ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrollo Integral de 1a Familia del Estado de Sonora

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision y Eiaboracion de Documenios Legaies de ias Unidades Administrativas
de DIF Sonora.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-DGD-P05/Rev.02 FECHA DE EMISION:  16/12/2016

Brindar asesoria en la revision y apoyar en elaboracién de convenios, contratos, actas, acuerdos, anteproyectos de
iniciativas de leyes, propuestas de reformas de leyes, reglamentos y manuales de las diferentes Unidades
Adminisirativas de DIF Soncra. Y brindar asesoria y apoyo en relacidn al Fondo Estatal de Solidaridad.

Aplica & todas las Unidades Administrativas de DIF Sonora cada vez que soliciten la elaboracion o revision de:
convenios, contratos, actas, acuerdos, anteproyectos de iniciativas de leyes, propuestas de reformas de leyes,
reglamentos y manuales en DIF Sonora; asi como también al Fondo Esiatal de Solidaridad

1. Convenios, Acuerdos y Contratos: Acuerdo de voluntades entre dos © mas personas para crear o transmifir
dereches y obligaciones, pudiendo en el caso de los Convenios Modificarlos o extinguirios.

2. Reglamentos y Manuales: Ordenamiento Juridico-Adminisirativo que establece el ambito de competencia de Ia
institucién asi como las funciones del personal adscrito a las direcciones y unidades que la integran.

4. Clawsulas: Apartado mediante el cual las partes que intervienen contraen derechos y obligaciones
5. Dedaraciones: Apartado legal donde Ias paries que intervienen manifiestan sus intenciones.
6. Foimma y Fondo Legal: Estudiar a profundidad o con todo dstalle la fundamentacion de las leyes o normatividad
aplicabile a cada documento. T
7. Complejidad: Se dice de algo gue es dificil de entender o comprender por estar formado de varias cosas.
8. Dooumento Legal: Convenios, Confraios, Actas, Acuerdos, Anteproyectos de iniciativas de leyes, Manual de
Organizacion y Reglamentos.
9. Hemncia: Es el conjunto de todos los bienes del difunto y de sus derechos y obligaciones que no se extinguen
con la fnuerie. Constitl]yen una universalidad juridica y una copropiedad en favor de todos los herederos, a partir del
dia y'hora de la muerte del autor de la sucesion.

10. Juito de Sucesion: Es un medioc de adquirir bienes, derechos y obhgacsones de una persona existentes en el
momesdp de su fallecimienfo y que son transmisibles a sus sucesores.

41. Cujus: Nombre a la perscna del difunto o al autor del testamento o herencia en una sucesién.

12. Interés Juridico. Derecho que le asiste para reclamar algin acto juridico.
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Consfitucion Politica de los EstadosUnidos Mexicanos.
Consfitucion Politica del Estado déiSonora.

Ley de Asistencia Social.(Federal)

Ley de Asistencia Social.

Ley de Coordinacitn Fiscal.

Ley de Salud para el Estado de Sonsra

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la
Admigistracién Piblica Estatal.

Leyde Obras Publicas y Servicios:Relacionados con las mismas para el Estado de Sonora.

Ley de Adquisiciones, Arrendamieriias y Servicios del Sector P tiblico.

Ley General para la inciusion de personas con discapacidad

Ley de Integracién Social para persesas con discapacidad.

Ley Grganica del Poder Ejecutivo délEstado de Sonora.

Ley de Gobierne y Administracion dunicipal. '

Ley Qrganica de 1a Procuraduria dedk Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora.

Ley de Responsabilidades de los Sewidores Puiblicos de! Estado y de los Municipios

Ley del Servicio Civil

Ley General de Educacion

Ley de Proteccion Civil para el Estade de Sonora.

Ley de Bienes y Concesiones.

Ley de Hacienda del Estado de Sonea

Cédigo Civil.

Cadign de Procedimientos Civiles.

