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1. Presentacion

El Manual de Procedimientos de la Unidad Juridica~Consultiva del Sistema Municipal DIF
de Coyotepec, representa una herramienta de representacién legal y de defensa juridica al
SMIDIFC, a su titular y a los servidores publicos del mismo, en asuntos relacionados con el
ejercicio de sus funciones, ante cualquier autoridad, organo, sea jurisdiccional,
administrativo o de cualquier indole, ya sea de orden federal o local. Al establecer
lineamientos precisos y procedimientos estandarizados, este documento fortalece la
legalidad, la transparencia y la eficiencia en la atencion a la ciudadania, que carezcan de
recursos econémicos y/o se encuentren en estado de vulnerabilidad y que tengan su
residencia en el municipio de Coyotepec.

La participacion activa de la Unidad Juridica en la representacién legal, asesoria ciudadana,
revision de contratos y colaboracién en comités internos, demuestra su papel estratégico
en la proteccioén del patrimonio institucional y en la toma de decisiones administrativas.
Ademas, la inclusién de formatos, registros y validaciones asegura que cada accioén esté
respaldada por criterios técnicos y normativos.
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2. Objetivo General.

Establecer y sistematizar los procedimientos juridicos que rigen la actuacién de la Unidad
Juridica del Sistema Municipal DIF de Coyotepec, con el fin de garantizar la legalidad,
transparencia y eficiencia en la atencién a la ciudadania, la defensa institucional y la
participacion en procesos administrativos o de cualquier indole, contribuyendo asi al
fortalecimiento de una gestion publica responsable y conforme al marco normativo vigente.
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3. Descripcion de los Procedimientos.

3.1 Nombre del Procedimiento: Representacién Legal y Defensa Juridica
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coyotepec.

3.1.1 Objetivo

Proporcionar servicios juridicos de representacion legal y de defensa juridica al SMIDIFC,
a su titular y a los servidores publicos del mismo, en asuntos relacionados con el ejercicio
de sus funciones, ante cualquier autoridad, 6rgano, sea jurisdiccional, administrativo o de
cualquier indole, ya sea de orden federal o local.

3.1.2 Alcance

Aplica al titular de la Unidad juridica, auxiliar de la Unidad juridica, Junta de Gobierno del
SMDIFC, Presidente Honorifico del SMDIFC, Director General del Sistema y a todos los
servidores publicos del Sistema que solicitan los servicios juridicos de representacién legal
y de defensa juridica en asuntos relacionados con el ejercicio de sus funciones.

3.1.3 Referencias

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado libre y soberano de México.

e Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados, “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”. Gaceta de Gobierno del Estado de México.

o Ley Federal del Trabajo.

e Ley del Trabajo de los servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del Estado

de México y Municipios.

o Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Codigo Civil del Estado de Estado de México.

* Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Cddigo Administrativo del Estado de México.

e Caodigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

3.1.4 Responsabilidades

La Unidad Juridica es el area responsable de proporcionar los servicios juridicos de
representacion legal y de defensa juridica al SMIDIFC, a su titular y a los servidores publicos
del mismo, en asuntos relacionados con el ejercicio de sus funciones, ante cualquier
autoridad, drgano, sea jurisdiccional, administrativo o de cualquier indole, ya sea de orden
federal o local.
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El Titular de la Unidad Juridica debera:

--Aceptar el Poder Notarial para Pleitos y cobranzas que le otorgue el Presidente del
SMDIFC, como representante legal de la Junta de Gobierno y/ o aceptar el poder que se
contenga en la carta poder respectiva que le otorguen los servidores publicos respectivos.

--Comparecer por si o a través del auxiliar de la Unidad Juridica, ante las correspondientes
autoridades, dependencias de la Administracion Publica, Organos del Estado, sean
jurisdiccionales, administrativos o de cualquier indole, a representar legalmente y a
defender juridicamente los intereses del Sistema, de la Titular del mismo y de los servidores
Publicos que asi lo soliciten, en asuntos relacionados con el ejercicio de sus funciones y en
los procedimientos y procesos respectivos.

--Coordinar, supervisar, proporcionar y verificar que los servicios juridicos de
representacion legal y defensa juridica al titular del SMIDIFC y a los servidores publicos del
mismo, se presten de manera profesional, adecuada y con calidad, con pleno conocimiento
del contenido de los cuerpos normativos vigentes y aplicables para cada caso en concreto.

El Auxiliar de la Unidad Juridica debera:

--Aceptar el Poder Notarial para Pleitos y cobranzas que le otorgue el Presidente del
SMIDIFC, como representante legal de la Junta de Gobierno y/ o aceptar el poder que se
contenga en la carta poder respectiva que le otorguen los servidores publicos respectivos.

--Proporcionar de manera directa, al igual que el titular de la Unidad Juridica, los servicios
juridicos de representacion legal y defensa juridica al titular del Sistema Municipal DIF ya
los servidores publicos del mismo.

--Instrumentar las solicitudes de informes dirigidos a la Direccién General del Sistema, para
que a su vez solicite dichos informes a las areas correspondientes del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec, para el efecto de recabar los datos
necesarios para prestar el servicio de representacion legal y defensa juridica.

--Realizar los proyectos de promociones, apersonamientos, contestaciones de demanda,
contestacion a solicitudes de informes, ofrecimiento de pruebas, alegatos, etc. que el Titular
de la Unidad Juridica debera revisarios, modificarlos o en su caso aprobarlos.

--Comparecer por instrucciones del Titular de la Unidad Juridica ante la correspondiente
autoridad, dependencia de la administracion Publica, 6rgano del Estado, sea jurisdiccional,
administrativo o de cualquier indole, a representar legalmente y defender juridicamente los
intereses del Sistema, de la Titular del mismo y de los servidores Publicos que asi lo
soliciten, en asuntos relacionados con el ejercicio de sus funciones y en los procedimientos
y procesos respectivos.
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--Instrumentar los expedientes internos que contienen copias de las promociones, oficios,
constancias, etcétera, que se generen en los procesos o procedimientos en los cuales la
Unidad Juridica haya proporcionado los servicios juridicos de representacién legal y
defensa juridica.

--Registrar las solicitudes de representacion legal y defensa juridica del Titular del SMDFIC
y de los servidores Publicos del mismo que asi lo soliciten.

3.1.5 Definiciones

--Autoridad: Poder que gobierna o ejerce el mando de hecho o de derecho. En derecho
publico, se entiende por autoridad, a un érgano del Estado, investido legalmente de la
facultad de decisién y del poder de mando necesario para imponer a los particulares sus
propias determinaciones, o las que emanen de algun otro érgano del mismo Estado.

--Defensa Juridica: Es la posibilidad juridicay material de ejercer la defensa de los
derechos e intereses de la persona, en juicio y ante las autoridades, de manera que se
asegure la realizacion efectiva de los principios de igualdad de las partes y de contradiccién.

--Dependencia de la Administracion Publica: Desde el punto de vista de la teoria
economica, se trata de instituciones que generan de manera directa o indirecta bienes
publicos, es decir, una oferta de satisfactores (ya sea de caracter tangible o de servicios)
que el mercado por si mismo no provee o que lo hace de manera insuficiente.

--Funcion jurisdiccional: Es el poder- deber del estado politico moderno, emanado de su
soberania, para dirimir, mediante organismos adecuados, los conflictos de intereses que se
susciten entre los particulares y entre éstos y el estado, con la finalidad de proteger el orden
juridico.

--Funcién Administrativa: Es una potestad del Estado de la cual forman parte tanto las
actuaciones administrativas respecto de los administrados, como las actuaciones de las
entidades para su administracion interna.

--Organos del Estado: Son los instrumentos o medios que utiliza la administracion publica
para realizar una determinada funcién estatal, se dividen en: Organos Legislativos, Organos
Ejecutivos y Organos Judiciales.

--Representacion Legal: Es la facultad otorgada por la ley a una persona para obrar en
nombre de otra, recayendo en esta los efectos de tales actos. El ejercicio de esa
representacion puede ser obligatorio para el representante.

--Servicios Juridicos: Son aquellas actividades que prestan los profesionales del derecho a
quien los solicita, que pueden ser empresas o personas fisicas.

--SMDIFC: Sistema Municipal para el desarrollo integral de la familia de Coyotepec.
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3.1.6 Insumos

Oficio de solicitud de los servicios juridicos por parte de algun servidor publico del SMDIFC
que los necesite.

3.1.7 Resultados

Representacion legal y defensa juridica al SMIDIFC, a su titular y a los servidores publicos
del mismo, en asuntos relacionados con el ejercicio de sus funciones, ante cualquier
autoridad, Dependencia de la Administracion Publica, Organo del Estado, sea jurisdiccional,
administrativo o de cualquier indole, ya sea de orden federal o local.

3.1.8 Politicas

--El otorgamiento del Poder Notarial para Pleitos y cobranzas por parte del Presidente del
SMDIF de Coyotepec, a los servidores Publicos integrantes de la Unidad Juridica del
Sistema para la prestacién de los servicios juridicos debe ser aprobado mediante Sesién
de la Junta de Gobierno del mismo Sistema y contener los requisitos y atribuciones que el
Cadigo Civil vigente en la Entidad sefiala para éstos casos.

