDE) debera.
. Atender la solicitud de disefio del escrito de demanda para ser interpuesto ante fa autoridad competente
° Instruir al Analista Juridico sobre la elaboracion del escrito de demanda y presentarla ante la autoridad correspondiente.
s Dar el visto bueno ai escrito de demanda para ser presentado ante la autoridad correspondiente.
La Unidad Administrativa Solicitante debera:
o Solicitar el disefio y elaboracion del proyecto de escrito de demanda para ser interpuesto ante la autoridad competente.
El Analista Juridico debera:
® Elaborar el proyecto del escrito de demanda para ser presentado ante la autoridad competente.
® Realizar las modificaciones que sean necesarias al escrito de demanda.
o Elzborar el escrito de demanda apegado a los ordenamientos juridicos normativos e interponerlo ante la autoridad correspondiente.
° Realizar ias modificaciones necesarias al escrito de demanda que le sean sefialados por el Abogado Titular.

® Archivar en el momento oportuno a la conclusién los tramites de demanda.

DEFINICIONES

Analista Juridico: Servidor publico profesionista en derecho, adscrito a la Unidad Juridica del Instituto y que colabora
de manera directa con el Titular de dicha Unidad, independientemente de la plaza administrativa que
tenga asignada.

GEM: Gobierno del Estado de México.

IMCUFIDE: Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

Ordenamiento Juridico  Es el escrito de interposiciéon de demanda por parte del IMCUFIDE ante las autoridades
Jurisdiccional: correspondientes.

Unidad Administrativa Solicitante: Es la Unidad Administrativa del IMCUFIDE, que solicita al titular del area juridica, el escrito de

demanda para ser presentado a la autoridad correspondiente.

INSUMOS

Oficio donde la Unidad Administrativa interesada del IMCUFIDE, solicita al Abogado Titular del IMCUFIDE, el disefio, elaboracion y presentacién de
escrito de demanda ante la autoridad competente.

RESULTADOS

Interposicién del escrito de demanda ante la autoridad competente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Aprobacién y suscripcion de Ordenamiento Juridicos contractuales, que celebre o en los que sea parte el Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y
Deporte ante las autoridades correspondientes.

POLITICAS

En la interposicién de la demanda se solicitara que la Unidad Administrativa solicitante proporcione todos los documentos probatorios posibles para
poder analizar, determinar y acordar la procedencia o no de la demanda.

El Abogado Titular es quien otorgara el visto bueno sobre la procedencia o no de la interposicién de la demanda.
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DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
. ACTIVIDAD
No PUESTO

| Unidad Administrativa Solicitante Elabora oficio de solicitud (original y copia) para atender la problematica en materia legal que
afecta los intereses del IMCUFIDE, adjunta los antecedentes del caso y entrega a la  Unidad
Juridica. Obtiene acuse y archiva.

2 Abogado Titular del IMCUFIDE Recibe oficio con los antecedentes del caso, firma acuse y analiza, determina y acuerda sobre la
procedencia o no de la demanda.

3 No procede la demanda. Elabora oficio (original y copia) indicando la(s) causa(s) por la(s)
cual(es) no procede la demanda y las consecuencias juridicas que puede causar y entrega a la
Unidad Administrativa Solicitante. Obtiene acuse y archiva.

4 Unidad Administrativa Solicitante Recibe oficio de contestacion, se entera de las causas, firma acuse, revisa y archiva.

5 Abogado Titular del IMCUFIDE Si procede la demanda. Elabora oficio (original y copia) para solicitar la informacién
complementaria, asi como, para integrar el proyecto de demanda y entrega a la Unidad
Administrativa Solicitante. Obtiene acuse y archiva.

6 Unidad Administrativa Solicitante Recibe oficio de solicitud, firma acuse y archiva. Recaba fa informacién complementaria para
integrar la demanda, elabora oficio (original y copia) y entrega junto con la informacién
complementaria al Abogado Titular. Obtiene acuse y archiva.

7 Abogado Titular del IMCUFIDE Recibe oficio e informacion complementaria, firma acuse y archiva. instruye al Analista Juridico
para elaborar el proyecto de escrito de demanda y turna oficio.

8 Analista juridico Recibe instruccion y la informacién completa para proceder a elaborar el proyecto de escrito de
demanda y turna para revision del Abogado Titular.

9 Abogade Titular del IMCUFIDE Recibe el proyecto de! escrito de demanda y revisa. Determina ;Esta correcto?

10 No estd correcto. Anota las observaciones y turma al Analista luridico para realizar las
correcciones.

I Analista juridico Recibe el proyecto del escrito de demanda con las observaciones, realiza las correcciones y
turna al Abogado Titular. Y conecta con la operacion No. 9.

12 Abogado Titular del IMCUFIDE Si esta correcto. Firma el escrito inicial de demanda, elabora tarjeta inormativa (original y copia)
y entrega al Director General para su conocimiento. Obtiene acuse y archiva.