Cdodigo. Penal

Codige de Procedimientos Penales

Cadigo de Comercio.

Codigo Fiscal del Estado de Sonora

Decreto que crea el Fondo Estatal de Solidaridad
Reglamento Interior del Sistema pacael Desarrolio Integral de la Familia del Estado de Sonora

Reglamenio de ia Ley de Adquisidones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles
de la Administracidn Pablica Estatal.

Reglamento de las Instituciones dessistencia Privada del Estado de Sonora.

Reglamento de Integracion Social pam Personas con Discapacidad del Estado de Sonora.

Reglamento del Fondo Estatal de Sdidaridad

Plan Estatal de Desarolio 2016-2021

En general los Ordenamientos Jwidicos que segin la materia verse o fraie el documento objeto a elaboracion o
analisis
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| ) Los citerios para la aceptacitn que deben cumplir las Unidades Administrativas que solicita la elaboracién de un
documenta legal son:

a) Cuando se frate de revision presentar tmicamente el formato del documento.

1B} Cuando es para’ elaboracion: Presentar el nombre y datos generales de las confrapartes, localizacién y domicilio
de las contraparies, objefivo del decumento, fecha de formalizacién y vigencia, asi como los lineamientos legales que
1e apliquen.

] 2} Los contratos que formalice BF Sonora pueden ser de: Obra, arendamiento, prestacién de servicios, comodato,
donacidn, concesién, prestacién de servicios profesionales y aguellos que sean necesarios para e quehacer
asistencial de Dif Sonora. ‘

3) Los convenios que formalice DIF Sonora pueden ser de: Colaboracion, coordinacidn, participacion, modificatorios
y-aquellos que sedn necesarios parael quehacer asistencial de DIF Sonora.

4) las actas que formalice DIF Sonora pueden ser de: Donacir')n, administrativas, de hechos y aguellos gue sean
necesarios para el quehacer asistendial de DIF Sonora.

5} La documeniacidn que se eavie paré revision y/o elaboracién debe estar completa en su contenido con lo
siguiente:

T8  Fundamento legal,
b} Soporte documental (Acreditaciin de personalidad y propiedad, segin sea el caso , obligaciones y compromiscs
de Ias partes) '
¢} Consistencia en la redaccion

d) Beneficio directo de DIF Sonora.

6) En-caso de que los criterios no sean claros se solicita la documentacion bésica que sustente la informacion.

7y Al rechir solictudes de apoys por parte de las Unidades Administrativas se integra un expediente, el cual se
identifica con el normbre del documesln legal que se genera y se integra con los documentos siguientes:

4) Solictud de apoyo (la cual puede ser: escrita o via electronica).

b} Tarjeta informativa (la cual puede ser: escrita o via elecironica).

¢} Docunento legal generado.

Mota: La solicitud de apoyo, debe ser difigida al Director de la Unidad de Asunfos Juridicos, por oficio, memorandum
o iareta informativa, y la cual debe de estar suscrita por el Director Superior Jerarquico o similar de la Unidad
Administrafiva correspondiente, y serenviada por escrito de forma personal o a fravés de correo electrénico.

B8} En-cuanto a la revisién, estudio o elaboracion del documento legal, se realiza de la siguiente forma;

a) “En Convenios, Contratos, Adas y Acuerdos, se analiza la redaccién, proemio, declaraciones, clausulas y
dodiimentacion en 1a cual se acredifala :personalidad y propiedad de las partes, segin sea el caso.

1) Enles Proyecios de Ley, Reglamenios y Manuales, se analiza la forma y fondo legal.

|9 Las Unidades Administrativas tienen un plazo de 8 dias habiles para realizar las correcciones al documento. En
.| caso de gue las Unidades Admimistrativas no cumplan con el tiempo establecido, se dara por concluido el asunto,
| dejando antecedente en su expediente respectivo, e informando al Area solicitante por escrito a través de oficio o
| comeo electrénico. Cuando se trate de revision por segunda ocasion del documento enviado para comeccion, se debe
de acompafiar con el soporte en la-cual se hicieron las observaciones al mismo.