--La personalidad que deben ostentar los integrantes de la Unidad Juridica para estar en
posibilidades de proporcionar la representacion legal y defensa juridica al SMIDIFC, a su
titular y a los servidores publicos del mismo, en asuntos relacionados con el ejercicio de sus
funciones, debe acreditarse con todos y cada uno de los documentos que los cuerpos
normativos respectivos requieran de acuerdo a la naturaleza de cada asunto, documentos
que las areas respectivas del Sistema deben proporcionar de manera oportuna a la Unidad
Juridica a peticion de la Direccion General . .

--Los informes, documentos, datos, base de datos etc., que la Unidad Juridica deba recabar
para estar en posibilidades de prestar el servicio de representacion legal y defensa juridica,
seran proporcionados a dicha Unidad a la brevedad posible y de manera oportuna por las
areas correspondientes a peticion de la Direccion General.

--La solicitud de los servicios por parte del titular del Sistema y de los servidores publicos
del mismo, en asuntos relacionados con el ejercicio de sus funciones, deberan hacerlo a
través del oficio correspondiente dirigido al titular de la Unidad Juridica.

--La representacion legal y defensa juridica que la Unidad Juridica proporciona al SMIDIFC,
a su titular y a los servidores publicos del mismo, en asuntos relacionados con el ejercicio
de sus funciones, incluye la asesoria juridica correspondiente.

--Todos los datos personales proporcionados por los usuarios de los servicios juridicos
seran tratados conforme a lo que dispone la Ley de Proteccién de Datos Personales en
posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
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3.1.9 Desarrollo

NO.

PUESTO Y AREA:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

1

PRESIDENTE/ SMDIFC
Y/O SERVIDORES
PUBLICOS/ SMDIFC.

Solicitan a la Unidad Juridica mediante oficio la prestacion de los
servicios juridicos de representacion legal y de defensa juridica
en asuntos relacionados con el ejercicio de sus funciones.

AUXILIAR/
JURIDICA.

UNIDAD

Recibe el oficio de solicitud de servicios juridicos, lo registra y
previo analisis de su contenido gira oficio a la Direccién General
del Sistema para que por su conducto se soliciten los informes y
documentos a las dareas correspondientes del Sistema,
necesarios para prestar los servicios solicitados.

DIRECTOR GENERAL /
SMDIFC.

Recibe el oficio de la Unidad Juridica y gira oficio a todas y cada
una de areas correspondientes del Sistema, solicitando rindan
informes y remitan los documentos respectivos a la Unidad
Juridica para que ésta esté en posibilidades de prestar los
servicios juridicos solicitados.

AREAS /SMIDIFC.

Envian a la Unidad Juridica los informes y documentos
solicitados por la Direccion General para que ‘estd, esté en
posibilidades de prestar los servicios juridicos solicitados.

TITULAR
JURIDICA

/UNIDAD

Comparece por si o a través del auxiliar de la Unidad Juridica,
ante las correspondientes autoridades, dependencias de la
Administracion ~ Publica, Organos del Estado, sean
jurisdiccionales, administrativos o de cualquier indole, a
representar legalmente y a defender juridicamente los intereses
del Sistema, de la Titular del mismo y de los servidores Publicos
que asi lo soliciten, en asuntos relacionados con el ejercicio de
sus funciones y en los procedimientos y procesos respectivos.

AUXILIAR/
JURIDICA

UNIDAD

Realiza los proyectos de promociones, apersonamientos,
contestaciones de demanda, contestacion a solicitudes de
informes, ofrecimiento de pruebas, alegatos, etc. como parte de
la prestacion de los servicios juridicos

PRESIDENTE/ SMDIFC
Y/IO SERVIDORES
PUBLICOS/ SMDIFC.

Reciben de la Unidad Juridica los servicios juridicos de
representacion legal y de defensa juridica al SMIDIFC, a su titular
y a los servidores publicos del mismo, en asuntos relacionados
con el ejercicio de sus funciones, ante cualquier autoridad,
érgano, sea jurisdiccional, administrativo o de cualquier indole,
ya sea de orden federal o local.
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3.1.10 Diagramacion

TITULAR DEL | PERSONAL / DE DIRECCION AREAS DEL TITULAR/ DE | AUXILIAR/ DE
SISTEMA Y/O | LA UNIDAD GENERAL SISTEMA LA UNIDAD LA UNIDAD
SERVIDORES JURIDICA. /DELSMDIFC. MUNICIPAL PARA JURIDICA JURIDICA
PUBLICOS DEL EL DESARROLLO

MISMO QUE

SOLICITAN  LOS INTEGRAL DE LA

SERVICIOS FAMILIA DE

JURIDICOS. COYOTEPEC.

—

) ico | ? 5)

Solicitan a la Unidad
Juridica mediante
oficio la prestacién
de los servicios o
juridicos de anél|3|§ (.je a
regresentacién legal :onte::do 96?e£§g Recibe el oficio de la
defensa juridi i i
Zne sa;sun;gasl General del Sistema :;i?;d?)(fjici OJT:’:‘;ZS ;
relacionados con el | (Pard Qque por Sulli - i " o de areas

Recibe el oficio de
solicitud de servicios

P’un’dicos y previo amparece, ante

Envian a la Unida
Juridica los informes

O,

ejercicio de sus conduqto se soliciten ; dogqmentos
ftjmcion&c los informes 'y gqnespondleqtgs 9! || soliitados - por Realiza los)
. istema, solicitando : A
documentos a las il infortiies Direccién General para : proyectos de
areas reimitan | oz que la aquélla esté en| | |, promociones

apersonamientos,
contestaciones de

correspondientes del posibilidades

Sistema, necesarios g;:u:cgc;? % ia prestar los servicios
para prestar los Uniza d Juridica para juridicos solicitados.
ervicios solicitados P

demanda,
que ésta esté en Cg::ttzletit::sén d:
posibilidades de r—
prestar los servicios i N

pruebas, alegatos,
etc. como parte de
las prestacion de los
servicios juridicos

juridicos solicitados.

Reciben de la
Unidad Juridica los
servicios  juridicos
de representacion | .
legal y de defensa¢ mmm
juridica al SMIDIF
de Coyotepec, a su
tituar 'y a los
servidores publicos
del mismo, en
asuntos

relacionados con el
ejercicio de sus

\ funciones. /

A )
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3.1.11 Mediacién

Numero de servicios juridicos solicitados x 100%

Numero de servicios juridicos otorgados
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Coyotepec 20252027

3.1.12 Formatos e instructivos.

COY-SMDIF-PRES-UJ-01

| CON YOTEPEC |

RESPRESENTACION LEGAL Y DEFENSA JURIDICA DEL SMDIFC.

NUMERO NOMBRE DEL CIUDADANO AREAQUELO TIPO ASESORIA OBSERVACIONES FECHA DE INICIO FECHA DE FIRMA DE QUIEN
PROGRESIVO CANALIZA JURIDICA CONCLUSION ATENDIO

|
§ |
]
i
H

01

02

10

11

Calle Francisco Villa, S/N, Bo. Caltenco, Coyotepec, Estado de México C. P 54665 Teléfono: 593 915 1392
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3.2 Nombre del Procedimiento: ASESORIA Y ASISTENCIA JURIDICA
GRATUITA A ADULTOS MAYORES.

3.2.1 Objetivo

Proporcionar asesoria y asistencia juridica gratuita a personas adultos mayores que
carezcan de recursos econdmicos y/o se encuentren en estado de vulnerabilidad y que
tengan su residencia en el municipio de Coyotepec.

3.2.2 Alcance

Aplica al Titular de la Unidad Juridica, al auxiliar de la Unidad juridica como integrante del
Grupo Interdisciplinario del area de atencién al adulto mayor, coordinadora del 4rea de
atencion al adulto mayor, area de trabajo social, recepcionista y usuarios.

3.2.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado libre y soberano de México.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México.

e Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados, “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”. Gaceta de Gobierno del Estado de México.

e Ley del Adulto mayor del Estado de México.

e Ley Federal del Trabajo.

» Ley del Trabajo de los servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en posesién de Sujetos Obligados del Estado

de México y Municipios.

e Cadigo Penal del Estado de México.

e Caddigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Codigo Administrativo del Estado de México.

¢ Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

3.2.4 Responsabilidades

La Unidad Juridica es el area responsable de proporcionar asesoria y asistencia juridica
gratuita a personas adultos mayores que carezcan de recursos econémicos y/o se
encuentren en estado de vulnerabilidad y que tengan su residencia en el municipio de
Coyotepec.
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Titular de la Unidad Juridica:

--Coordina, supervisa, proporciona y verifica que los servicios juridicos de asesoria y
asistencia juridica que el auxiliar de la Unidad Juridica proporcione a las personas adultos
mayores sean profesionales y de calidad, con pleno conocimiento del contenido de los
cuerpos normativos aplicables y vigentes en la Entidad.

Auxiliar de la Unidad Juridica:

--Como integrante del Grupo Interdisciplinario del drea de atencién al adulto mayor,
proporciona de manera directa los servicios juridicos de Asesoria y asistencia juridica a las
personas adultos mayores que le canalice el 4rea de atencion al adulto mayor.