13 Director General del IMCUFIDE Recibe la tarjeta informativa, se entera, revisa, firma acuse y archiva.

4 Abogado Titular del IMCUFIDE Entrega el escrito de demanda (original y copia) a la autoridad competente. Obtiene acuse
archiva.

i 15 Autoridad Competente Recibe escrito de demanda, dicta auto de admisién y ordenz el emplazamiento a la parte
! demandada.

16 Abogado Titular del IMCUFIDE Acude ante la autoridad competente y verifica en el expediente la contestacion por la parte

demandada.

Autoridad Competente

i Facilica el expediente al Abogado Titular para consultar fa contestacién por la
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

18 Abogado Titular del IMCUFIDE Consulta el expediente, analiza la contestacion por la parte demandada e instruye al Analista
Juridico para elaborar €l escrito de ofrecimiento de pruebas.

19 Analista Juridico Recibe la instruccion, elabora el escrito de ofrecimiento de pruebas y turna para revision al
Abogado Titular.

20 Abogado Titular del IMCUFDE Recibe la instruccion, elabora el escrito de ofrecimiento de pruebas y revisa. Determina ;Esta
correcto?

21 No estd correcto. Anota las observaciones en el escrito de ofrecimiento de pruebas y turna al
Analista Juridico para realizar las correcciones.

22 Analista Juridico Recibe el escrito de ofrecimiento de pruebas con las observaciones, realiza las correcciones y
turna al Abogado Titular, y conecta con la operacién No. 20.

23 Abogado Titular del IMCUFIDE Si esta correcto. Firma el escrito de ofrecimiento de pruebas (original y copia) y entrega a la
Autoridad Competente. Obtiene acuse y archiva.

24 Autoridad Competente Recibe el escrito de ofrecimiento de pruebas y firma acuse. Determina la fecha para su
desahogo.

25 Abogado Titular Acude ante la autoridad competente para consultar en el expediente la fecha y hora para el
desahogo de pruebas.

26 Autoridad Competente Facilita el expediente al Abogado Titular para la consulta de la fecha y hora para el desahogo de
pruebas.

27 Abogado Titular Consulta el expediente, verifica la fecha y hora para el desahogo de pruebas y asiste a la cita.

28 Autoridad Competente Realiza el desahogo de pruebas, emite la resolucion de la demanda y la notifica por escrito al
Abogado Titular. Obtiene acuse y archiva.

29 Abogado Titular Recibe la notificacion de parte de la Autoridad Competente que llevo el tramite de demanda, se
entera, firma acuse de recibido, revisa detalladamente para interponer los procedimientos que
correspondan en su caso. Elabora y envia nota informativa al Director General del IMCUFIDE.
Obtiene acuse y archiva.

30 Director General del IMCUFIDE Recibe nota informativa sobre la resolucion de la demanda, se entera, firma acuse y archiva.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

INTERPOSICION DE DEMANDAS "POR EL INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA FISICA Y DEPORTE ANTE AUTORIDADES

CORRESPONDIENTES
Unidad Administrativa Abogado Titular . - Director General
Solicitante del IMCUFIDE Analista Juridico del IMCUFIDE

fnicio

1
Elabora oficio para atender la .
: problematica en materia legal que . [
 afecta los intereses de! IMCUFIDE, . | o
adjunta antecedentes y entrega.
Obtiene acuse y archiva.

. Recibe oficio con antecedentes,
firma acuse, analiza y Determina:

RN

. ~ .

N Si
Procedefa ™ _
demanda?

No

Elabora oficio indicando fa causa
. por fa cual no procede fa demanda
" ylas consecuencias juridicas que
| puede causar y entrega. Obtiene
acuse y archiva,

f4
Recibe oficio de contestacion, se
entera de las causas, firma acuse, !
revisa y archiva.

Efabora oficio para soficitar fa
s . informacién complementaria, asi

. 6 e L2 COMO, para integrar el proyecto de
i demanda y entrega. Obtiene acuse *
: y archiva.

: Recibe oficio, firma acuse y archiva. .

: Recaba informacion T
compiementaria, efabora oficio y -
entrega junto con fa informacién
complementaria. Obtiene acuse y

archiva.

Recibe oficio e informacion
complementaria, firma acuse y
archiva. Instruye y turna oficio.

Recibe instruccion e informacion

completa, elabora ef proyecto de

escrito de demanda y turna para
revision.

Recibe proyecto def escrito de
demanda y revisa. Determina:

AN

) ~
?‘ * Procede la

demanda? .

Anota observaciones y turnapara . | :'11 ’
realizar fas correcciones.