1 103 En caso de que las Unidades Administrativas persistan en hacer caso omiso de las observaciones o
comecciones que se realizé al decumento legal, se entenderd que sera bajo la responsabilidad del Area solicitante,
cualquiersituacion fitura que puedapresentarse. ‘

17} En cuanto a la rGbrica del documento, si el Director de la Unidad de Asuntos Juridicos, esta debe ir en [a
esquina inferior derecha de cada haja vy en la hoja de firmas al lado izquierdo de [a firma del Director (a) General; si no
comparece, la nibrica solamente quedara asentada en [& hoja de firmas al lado izquierdo donde se hace mencion al

‘)"M
¢
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Director General.
12) Los doecumentas legales que lievan ribrica son: Los convenios, contratos, acuerdos, y/o actas.

13) Para la captua de metas de cada mes, se elabora un informe mensual de actividades, el cual contiene lo
siguiente;

a} Revision y Elabaracion de Contratos, Convenios, Actas y/o Acuerdos

b} Revision del #ispecto Juridico de anteproyectos de leyes, propuestas de reformas de leyes, de reglamentos y
manuales

¢} Asesorfas Juridicas brindadas

i) Al Director gemeral y a los Titulares de las Unidades de las Unidades Administrativas que integran DIF Sonora
{Interna} '

ii)y Externa quesemelacione con la Institucidén (Externa)

d)} Cursos de capagitacion.

14) La captura de-smtas se realiza en portal del Sistema de Evaluacion de Metas de DIF Sonora.

15) La planeacién de actividades, control efercicio de presupuesto y metas se realiza de acuerdo a lo establecido en
los procedimientos« la Direccion de Planeacion y Finanzas.

16) El control de dss Recursos Humanos asi como de los Recursos Materiales y de Infraesfructura se llevaran a cabo
de acuerde a lo mstablecido en los procedimientos de las Direcciones que estan bajo el control de la Coordinacién
General de Adminiskacion.

17) Los criterios para la aceptamon que deben cumplir las Nofificaciones de los Juicios de Suoesmn del Estado de
Sonora son:
a) Oficio de Nofifzacion suscrito por el Juzgado en el cual se lleva el trémite de Juicio de Sucesidn de que se trate.,
el cual debe estar-difigido al Director de Sistema DIF Sonora o Director del Fondo Estatal de Solidaridad.

(b} Copia simple #& denuncia de Juicic de sucesién, la cual consiste en la demanda del citado juicio que se
presenta ante el Jumgado de que se frate. :
c) Copia simple & acta de defuncién del de cujus, acta de mairimonio si le sobrevive la- esposa 0 esposo y aclas
de nacimiento de leshijos( con estos documentos se acredita el parentesco con el .de cujus)
dy Copia- simple #l auto de radicacion, este documento es un acuerdo que emite el Juzgado en e[ cual se lleva el
framite legal del Juiil de Sucesion. .

Nota: El oficio de mofificacion debe de estar dirigido al Director(a) de DIF Sonora o Director (a) del Fondo Estatal de
Solidaridad. En caso de que no se presenten la documentacion para los ciiterios de aceptacion, el  Director,
Subdirector y/o Abegado de la Direccién de Asuntos Jurldlcos determinaran la procedencia de recepcion de oficio de
notificacion.

#
18) Al recibir Iz documentacion de nofificaciones de Juicios de sucesion, se revisa toda la documentacion, para
verificar y acredifa’ si existe algin  interés juridico, para reclamar un derecho que pudiera corresponder a la
Institucion, y estar ea posibilidad de Hlevar a cabo el tramite legal correspondiente ante el Juzgado de que se trate.