--Solicita los informes correspondientes a las areas correspondientes del SMDIFC.
--Registra y llena los formatos correspondientes por cada asesoria proporcionada.
Coordinadora de Atencién al Adulto Mayor:

--Establece el primer contacto con los usuarios o solicitantes de los servicios.

--Canaliza a los usuarios en caso necesario al Area Juridica y /o a las éreas
correspondientes.

Trabajadora social

--Realiza los trabajos respectivos en materia de trabajo social para determinar si los
solicitantes de los servicios son personas adultas mayores carentes de recursos
economicos y/o en estado de vulnerabilidad que tengan su residencia en el municipio de
Coyotepec y puedan ser son sujetos a recibir los servicios gratuitos respectivos.

--Recepcionista: Brinda informes a los usuarios adultos mayores acerca de los servicios
que el SMIDIFC les ofrece y en su caso los canaliza al area de atencion del Adulto Mayor

3.2.5 Definiciones

--Adulto mayor: hombres y mujeres a partir de los 60 afios de edad.

—-Asesoria juridica: Es aquella que se encarga de ofrecer la informacion
y asesoramiento para solucionar todos aquellos temas relacionados con la aplicacién de
normativas, leyes y reglamentos en materia de Derecho, ocupando todas las ramas de la
misma.

--Asistencia Juridica: Servicio que los abogados prestan a las personas fisicas o juridicas
que precisan de sus conocimientos juridicos para defender sus derechos.
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--Beneficiarios del servicio de Asistencia Social consistente en asesoria y asistencia juridica
gratuita: Personas adultos mayores, carentes de recursos econémicos y/o en estado de
vulnerabilidad, que tengan su domicilio en este Municipio.

--Servicios Juridicos: Son aquellos que prestan los profesionales del derecho a quien los
solicita, que pueden ser empresas o personas fisicas.

--SMDIFC: Sistema Municipal para el desarrollo integral de la familia de Coyotepec.

--Usuario: La persona adulto mayor carente de recursos econémicos y/o en estado de
vulnerabilidad, que tengan su residencia en el municipio de Coyotepec y que sea canalizado
por el area de atencién al adulto mayor del SMDIFC, por si, por algln integrante de su grupo
familiar, por su representante legal, por el encargado de su cuidado o por cualquier persona.

--Vulnerabilidad: Situacién de una persona o grupo de personas que, debido a sus
condiciones de pobreza, marginacion y condiciones de vida, enfrentan situaciones de riesgo
o discriminacién que les impiden alcanzar mejores niveles de vida.

3.2.6 Insumos

Solicitud de la Titular de la Coordinacién de Atencién al Adulto Mayor.
3.2.7 Resultados

Servicios juridicos gratuitos de asesoria y asistencia juridica profesional y de calidad a los
adultos mayores que tengan su residencia en el municipio de Coyotepec, que carezcan de
recursos econdmicos y/o se encuentren en estado de vulnerabilidad.

3.2.8 Politicas

--Los Servicios juridicos gratuitos de asesoria y asistencia juridica seran proporcionados a
los adultos mayores que tengan su residencia en el municipio de Coyotepec y que carezcan
de recursos econdmicos y/o se encuentren en estado de vulnerabilidad.

--Se debera proporcionar asesoria y asistencia juridica gratuita a todos los usuarios adultos
mayores que residan en el municipio de Coyotepec que carezcan de recursos econdmicos
y/o se encuentren en estado de vulnerabilidad y que lo soliciten a través de la Coordinacion
de Atencidn al adulto mayor y sean canalizados por dicha coordinacién a la Unidad Juridica,
ambas del SMDIFC.

--Los servicios de asesoria y asistencia juridica gratuita que se proporcione a los usuarios
sera profesional y de calidad.
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--El profesional o profesionales del derecho que proporcionen los servicios de asesoria y
asistencia juridica gratuita respectivos debera contar con cédula profesional y con una
experiencia minima en el ejercicio de su profesién de 5 afios.

--El Servicio de asistencia Juridica que se proporcione a los usuarios puede incluir el
acompafiamiento y/o la representacion ante las Instancias correspondientes, pero
solamente en los casos expresamente sefialados en la ley.

--Todos los datos personales proporcionados por los usuarios de los servicios juridicos
seran tratados conforme a lo que dispone la Ley de Proteccion de Datos Personales en
posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
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3.2.9 Desarrollo

NO. | PUESTO Y AREA: | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

1 USUARIO. Asiste al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coyotepec DIF y solicita informacion en recepcion acerca de los
servicios gratuitos que requiere.

2 RECEPCIONISTA /

COORDINACION Brinda informes a los usuarios adultos mayores acerca de los servicios
DE SERVICIOS | que el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
MEDICOS Coyotepec, les ofrece y en su caso los canaliza al area de atencién del
Adulto Mayor.
3 TRABAJADORA Realiza los estudios respectivos en materia de trabajo social para
SOCIAL/ UBRIS determinar si los solicitantes de los servicios son personas adultos
mayores, habitantes de nuestro municipio, carentes de recursos
econdmicos y/o en estado de vulnerabilidad, determinando si dichas
personas son sujetos a recibir los servicios solicitados.

4 COORDINADORA /

ATENCION AL _ &

ADULTO MAYOR Establece el primer contacto con los adultos mayores que solicitan los
servicios gratuitos y en su caso, los canaliza al Area Juridica y /o alas
areas correspondientes.

5 TITULAR / UNIDAD | Coordina, supervisa, proporciona y verifica que los servicios juridicos de

JURIDICA asesoria y asistencia juridica que el auxiliar de la Unidad Juridica
proporcione a las personas adultos mayores sean profesionales y de
calidad, con pleno conocimiento del contenido de los cuerpos normativos
aplicables y vigentes en la Entidad.

6 AUXILIAR / UNIDAD | Registra las solicitudes de Servicios Juridicos de Asesoria y asistencia

JURIDICA : juridica y proporciona dichos servicios de manera directa a las personas
adultos mayores que le canalice el area de atencién al adulto mayor.
Solicita los informes correspondientes a las areas correspondientes del

| SMIDIFC y llena los formatos correspondientes por cada asesoria
proporcionada.

7 USUARIO Recibe la asesoria y asistencia juridica gratuita que requiere y solicita.
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3.2.12 Formatos

COY-SMDIF-PRES-UJ-02

.
fmi’; v COYOTEPE!
N\
Px& —_——
FORMATO DE ASESORIA JURIDICA
FECHA: FOLIO:
NOMBRE:
EDAD: ESTADO CIVIL:
CALLE: COLONIA:
MUNICIPIO: NUMERO TELEFONICO:

NOMBRE Y TELEFONO DE UN FAMILIAR:

ASUNTO:

FIRMA DEL USUARIO NOMBRE Y FIRMA DEL AREA JURIDICA
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COY-SMDIF-PRES-UJ-02
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ASESORIA Y ASISTENCIA JURIDICA GRATUITA A ADULTOS MAYORES DEL SMDIFC.

NUMERO | NOMBRE DEL CIUDADANO AREAQUELO TIPO ASESORIA OBSERVACIONES | FECHA DEINICIO FECHA DE FIRMA DE QUIEN
PROGRESIVO CANALIZA JURIDICA CONCLUSION ATENDIO
)} ’

02

10

1

éxico C.P. 54665 Teléfono: 593 915 1392
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3.3 Nombre del Procedimiento: ASESORIA JURIDICA GRATUITA A LA
CIUDADANIA.

3.3.1 Objetivo

Proporcionar asesoria juridica gratuita a las personas en general que residan en el
municipio de Coyotepec, que asi lo requieran y lo soliciten al SMDIFC.

3.3.2 Alcance

Aplica al Titular de la Unidad juridica, al auxiliar de la Unidad Juridica, recepcionista y
usuarios.

3.3.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado libre y soberano de México.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México.

» Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados, “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”. Gaceta de Gobierno del Estado de México.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley del Trabajo de los servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del Estado

de México y Municipios.

e Codigo Penal del Estado de México.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Codigo Administrativo del Estado de México.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Cddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

3.3.4 Responsabilidades

La Unidad Juridica es el area responsable de proporcionar asesoria juridica gratuita a las
personas en general que residan en nuestro municipio y que asi lo requieran y lo soliciten
al Sistema.

Titular de la Unidad Juridica:

--Proporcionar de manera directa asesoria juridica gratuita a la ciudadania en general que
resida en el municipio de Coyotepec, que asi lo requieran y lo soliciten al Sistema.

-Coordinar, supervisar, proporcionar y verificar que el servicio juridico de asesoria juridica
gratuita que la Unidad Juridica proporcione a la ciudadania en general que habita en nuestro
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municipio, sea profesional y de calidad, con pleno conocimiento del contenido de los
cuerpos normativos aplicables y vigentes en la Entidad.

Auxiliar de la Unidad Juridica:

--Proporcionar de manera directa asesoria juridica gratuita a la ciudadania en general que
habita en nuestro municipio y que asi lo requieran y lo soliciten al Sistema.

--Registrar en el libro respectivo y llenar los formatos correspondientes por cada asesoria
juridica proporcionada.

-Recepcionista

-Establece el primer contacto con los usuarios o solicitantes del servicio de asesoria juridica
gratuita.