Recibe proyecto def escrito de
demanda con observaciones,
realiza correcciones y turna.
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INTERPOSICION DE DEMANDAS "POR EL INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA FISICA Y DEPORTE ANTE AUTORIDADES
CORRESPONDIENTES

Unidad Administrativa Abogado Titular Analista Juridico Director General
Solicitante del IMCUFIDE del IMCUFIDE
A
f12

Firma escrito inicial de demanda.
elabora tarjeta informativa y entrega 13
para su conocimiento. Obtiene
acuse y archiva.
Recibe tarjeta informativa, revisa,
firma acuse y archiva.

Autoridad Competente

Entrega el escrito de demanda a la
autoridad competente. Obtiene 15
acuse y archiva.

Recibe escrito de demanda, dicta
auto de admision y ordena e}
emplazamiento a la parte
demandada.

16

Acude ante la autoridad
competente y verifica en el 17
expediente la contestacion por la

parte demandada. . i
. Facifita e} expediente al Abogado

Titular para consultar la
18 - - contestacion por la parte
. demandada.

Consulta expediente, analiza
contestacion por ia parte .

demandada e instruye para : 19
elaborar ef escrito de ofrecimiento

de pruebas. . .
Recibe la instruccion. elabora el

escrito de ofrecimiento de pruebas
20 y turna para revision

Recibe la instruccion, elabora el
escrito de ofrecimiento de pruebas
y revisa. Determina

Si
Esta correcto? ~
No
21
Anota observaciones y turna para Y

realizar las correcciones.

Recibe escrito de ofrecimiento de
pruebas con observaciones. realiza

23 correcciones y turna
Firma el escrito de ofrecimiento de 20
pruebas y entrega. Obtiene acuse y ) 24

archiva.

Recibe escrito de ofrecimiento de
pruebas y firma acuse. Determina
la fecha para su desahogo.
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INTERPOSICION DE DEMANDAS 'POR EL INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA FISICA Y DEPORTE ANTE AUTORIDADES
CORRESPONDIENTES

Unidad Administrativa Abogado Titular ! .
Soiicitante del IMCUFIDE Anaiista Juridico Autoridad Competente
B
(25
Acude ante la autoridad

competente para consultar en ef
expediente la fecha y hora para el

o VVVVVV Facilita el expediente para la
, N consulta de la fecha y hora para el
27 e 3 e B s B
; desahogo de pruebas.

| Consulta el expediente, verifica la
fecha y hora para el desahogo de

pruebas y asistealacita. - 1 7T T U ' 28

Realiza desahogo de pruebas,
emite resolucion de la demanda y
notifica por escrito. Obtiene acuse y

archiva. :

29

Recibe notificacion, se entera, firma
i acuse y revisa. Elabora y envia i
nota informativa al Director General Director General del IMCUFIDE
del IMCUFIDE. Obtiene acuse y
archiva.

Recibe nota informativa sobre la
resolucion de la demanda, se
entera, firma acuse y archiva.

Fin
MEDICION
Indicadores para medir la satisfaccion de las unidades.
Numero de demandas Interpuestas o atendidas
X 100% = Capacidad de respuesta de la Unidad

Numero de solicitudes de demanda recibidas Juridica.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS
Solicitudes (oficios), solicitando la interposicién de demandas.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos (no aplica).

Edicion: Primera
. . - Fecha: Noviembre de 2012
Manual de Procedimientos de la Unidad Juridica Cédigo 2058110600
Pagina: Vi

SIMBOLOGIA

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

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice
para indicar el principio de un proceso se anotara la palabra INICIO, en el segundo caso, cuando se termine
la secuencia de operaciones, se escribira la palabra FIN.

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.

Decisién. 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 describira brevemente en el
centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el signo de interrogacién.

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

- rocedimiento.
- P
Interrupcién de Procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcién para
¢/ ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir determinada

documentacién. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere una espera necesaria o
insoslayable.

I Linea continua. Marca el flujo de informacién y los documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser utilizada
| en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.
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Simbolo

Representa

=

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través de teléfono, télex,
fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.

Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la accion cambia. Asimismo,
se anotara dentro del simbolo un niimero en secuencia y se escribird una breve descripcion de lo que sucede

en este paso al margen del mismo.

Edicioén: Primera
.. . L Fecha: Noviembre de 2012
Manual de Procedimientos de la Unidad Juridica Codigo 5058110600
Pagina: vill

Primera edicién (noviembre de 2012): elaboracién de Manual de Procedimientos de la Unidad Juridica.

REGISTRO DE EDICIONES

Edicion: Primera
Fecha: Noviembre de 2012
Manual de Procedimientos de la Unidad Juridica
' ) Codigo 2058110600
Pagina: IX
DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
I.  Direccion General.
2. Unidad Juridica.
3. Subdireccion de Administracion y Finanzas.
Edicion: Primera
Fecha: Noviembre de 2012
Manual de Procedimientos de la Unidad Juridica
) Cadigo 205B110600
Pagina: X
VALIDACION

Lic. Jesus Mena Campos
Director General
(Rubrica).

Lic. José Antonio Ortega Meza
Jefe de la Unidad juridica
(Rabrica).
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