-Canaliza a los usuarios en caso necesario al Area Juridica
3.3.5 Definiciones

--Asesoria juridica: Es la informacién, orientacién y asesoramiento que proporciona un
profesional del derecho en materia legal y en cualquiera de las ramas juridicas para ayudar
a solucionar todos aquellos problemas relacionados con la aplicacién de normativas, leyes
y reglamentos en materia de Derecho que a las personas se les presenten

--Beneficiarios del servicio de asesoria juridica gratuita: La ciudadania en general que
habita en nuestro municipio, que asi lo requieran y que lo soliciten al Sistema.

--Ciudadano: Es un concepto juridico, filoséfico y politico que ha sido usado desde tiempos
antiguos y a lo largo de la historia, aunque no siempre de la misma manera, pero en general
designa a una persona fisica que es parte de una sociedad o entidad territorial.

--Cuerpo normativo: Es la norma minima dentro del texto de una ley. Esta clase de division
obedece a que, aun las fracciones, contienen pequefias normas que hay que dividir en
varios supuestos.

-Servicios Juridicos: Son aquellas actividades que prestan los profesionales del derecho a
quien los solicita, que pueden ser empresas o personas fisicas.

--SMDIFC: Sistema Municipal para el desarrollo integral de la familia de Coyotepec.

--Usuario: Los ciudadanos en general que habitan nuestro municipio, que asi lo requieran
y que lo soliciten al Sistema.

3.3.6 Insumos

Solicitud del servicio de asesoria juridica gratuita por parte de los ciudadanos en general
que residan en el Municipio de Coyotepec y que asi lo requieran.
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3.3.7 Resultados

Otorgamiento de Asesoria juridica gratuita, profesional y de calidad a los ciudadanos en

general que residan en el Municipio de Coyotepec, cuando asi lo requieran y soliciten al
SMDIFC.

3.3.8 Politicas

- El servicio de Asesoria juridica gratuita a los ciudadanos en general que habitan en nuestro
municipio, cuando asi lo requieran y soliciten al Sistema, sera profesional y de calidad.

-El profesional o profesionales del derecho que proporcionen el servicio de asesoria juridica
debera contar con cédula profesional y con una experiencia suficiente en el ejercicio de su
profesion.

--El Servicio de asesoria Juridica que se proporcione a los usuarios no incluye algun tipo
de acompafiamiento ni representacién ante las Instancias correspondientes.

--Los datos de las asesorias juridicas gratuitas proporcionadas por la Unidad Juridica
deberan constar en el formato correspondiente y ser registradas en el libro
correspondientes.

--Todos los datos personales proporcionados por los usuarios de los servicios juridicos
seran tratados conforme a lo que dispone la Ley de Proteccion de Datos Personales en
posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
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3.3.9 Desarrollo

NO. | PUESTO Y AREA: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

1 USUARIO Asiste al Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coyotepec DIF y solicita
informacién en recepcion acerca del servicio de
asesoria juridica gratuita que requiere.

2 RECEPCIONISTA/ Establece el primer contacto con los usuarios a
COORDINACION DE quienes le brinda informes respecto del servicio de
SERVICIOS MEDICOS | asesoria juridica gratuita que el SMDIF
proporciona a los ciudadanos del municipio a
través de su Unidad Juridica y en su caso los
canaliza dicha Unidad.

3 TITULAR / UNIDAD Proporciona de manera directa el servicio de
JURIDICA asesoria juridica gratuita a la ciudadania en
general que habita en nuestro municipio,
coordinando, supervisando y verificando que dicho
servicio se proporcione de manera profesional y

con calidad.
4 AUXILIAR / UNIDAD Registra las solicitudes Asesoria Juridica y la
JURIDICA proporciona de manera directa y gratuita a la

ciudadania en general que habita en nuestro
municipio, llenando los formatos correspondientes
por cada asesoria juridica proporcionada.

5 USUARIO Recibe el servicio de Asesoria juridica gratuita
como ciudadano que habita en nuestro municipio,
servicio que le sera proporcionado de manera
profesional y con calidad.
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3.3.10 Diagramacién
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3.3.11 Medicién

Numero de Asesorias juridicas solicitadas x 100 %
Numero de Asesorias juridicas otorgadas
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3.3.12F
3 ormatos COY-SMDIF-PRES-UJ-03
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FORMATO DE ASESORIA JURIDICA
FECHA: FOLIO:

NOMBRE:

EDAD: ESTADO CIVIL:

CALLE: COLONIA:

MUNICIPIO: NUMERO TELEFONICO:

NOMBRE Y TELEFONO DE UN FAMILIAR:

ASUNTO:

FIRMA DEL USUARIO NOMBRE Y FIRMA DEL AREA JURIDICA
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COY-SMDIF-PRES-UJ-03

ipal para el Desarrollo Integral de

ici

P

P

ASESORIA JURIDICA GRATUITA A LA CIUDADANIA, SMDIFC.,

NUMERO | NOMBRE DEL CIUDADANO AREAQUELO TIPO ASESORIA OBSERVACIONES FECHA DE INICIO FECHA DE FIRMA DE QUIEN
PROGRESIVO CANALIZA JURIDICA CONCLUSION ATENDIO

01

a del Slstema Mun

02

10

1

Calle Francisco Villa, S/N, Bo. Caltenco, Coyotepec, Estado de México C.P. 54665 Teiecfono: 593 915 1392
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3.4. Nombre del Procedimiento: Representacién Legal y Defensa
Juridica a la Ciudadania.

3.4.1 Objetivo

Proporcionar servicios juridicos de representacién legal y de defensa juridica a las personas
en general que residan en el municipio de Coyotepec, que asi lo requieran y lo soliciten al
SMDIFC, con una cuota de recuperacion, en asuntos juridicos requeridos de cualquier
indole, de orden local.

3.4.2 Alcance

Aplica al titular de la Unidad juridica, auxiliar de la Unidad juridica, y todas las personas en
general que residan en el municipio de Coyotepec, solicitan los servicios juridicos de
representacion legal y de defensa juridica en asuntos juridicos requeridos de cualquier
indole.

3.4.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado libre y soberano de México.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México.

e Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caréacter Municipal, denominados, “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”. Gaceta de Gobierno del Estado de México.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley del Trabajo de los servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del Estado

de México y Municipios.

e Caddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

e Cddigo Penal del Estado de México.

e (Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

o (Cddigo Administrativo del Estado de México.

e Coddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Cddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

3.4.4 Responsabilidades

La Unidad Juridica es el drea responsable de proporcionar los servicios juridicos de
representacion legal y de defensa juridica a las personas en general que residan en el
municipio de Coyotepec, que asi lo requieran y lo soliciten al SMDIFC, con una cuota de
recuperacion, en asuntos juridicos requeridos de cualquier indole, de orden local.
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El Titular de la Unidad Juridica debera:

--Coordinar, supervisar, proporcionar y verificar que los servicios juridicos de
representacion legal y defensa juridica a las personas en general que residan en el
municipio de Coyotepec y a los servidores publicos del mismo, se presten de manera
profesional, adecuada y con calidad, con pleno conocimiento del contenido de los cuerpos
normativos vigentes y aplicables para cada caso en concreto.

El Auxiliar de la Unidad Juridica debera:

--Proporcionar de manera directa, al igual que el titular de la Unidad Juridica, los servicios
juridicos de representacion legal y defensa juridica a las personas en general que residan
en el municipio de Coyotepec.

--Realizar los proyectos de promociones, apersonamientos, contestaciones de demanda,
contestacion a solicitudes de informes, ofrecimiento de pruebas, alegatos, etc. que el Titular
de la Unidad Juridica deberé revisarlos, modificarios o en su caso aprobarios.

--Instrumentar los expedientes internos que contienen copias de las promociones, oficios,
constancias, etcétera, que se generen en los procesos o procedimientos en los cuales la
Unidad Juridica haya proporcionado los servicios juridicos de representacion legal y
defensa juridica.

--Registrar las solicitudes de representacion legal y defensa juridica a las personas en
general que residan en el municipio de Coyotepec.

3.4.5 Definiciones

--Beneficiarios de los servicios juridicos de representacion legal y de defensa juridica: La
ciudadania en general que habita en nuestro municipio, que asi lo requieran y que lo
soliciten al Sistema.

--Cuerpo normativo: Es la norma minima dentro del texto de una ley. Esta clase de division
obedece a que, aun las fracciones, contienen pequefias normas que hay que dividir en
varios supuestos.

--Defensa Juridica: Es la posibilidad juridicay material de ejercer la defensa de los
derechos e intereses de la persona, en juicio y ante las autoridades, de manera que se
asegure la realizacion efectiva de los principios de igualdad de las partes y de contradiccion.

--Representacion Legal: Es la facultad otorgada por la ley a una persona para obrar en
nombre de otra, recayendo en esta los efectos de tales actos. El ejercicio de esa
representacion puede ser obligatorio para el representante.

--Servicios Juridicos: Son aquellas actividades que prestan los profesionales del derecho a
quien los solicita, que pueden ser empresas o personas fisicas.
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--SMDIFC: Sistema Municipal para el desarrollo integral de la familia de Coyotepec.

--Usuario: Los ciudadanos en general que habitan nuestro municipio, que asi lo requieran
y que lo soliciten al Sistema.

--Ciudadano: Es un concepto juridico, filoséfico y politico que ha sido usado desde tiempos
antiguos y a lo largo de la historia, aunque no siempre de la misma manera, pero en general
designa a una persona fisica que es parte de una sociedad o entidad territorial.

3.4.6 Insumos

Solicitud de los servicios juridicos de representacion legal y de defensa juridica por parte
de los ciudadanos en general que residan en el Municipio de Coyotepec y que asi lo
requieran.

3.4.7 Resultados

Otorgamiento de los servicios juridicos de representacion legal y de defensa juridica,
profesional y de calidad a los ciudadanos en general que residan en el Municipio de
Coyotepec, cuando asi lo requieran y soliciten al SMDIFC.

3.4.8 Politicas

Los servicios juridicos de representacion legal y de defensa juridica a los ciudadanos en
general que habitan en nuestro municipio, cuando asi lo requieran y soliciten al Sistema,
sera profesional y de calidad.

-El profesional o profesionales del derecho que proporcionen los servicios juridicos de
representacion legal y de defensa juridica debera contar con cédula profesional y con una
experiencia suficiente en el ejercicio de su profesion.

-- Los servicios juridicos de representacion legal y de defensa juridica proporcionadas por
la Unidad Juridica deberan constar en el formato correspondiente y ser registradas en el
libro correspondientes.

--Todos los datos personales proporcionados por los usuarios de los servicios juridicos
seran tratados conforme a lo que dispone la Ley de Proteccién de Datos Personales en
posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
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3.4.9 Desarrolio

NO. | PUESTO Y AREA: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

1 USUARIO. Asiste al Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia
de Coyotepec DIF y solicita informacién en recepcion acerca de los
servicios juridicos de representacion legal y de defensa juridica.

2 RECEPCIONISTA  /

COORDINACION  DE Brinda informes a los usuarios acerca de los servicios que el Sistema
SERVICIOS MEDICOS Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec.

3 TITULAR / UNIDAD | Coordina, supervisa, proporciona y verifica que los servicios juridicos

JURIDICA de representacion legal y de defensa juridica que el auxiliar de la
Unidad Juridica proporcione a las personas sean profesionales y de
calidad, con pleno conocimiento del contenido de los cuerpos
normativos aplicables y vigentes en la Entidad.

4 TRABAJADORA Realiza los estudios respectivos en materia de trabajo social para
SOCIAL/ GRUPO | determinar si los solicitantes de los servicios son personas habitantes
MULTIDISCIPLINARIO | de nuestro municipio, carentes de recursos econémicos y/o en estado

de vulnerabilidad, determinando si dichas personas son sujetos a
recibir los servicios solicitados.

5 AUXILIAR / UNIDAD | Registra las solicitudes de Servicios Juridicos de Representacion
JURIDICA Legal y de Defensa Juridica proporciona dichos servicios de manera

directa a las personas en general que residan en el municipio de
Coyotepec, que asi lo requieran y lo soliciten al SMDIFC
Solicita los informes correspondientes a las areas correspondientes
del SMIDIFC y llena los formatos correspondientes por cada
Representacion Legal y de Defensa Juridica proporcionada.

6 USUARIO Recibe la Representacion Legal y de Defensa Juridica que requiere y

solicita.
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3.4.10 Diagramacion

USUARIO

RECEPCIONISTA/
COORDINACIONDE
SERVICIOS
MEDICOS

TITULAR/
UNIDAD
JURIDICA

TRABAJADORA
SOCIAL/ GRUPO
MULTIDISCIPLINARIO

AUXILIAR/ UNIDAD
JURIDICA

Asist al
Sistema
Municipal para el
Desarrollo
Integral de Ia
Familia de
Coyotepec DIF y
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informacion  en
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Defensa Juridica
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3.4.11 Mediacién

Numero de servicios juridicos solicitados x 100%

‘Numero de servicios juridicos otorgados
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3.4.12 Formatos

COY-SMDIF-PRES-UJ-04

RESPRESENTACION LEGAL Y DEFENSA JURIDICA DE LA CIUDADANiA|

L C DY ‘",%'; "EPEC |

NUMERO
PROGRESIVO

NOMBRE DEL CIUDADANO

AREAQUELO TIPO ASESORIA OBSERVACIONES FECHA DEINICIO
CANALIZA JURIDICA

FECHA DE
CONCLUSION

FIRMA DE QUIEN
ATENDIO

01

02

10

1

ancisco Villa

S/N, Bo

Caltenco, Coyotepec, Estado de México C.P. 54665
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COY-SMDIF-PRES-UJ-04

FORMATO DE REPRESENTACION LEGAL Y DEFENSA JURIDICA A LA

CIUDADANIA.
FECHA: FOLIO:
NOMBRE:
DOMICILIO:
NUMERO TELEFONICO:
ASUNTO:

AUTORIZO FIL FSTUDID SOCIOECONOMICO

FIRMA DEL USUARIO NOMARL Y FIRMA DEL AREA JURIDICA
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3.5. Nombre del Procedimiento: PARTICIPACION EN EL COMITE DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYOTEPEC.

3.5.1 Objetivo

Participar en el Comité de bienes muebles e inmuebles del SMDIF de Coyotepec,
desemperiando las funciones que las leyes le confiera como vocal del mismo y en especial
emitiendo desde el punto de vista juridico los comentarios, opiniones, observaciones y
recomendaciones pertinentes respecto de los procedimientos y trabajos de registro y control
de los bienes muebles e inmuebles que la ley sefiala y que se llevan a cabo en el Sistema.

3.5.2 Alcance

Aplica al titular de la Unidad juridica, Presidente del Comité de bienes muebles e inmuebles,
Secretario Ejecutivo del Comité de bienes muebles e inmuebles, Vocales del Comité de
bienes muebles e inmuebles, Junta de Gobierno.

3.5.3 Referencias

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado libre y soberano de México.

» Ley que Crea los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados, “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”. Gaceta de Gobierno del Estado de México.

e Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

e Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la conciliacién y
desincorporacién de bienes muebles e inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

3.5.4 Responsabilidades

La Unidad Juridica es el area responsable de participar como uno de los vocales del Comité
de bienes muebles e inmuebles del SMDIF de Coyotepec.

El Titular de la Unidad Juridica debera:

-Previa Convocatoria, acudir y participar en las Sesiones Ordinaria o extraordinarias que el
Comité de bienes muebles e inmuebles, lleve a cabo.

--Participar en las reuniones de trabajo a que sea convocado o notificado por el Comité de
bienes muebles e inmuebles.
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--Participar en el Comité de bienes muebles e inmuebles desempefiando las funciones que
las leyes le confiera como vocal del mismo, emitiendo desde el punto de vista juridico los
comentarios, opiniones, observaciones y recomendaciones pertinentes respecto de los
procedimientos y trabajos de registro y control de los bienes muebles e inmuebles que la
ley sefiala y que se llevan a cabo en el Sistema.

3.5.5 Definiciones

--Bienes: Son bienes las cosas que pueden ser objeto de apropiacién y que no estén
excluidas del comercio.

--Bienes inmuebles, son: El suelo, las tierras, edificios, caminos y construcciones de todo
género adheridas al suelo.

--Bienes muebles: Son bienes muebles por su naturaleza, los que pueden trasladarse de
un lugar a otro, ya sea por si mismos, o por efecto de una fuerza exterior.

--Bienes muebles de bajo costo: Los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser
trasladados de un lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisicién o incorporacion
es inferior a 35 salarios minimos pero mayor a 17 del area geografica "c" y a partir del uno
de enero de 2013, al salario minimo general del distrito federal:

--Bienes muebles registrados en el activo no circulante: Los objetos que, por su naturaleza
de uso, pueden ser trasladados de un lugar a otro, y cuyo costo al momento de su
adquisicion o incorporacion fue igual o superior a los 35 salarios minimos del area
geografica "c", y a partir del 01 de enero de 2013 los bienes muebles cuyo costo unitario de
adquisicion sea igual o superior a 35 salarios minimos del distrito federal:

--Bienes no inventariables: Se consideran bienes no inventariables los que tienen un costo
inferior 17 veces el salario minimo general del Distrito Federal.

--Comité: Grupo de personas encargadas de un asunto, especialmente si lo hacen en
representacion de una colectividad.

--Entidad Fiscalizable: Los Municipios del Estado, Organismos Publicos Descentralizados
y Fideicomisos Publicos de caracter Municipal.

--Junta de Gobierno: Es el érgano superior de los organismos, la cual se integrara con un
Presidente, un Secretario, un Tesorero y dos vocales. recayendo la Presidencia en la
persona que al efecto nombre el C. Presidente municipal, lo mismo el Secretario, que en
todo caso sera el Director, el Tesorero sera la persona que designe el presidente de la junta
de gobierno y los vocales seran dos funcionarios municipales, cuya actividad se encuentre
mas relacionada con los objetivos de los organismos.

--SMDIFC: Sistema Municipal para el desarrollo integral de la familia de Coyotepec.
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--Vocal: Es aquel individuo que funge como asesor consultivo y realiza funciones
especificas designadas por la mesa directiva, junta directiva o la asamblea general. Dentro
de sus atribuciones mas habituales se encuentran las obligaciones que nazcan de las
delegaciones o comisiones de trabajo.

3.5.6 Insumos

Oficio de Convocatoria para Sesién del Comité o de notificacién para reunion de trabajo
de integrantes del Comité.

3.5.7 Resultados

Participacion de la Unidad Juridica a través de su titular en el Comité de bienes muebles e
inmuebles del SMDIFC, desempefiando las funciones que las leyes le confiera como vocal
del mismo y emitiendo desde el punto de vista juridico los comentarios, opiniones,
observaciones y recomendaciones pertinentes respecto de los procedimientos y trabajos
de registro y control de los bienes muebles e inmuebles que la ley sefiala y que se llevan a
cabo en el Sistema.

3.5.8 Politicas

--La constitucién del Comité de bienes muebles e inmuebles del SMDIFC, para realizar los
trabajos de control de los bienes, debe ser aprobada en sesién de la Junta de Gobierno.

--El Comité de bienes muebles e inmuebles del SMDIFC, debe sesionar de manera
ordinaria por lo menos una vez al bimestre y de manera extraordinaria cuando asi se
requiera.

--EI Comité de bienes muebles e inmuebles del SMDIFC, esta integrado por el Director
General, quien funge como Presidente, la Titular del Organo de control interno, quien funge
como Secretario Ejecutivo y tres vocales de entre los que estan la tesorera del Sistema yel
titular de la Unidad Juridica.

--Todos los miembros del Comité de bienes muebles e inmugables en la Sesiones del mismo
tendran derecho a voz y voto, a excepcién de la Titular del Organo de Control Interno, que
tendra Gnicamente voz; correspondiendo el voto de calidad al presidente del comité.

--En las Sesiones del Comité de bienes muebles e inmuebles las entidades fiscalizables,
realizan el andlisis y adopcién de criterios, medidas eficaces y oportunas para mantener los
controles necesarios en los inventarios y su congruencia con los registros contables con el
fin de que la administracion del SMDIFC tenga la certeza de que los bienes muebles
registrados en los estados financieros, sean los que se encuentran fisicamente en posesién
de la entidad fiscalizable.

~-Los cargos que los servidores publicos desempefien en el Comité de bienes muebles e
inmuebles, son honorificos.
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3.5.9 Desarrollo
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NO. | PUESTO Y AREA: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

1.- Aprueba la constitucién del Comité de bienes
muebles e inmuebles del SMDIF de Coyotepec,

JUNTA DE GOBIERNO/ | para realizar los trabajos de control de [0s bienes.
SMDIFC

2 PRESIDENTE / COMITE | Autoriza la convocatoria para las Sesiones del
DE BIENES MUEBLES | Comité y propone el orden del dia de las mismas
E INMUEBLES

3 _ Elabora y expide la convocatoria de las sesiones
SECRETARIO del Comité y el orden del dia, tomando en cuenta
EJECUTIVO/ COMITE | las propuestas de los integrantes del comité,
DE BIENES MUEBLES | anexando los soportes documentales

correspondientes, levanta las actas de las

E INMUEBLES Sesiones.

4 Acude y participa en las Sesiones y reuniones de
trabajo que el Comité lleva a cabo desempefiando
las funciones que las leyes le confiera como vocal
del mismo, emitiendo desde el punto de vista

Tl!JTRE:'IIS'II\gA /" UNIDAD juridico los comentarios, opiniones, observaciones

J : y recomendaciones pertinentes respecto de los
procedimientos y trabajos de registro y control de
los bienes muebles e inmuebles que se llevan a
cabo en el Sistema.

o SECRETARIO El Secretario Ejecutivo presenta los resultados de

EJECUTIVO/ COMITE | los acuerdos tomados ante los miembros del
DE BIENES MUEBLES | comité para su aprobacion.
E INMUEBLES

,"l/ ’ T
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3.5.10 Diagramacién

e

Coyotepec 2026-2027
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3.5.11 Medicién

Numero de Sesiones convocadas x 100 %
NUmero de asistencias a las Sesiones celebradas.

3.5.12 Formatos e instructivos. NO APLICA

]
-
i
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3.6 Nombre del Procedimiento: PARTICIPACION EN EL COMITE DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYOTEPEC.

3.6.1 Objetivo

Participar en el Comité de Adquisiciones y Servicios del SMDIFC, desempefiando las
funciones que las leyes le confiera como vocal de este y en especial emitir desde el punto
de vista juridico los comentarios, opiniones, observaciones y recomendaciones fundadas y
motivadas que estime pertinentes, y emitir su voto, asi como firmar las actas de los actos
en los que haya participado.

3.6.2 Alcance

Aplica al titular de la Unidad juridica, Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios,
Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios, Vocales del Comité de
Adquisiciones y Servicios.

3.6.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado libre y soberano de México.

e Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados, “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”. Gaceta de Gobierno del Estado de México.

e Ley de la Contratacién Publica del Estado de México y sus Municipios.

* Presupuesto de Egresos del Estado de México y sus Municipios. v

» Reglamento de la Ley de la Contratacién Publica del Estado de México y sus Municipios.

3.6.4 Responsabilidades

La Unidad Juridica es el rea responsable de participar como uno de los vocales del Comité
de Adquisiciones y Servicios del SMDIF de Coyotepec.

El Titular de la Unidad Juridica debera:

--Previa Convocatoria, acudir y participar en las Sesiones Ordinaria y/o extraordinarias que
el Comité de Adquisiciones y Servicios, lleve a cabo.

--Participar en las reuniones de trabajo a que sea convocado o notificado por el Comité de
Adquisiciones y Servicios.

--Participar en el Comité de Adquisiciones y Servicios desempefiando las funciones que las
leyes le confiera como vocal del mismo, emitiendo desde el punto de vista juridico los
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comentarios, opiniones, observaciones y recomendaciones pertinentes respecto de la
sustanciacion de los procedimientos de adquisiciones y de servicios que se llevan a cabo
en el Sistema, de conformidad con la ley de la Contratacién Publica del Estado de México
y de sus Municipios, su Reglamento y los manuales de operacién respectivos.

3.6.5 Definiciones

--Adjudicacion Directa: Es un procedimiento que se realiza sin puesta en concurrencia y por
ende sin que exista competencia, adjudicandose el contrato a un proveedor que ha sido
preseleccionado para tales efectos por la dependencia o entidad.

--Adquisicién de bienes y servicios: Cualquier modalidad de contratacion, convenio,
concesion o provision de bienes y/o servicios, inherentes al cumplimiento de la funcién de
la entidad.

--Bienes: Son bienes las cosas que pueden ser objeto de apropiacién y que no estén
excluidas del comercio.

--Bienes y Servicios: Son todos los satisfactores que se elaboran en el proceso de
produccion para cubrir necesidades humanas.

--Catalogo de bienes y Servicios: Es el catalogo que la Secretaria y los Ayuntamientos
establecen y operan y donde constan los bienes y servicios especificos que sean
susceptibles de ser adquiridos o contratados bajo la modalidad de subasta inversa, los
cuales deberan describirse genéricamente y determinarse sus especificaciones técnicas
comerciales, y en su caso, sus equivalentes. Dicho catalogo debera publicarse en el
COMPRAMEX y en el portal de internet de la propia Secretaria y, en su caso, en el de los
ayuntamientos.

--Catalogo de Proveedores y de prestadores de servicios: Es el que la Secretaria y los
Ayuntamientos integran a fin de conocer la capacidad administrativa, financiera, legal y
técnica de las fuentes de suministro. Las personas que deseen inscribirse en el catalogo
deberan cumplir con los requisitos que establezca el reglamento respectivo. La falta de
inscripcion en dicho catalogo no limitara la libre concurrencia de los interesados a los
procedimientos adquisitivos regulados por esta Ley.

--Comité: Grupo de personas encargadas de un asunto, especialmente si lo hacen en
representacion de una colectividad.

--COMPRAMEX: Al Sistema Electrénico de Contratacién Publica del Estado de México,
vinculado al SEITS.

--Entidades: A los organismos auxiliares y a los fideicomisos publicos, de caracter estatal o
municipal.
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--Invitacién Restringida: Es un procedimiento administrativo, de excepcién a la licitacién
publica, que permite  a las dependencias, unidades administrativas,  6rganos
desconcentrados y entidades, en forma discrecional, realizar un procedimiento para
adquirir, arrendar o contratar, invitando a por lo menos tres oferentes a presentar
propuestas.

--Licitacién Publica: Es un procedimiento de contratacion en el que, a través de una
declaracion unilateral de voluntad contenida en una convocatoria publica, el Estado se
obliga a celebrar un contrato para la adquisicion de un bien o servicio —incluida obra publica-
con aquél interesado que cumpliendo determinados requisitos prefijados en la convocatoria
por el ente publico de que se trate, ofrezca al Estado las mejores condiciones de
contratacion. Dicho procedimiento se encuentra abierto a todos aquellos interesados que
retnan los requisitos previstos, de ahi que la licitacién publica sea un procedimiento cuya
esencia se encuentra en la competencia.

--Prestador de servicios: Es una empresa, persona fisica o moral que ofrece servicios
independientes a otra persona fisica o moral, a cambio de una remuneracion.

--Proveedores: Son aquéllas personas fisicas o juridicas que provee o suministra
profesionalmente de un determinado bien o servicio a otros individuos o sociedades, como
forma de actividad econémica y a cambio de una contraprestacion. Son los que se encargan
de abastecer a terceros de distintos recursos con los que él cuenta. De manera profesional
otorga a terceros dichos recursos para el desarrollo de actividades comerciales o
economicas de estos.

--Proveedor de servicios: Es aquél profesional o empresa que se dedica a prestar un trabajo
en forma de servicio a sus clientes. Esto, para satisfacer una necesidad.

--Servicio: Prestacion que satisface alguna necesidad humana y que no consiste en la
produccion de bienes materiales. Un servicio es una prestacion, un activo de naturaleza
econdmica pero que no tiene presencia fisica propia (es intangible), a diferencia de los
bienes que si la tienen.

--Vocal: Es aquél individuo que funge como asesor consultivo y realiza funciones
especificas designadas por la mesa directiva, junta directiva o la asamblea general. Dentro
de sus atribuciones mas habituales se encuentran las obligaciones que nazcan de las
delegaciones o comisiones de trabajo.

3.6.6 Insumos

Oficio de Convocatoria para Sesion Ordinaria o Extraordinaria del Comité o de notificacion
para reunion de trabajo de integrantes del Comité.
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3.6.7 Resultados

Participacién de la Unidad Juridica en el Comité de Adaquisiciones y Servicios
desemperfiando las funciones que las leyes le confiera como vocal del mismo, emitiendo
desde el punto de vista juridico los comentarios, opiniones, observaciones y
recomendaciones pertinentes respecto de la sustanciacion de los procedimientos de
adquisiciones y de servicios que se llevan a cabo en el Sistema, de conformidad con la ley
de la Contratacion Publica del Estado de México y de sus Municipios, su Reglamento y los
manuales de operacion respectivos.

3.6.8 Politicas

--El Comité de Adquisiciones y Servicios del SMDIFC, es un 6rgano colegiado con
facultades de opinion, que tiene por objeto auxiliar al Sistema en la substanciacién de los
procedimientos de adquisiciones y de servicios, de conformidad con la ley de la
Contratacién Publica del Estado de México y de sus Municipios, su Reglamento y los
manuales de operacion respectivos.

--El Comité de Adquisiciones y Servicios tiene las funciones de Dictaminar sobre la
procedencia de los casos de excepcion al procedimiento de licitacién publica; de participar
en los procedimientos de licitacién, invitacién restringida y adjudicacion directa, hasta
dejarlos en estado de dictar el fallo correspondiente, incluidos los que tengan que
desahogarse bajo la modalidad de subasta inversa: emitir los dictamenes de adjudicacion
y las demas que establezca el reglamento de la ley de la Contratacién Publica del Estado
de México y de sus Municipios.

--El Comité de Adquisiciones y Servicios del SMDIFC, esta integrado por el Director
General, quien funge como Presidente, la Titular de la Unidad de Adquisiciones y Recursos
Materiales quien funge como Secretario Ejecutivo y tres vocales de entre los que estan la
Tesorera Municipal; la contralora Interna del Sistema, el titular de la Unidad Juridica y un
representante de cada dependencia o unidad administrativa interesada en la adquisicién de
los bienes o contratacion del servicio.

--Todos los miembros del Comité de Adquisiciones y Servicios en la Sesiones del mismo
tendran derecho a voz y voto, a excepcion de la Titular del Organo de Control Interno y el
Secretario Ejecutivo, que tendra tinicamente voz debiendo fundamentar y motivar el sentido
de su opinidn, a efecto de que sea incluida en el acta correspondiente; correspondiendo el
voto de calidad al presidente del comité.

--A las sesiones del comité podra invitarse a cualquier persona cuya intervencion se
considere necesaria por el secretario ejecutivo, para aclarar aspectos técnicos o
administrativos relacionados con los asuntos sometidos al comité.
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--Los integrantes del comité designaran por escrito a sus respectivos suplentes, y solo
participaran en ausencia del titular.

--El comité sesionar4 cuando sea convocado por el presidente, o cuando lo solicite alguno
de sus integrantes.

--Las sesiones ordinarias del comité se celebraran por lo menos cada quince dias, salvo
que no existan asuntos por tratar. Las sesiones extraordinarias se celebraran cuando se
requieran.

--El representante legal del Comité es el presidente del mismo.

--Los cargos que los servidores publicos desempefien en el Comité de bienes muebles e
inmuebles, son honorificos.

, Pagina | 47
'f;"’”‘)/}//n///é/;u“
' Comunitario



3.6.9 Desarrollo

NO. | PUESTOY DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
AREA:
1 PRESIDENTE /| Autoriza la convocatoria y el orden del dia de las sesiones.
COMITE DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

2 Elabora y expide la convocatoria de las sesiones Ordinarias y

Extraordinarias del Comité y el orden del dia, tomando en cuenta
SECRETARIO las propuestas de los integrantes del comité, anexando los
EJECUTIVO / soportes documentales correspondientes, levantando las actas de
COMITE DE | |55 Sesiones.
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

3 Remiten al secretario ejecutivo antes de la sesion, los documentos
relativos a los asuntos que se deban someter a la consideracién
del comité; analizan el orden del dia y los asuntos a tratar, emiten

VOCALES / los comentarios fundados y motivados que estimen pertinentes, y
COMITE DE emiten su voto quienes tengan d_e(echo a ello, firmando las actas
ADQUISICIONES | de los actos en los que haya participado.

Y SERVICIOS

4 Participa en el Comité desempefiando las funciones que las leyes
le confiera como vocal del mismo, emitiendo desde el punto de
vista juridico los comentarios, opiniones, observaciones y
recomendaciones pertinentes respecto dela sustanciacion de los
procedimientos de adquisiciones y de servicios que se llevan a

TITULAR / | cabo en el Sistema, de conformidad con la ley de la Contratacion
UNIDAD Publica del Estado de México y de sus Municipios, su Reglamento
JURIDICA. y los manuales de operacion respectivos.

. A través de su Secretario Ejecutivo, al término de cada sesion
levantara acta que sera firmada por los integrantes del comité que
hubieran asistido a la sesion. En dicha acta se debera sefalar el

COMITE DE | sentido del acuerdo tomado por los integrantes y los comentarios
ADQUISICIONES | fundados y motivados relevantes de cada caso. Los asesores y los
Y SERVICIOS invitados firmaran el acta como constancia de su participacion.
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Coyotepec 2026.2027

3.6.10 Diagramacién
PRESIDENTE/ SECRETARIO VOCALES/ COMITE TITULAR DE LA COMITE DE
COMITE DE EJECUTIVO/ DE UNIDAD JURIDICA. | ADQUISICIONES Y
ADQUISICION COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS.
ESY ADQUISICIONES SERVICIOS
SERVICIOS Y SERVICIOS .

INICIO
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3.6.11 Medicién

Numero de Sesiones convocadas x 100 %
Numero de asistencias a las Sesiones celebradas

3.6.12 Formatos e instructivos. NO APLICA
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3.7 Nombre del Procedimiento: EMISION DE OPINION Y PARTICIPACION
EN LA ELABORACION DE CONTRATOS Y DEMAS ACTOS JURIDICOS.

3.7.1 Objetivo

Emitir desde el punto de vista juridico los comentarios, opiniones, observaciones y
recomendaciones pertinentes respecto de la elaboracién de contratos y demas actos
juridicos que sean celebrados entre el SMDIFC y particulares o entidades de la
administracion publica municipal, estatal o federal, participando en su elaboracion.

3.7.2 Alcance

Aplica al titular de la Unidad juridica, Auxiliar de la Unidad Juridica, Presidenta del SMDIFC,
Director General de SMDIFC, los titulares de cada unidad administrativa del SMDIFC que
en ejercicio de sus funciones tengan necesidad y soliciten la emisién de opinién y
participacion de la Unidad Juridica en la elaboraciéon de contratos o convenios y demas
actos juridicos que sean celebrados por el SMDIFC.

3.7.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

 Constitucion Politica del Estado libre y soberano de México.

e Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados, “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”. Gaceta de Gobierno del Estado de México.

 Ley de la Contratacién Publica del Estado de México y sus Municipios.

* Presupuesto de Egresos del Estado de México y sus Municipios.

e Reglamento de la Ley de la Contratacién Publica del Estado de México y sus Municipios.

e Codigo Administrativo del Estado de México.

e Presupuesto de Egresos del Estado de

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

» Reglamento de ley de la Contratacién Publica del Estado de México y de sus Municipios.

e Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

3.7.4 Responsabilidades

La Unidad Juridica es el area responsable de emitir desde el punto de vista juridico los
comentarios, opiniones, observaciones y recomendaciones pertinentes respecto de la
elaboracion de contratos y demas actos juridicos que sean celebrados entre el SMDIF y
particulares o entidades de la administracion publica municipal, estatal o federal y de
participar en su elaboracion.

Titular de la Unidad Juridica:
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--Coordina, supervisa y verifica que la emisién de opinién y participacion de la Unidad
juridica en la elaboracion de contratos y demas actos juridicos que sean celebrados entre
el SMDIF y particulares o entidades de la administracion publica municipal, estatal o federal
sea profesionales y de calidad, con pleno conocimiento del contenido de los cuerpos
normativos aplicables y vigentes en la Entidad.

Aucxiliar de la Unidad Juridica:

--Registra las solicitudes para que la Unidad Juridica emita desde el punto de vista juridico
los comentarios, opiniones, observaciones y recomendaciones pertinentes respecto de la
elaboracion de contratos y demas actos juridicos que sean celebrados entre el SMDIF y
particulares o entidades de la administracion publica municipal, estatal o federal y de
participar en su elaboracién.

--Al igual que el Titular de la Unidad, de manera directa interviene en la emisién de opinién
y participacion de la Unidad juridica en la elaboracion de contratos y demas actos juridicos
que sean celebrados entre el SMDIF y particulares o entidades de la administracion publica
municipal, estatal o federal.

--Solicita a las areas correspondientes del SMDIF los informes y documentos necesarios
para realizar los estudios y andlisis correspondientes y estar en posibilidades de emitir
desde el punto de vista juridico los comentarios, opiniones, observaciones vy
recomendaciones pertinentes respecto de la elaboracion de contratos y demas actos
juridicos que sean celebrados por el SMDIF.

--Revisa y corrige los proyectos de contratos o convenios que las areas o unidades del
SMDIF que soliciten la intervencion de la Unidad Juridica a través de la Direccién General,
envien para su revision, correccién o modificacion.

--Elabora los proyectos de contratos o convenios que la Presidencia o Direccion General
del SMDIF encomienden a la Unidad Juridica o bien, procede a la revision, correccién o
modificacion de los proyectos que aquellos le envien.

3.7.5 Definiciones

--Administracién Publica Municipal: Es la organizacion administrativa dependiente del
Presidente Municipal, a través de la cual el Ayuntamiento proporciona los servicios publicos
y ejerce las demas atribuciones ejecutivas de su competencia. Se divide en centralizada,
que esta conformada por las dependencias, 6rganos desconcentrados de éstas y
delegaciones municipales; y en descentralizada o paramunicipal, que es la que se integra
con las entidades paramunicipales.

--Acto Juridico: Es toda declaracién o manifestacién de voluntad hecha con el objeto de
producir consecuencias de derecho.

--Bienes y Servicios: Son todos los satisfactores que se elaboran en el proceso de
produccion para cubrir necesidades humanas.
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--Contrato: Los convenios que crean o transfieren obligaciones y derechos, reciben el
nombre de contratos.

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

--Cuerpo normativo: Es la norma minima dentro del texto de una ley. Esta clase de division
obedece a que, aun las fracciones, contienen pequefas normas que hay que dividir en
varios supuestos.

--Entidad Fiscalizable: Los Municipios del Estado, Organismos Publicos Descentralizados
y Fideicomisos Publicos de caracter Municipal;

--SMDIFC: Sistema Municipal para el desarrollo integral de la familia de Coyotepec.

3.7.6 Insumos

Oficio de la Presidencia, de la Direccién General o de la Tesoreria, solicitando la
intervencion de la Unidad Juridica en la elaboracion de contratos y convenios inherentes al
ejercicio de las funciones de dichas autoridades o de las areas o unidades del SMIDIFC
que soliciten dicho servicio.

3.7.7 Resultados

Emisién por escrito y/o digital por parte de la Unidad Juridica de los comentarios, opiniones,
observaciones y recomendaciones pertinentes desde el punto de vista juridico, respecto de
la elaboracion de contratos y demas actos juridicos que sean celebrados entre el SMDIEC
y particulares o entidades de la administracion puablica municipal, estatal o federal y la
participacion en su elaboracién, con pleno conocimiento del contenido de los cuerpos
normativos aplicables y vigentes en la Entidad.

3.7.8 Politicas

--La Presidencia, la Direccion General y la Tesoreria del SMDIFC pueden solicitar de
manera directa en asuntos referentes al ejercicio de sus funciones la intervencién de la
Unidad Juridica en la elaboracién de contratos, convenios y demés actos juridicos que
celebren a nombre del SMDIFC.

--Las demas 4reas o unidades del SMIDIF en asuntos referentes al ejercicio de sus
funciones deben solicitar a través de la Direccion General la intervencion de la Unidad
Juridica en la elaboracién de contratos, convenios y demas actos juridicos que celebre el
area a su cargo, enviando para ello los documentos relacionados con el asunto y un
proyecto de convenio o contrato respecto del cual la Unidad procedera a su revision,
correccion o modificacion, emitiendo al respecto los comentarios, opiniones, observaciones
y recomendaciones pertinentes desde el punto de vista juridico.
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--La emisién por parte de la Unidad Juridica de los comentarios, opiniones, observaciones
y recomendaciones pertinentes respecto de la elaboracién de contratos y demas actos
juridicos que sean celebrados entre el SMDIFC y particulares o entidades de la
administracion publica municipal, estatal o federal y su participacién en su elaboracién, se
realizara con pleno conocimiento del contenido de los cuerpos normativos aplicables y
vigentes en la Entidad.

3.7.9 Desarrollo

JURIDICA.

NO. | PUESTO Y AREA: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

1 TITULARES DE LAS En asuntos referentes al ejercicio de sus funciones
AREAS O UNIDADES/ | solicitan a través de la Direccion General la intervencién

SMDIFC de la Unidad Juridica en la elaboracion de contratos,
convenios y demas actos juridicos que celebre el area a
Su cargo.

2 PRESIDENTA, Solicitan de manera directa en asuntos referentes al
DIRECTOR GENERAL, | ejercicio de sus funciones la intervencion de la Unidad
TESORERA/ SMDIFC | Juridica en la elaboracién de contratos, convenios y

demas actos juridicos que celebren a nombre del
SMDIFC.
3 TITULAR /DE LA Coordina, supervisa y verifica que la emisién de opinién y
UNIDAD JURIDICA. participacién de la Unidad juridica en la elaboracién de
contratos y demas actos juridicos que sean celebrados
entre el SMDIF y particulares o entidades de la
administracion publica municipal, estatal o federal sea
profesionales y de calidad, con pleno conocimiento del
contenido de los cuerpos normativos aplicables y vigentes
en la Entidad.
4 AUXILIAR / UNIDAD

Registra las solicitudes respectivas y al igual que el Titular
de la Unidad, de manera directa interviene en la emision
de opinién y participacién de la Unidad juridica en la
elaboracién de contratos y demds actos juridicos que
sean celebrados entre el SMDIF y particulares o
entidades de la administracion publica municipal, estatal
o federal.

A
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TITULAR Y/O AUXILIAR /
UNIDAD JURIDICA

Emiten por escrito y/o digital los comentarios, opiniones,
observaciones y recomendaciones pertinentes desde el
punto de vista juridico, respecto de la elaboracién de
contratos y demas actos juridicos que sean celebrados
entre el SMDIFC y particulares o entidades de la
administracién publica municipal, estatal o federal y la
participacion en su elaboracién, con pleno conocimiento
del contenido de los cuerpos normativos aplicables y
vigentes en la Entidad.
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3.7.10 Diagramacion

TN

Coyotepec 20252027

TITULARES/ AREAS PRESIDENTA/ TITULAR / UNIDAD | AUXILIAR/ UNIDAD Y/O

O UNIDADES DEL | DIRECTOR JURIDICA. JURIDICA. AUXILIAR/ UNIDAD

SMDIFC GENERAL/ JURIDICA.
TESORERA

TITULAR
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3.7.11 Medicién

Numero de intervenciones solicitadas x 100 %
Numero de intervenciones efectuadas.
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4.- Simbologia

Simbolo Significado
Numero de actividad

Cuadro de extracto de actividad

Linea de flujo

L INICIO j Marca el inicio del procedimiento.

[ FIN ? Determina el final del procedimiento.

5.- Registro de ediciones

Fecha de edicion Edicion

JULIO de 2025 ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD JURIDICA DEL
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE COYOTEPEC ADMINISTRACION 2025-

2027
FECHA DE JULIO 2025
CREACION
Octubre 2025 SE ADICIONA UN NUEVO PROCEDIMIENTO DE

representacion legal y defensa juridica a la ciudadania.
proporcionar servicios juridicos de representacion legal y

de defensa juridica a las personas en general que residan
en el municipio de coyotepec, que asi lo requieran y lo
soliciten al smdifc, con una cuota de recuperacién, en
asuntos juridicos requeridos de cualquier indole, de orden
local.
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6.- Distribucion

El original del manual de procedimientos se encuentra en la Unidad Juridica-Consuiltiva.

del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec, Estado de
Mexico, Estado de México.

El manual de procedimientos se distribuye en 5 originales.

1. Presidencia del SMDIF de Coyotepec.

2. Direccion general del SMDIF de Coyotepec.
3. Organo Interno de Control

4. Unidad Juridica-Consultiva.

5. Coordinacién General de Mejora Regulatoria.
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7.- Validacion

A
N//
Ingéni ff éllez Garcia.
fesi e Honorifico
De¢l Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral
De la Familia de Coyotepec, Estado
de México

Doctor Santos Olvera Camargo.
Director General Del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral
De la Familia de Coyotepec, Estado

de México

= Vo. Bo. Vo. Bo.

Sistema Municipal Para El Desarrollo
Integral De La Familia De Coyotepec, Estado De México.

Aprobado mediante la Décima Tercera Sesién Extraordinaria de la Junta de
Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec,

Estado de México, de fecha veinticuatro de octubre de dos mil veinticinco, durante el
desarrollo del punto nimero tres del orden del dia.
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