19} Se considera-cemo Accesoe Resiringido:
a) Los archiverosque contienen la documentacion generada por la Unidad de Asuntos Juridicos:

20} Se considera: eamo Riesgo Institucional cuando:

a) Dar prioridad a#iro documento legal que soliciten para revision a la Direccion Jurldlca de caracter urgente.
b} Recepcion enexceso de solicitudes para revision de documentos legales.

c) Recepcion desdacumentos legales, sin soporte documental para su respectiva revision y/o elaboracion.
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Clave de Formatollnstructivo Nombre del Formatofinstructivo

84-DGD-P05-F01/Rev.01 Ficha técnica y verificacidn de criterios de aceptacion de
expediente Unico
64-DGD-PO5-FO2/Rev.01 Convenio
84-DGD-POS.FO3/Rev.01 . Contrato
64-DGD-PO5-F04/Rev.01 Acta
64-DGD-P05-FO5/Rev.01 Acuerdo

Clave de Anexo Nombre

64-DGD-P05-A01/Rev.02 Diagrama de flujo del procedimiento de Revision ylo
Elaboracién de Documenios Legales de las Unidades
Administrativas de DIF Sonora

f SIPFOREY 02
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REVISION Y/O ELABORACION DE
DOCUMENTOS LEGALES.

1.1 | Secretaria y Responsable de Recibe y registra solicitud de apoyo para Registro y Control de
Confrol Administrativo de asesorias, la revision y/o elaboracion de Documentos Legales
Direccibi de Asuntos un documento legal v tuma.

Juridicos

1.2 | Director de la Unidad de Recibe, checa y turna para su
Astintos Juridicos seguimiento.

13 | Secretada y Responsable de Recibe registra y turna a la Subdireccion | Registro y Control de
Contromdmi_nistrativo de Juridico Judicial y Administrativo. Documentos Legales
Direccitn de Asuntos
Juridicos

14 | Subdirectora Juridico Judicial | Recibe y verifica que la informacion esté | Ficha Técnicay Verificacion
y Administrativo y/o completa, de acuerdo a los criterios de de Criterios de Aceptacion de
Abogados aceptacion e integra expediente. Expediente Unico -

64-DGD-PO5-FO1
“En caso de que los criterios no sean
claros’ :
15 . Solicita la documentacion basica que Acuse de recibo de Oficio de
sustente la informacion, a través de sustento de informacion
correo elecirénico o por escrito.
Acuse de recibo de tarjeta
Informativa de sustento de
informacion )

“Si no cumple con la entrega-de la

documentacion faltante” '

1.6 Da por concluido ia solicitud en un plazo Acuse de recibo de tarjeta '

de 8 dias habiles. Informativa de conclusion de

solicitud

“Si cumple”

1.7 ) Analiza la peticion para deferminar su
. viabilidad.
H

“Si no es viable o no se considera

necesaria su revision y/o elaboracién”

1.8 Abre expediente y lo archiva y nofifica a Acuse de recibo de oficio de
través de oficio al solicitante que no es no competencia
competencia de la Unidad.

’ Acuse de recibo de tarjeta
informativa de nc
competencia

“3j cumple’
~
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1.9

- Revisa la redaccion y los fundamentos

legales que aplican al documento ylo
elabora documento.

Convenio

64- DGD-P05-F02
Conirato

64- DGD-PO5-FO3
Acta

64- DGD-PO5-F04
Acuerdo

64- DGD-PO5-F05

110 Concluye ¢on ia revision o elaboraciony | Convenio
lo turna para su autorizacion al Director 84- DGD-PO3-FO2
de la Unidad de Asuntos Juridicos. Contrato
: : 64- DGD-F(5-FO3
Acta
64- DGO-P0O5-FO4
Acuerdo
7 _ 64- DGD-P05-F05
2. VALIDACION DE DOCUMENTOS
LEGALES. - _ ‘
2.1 Director de la Unidad de Recibe, revisa, analiza los fundamentos
Asuntos Juridicos planteados.
“Si no es correcto”
2.2 Regresa para su correccion. Convenio
‘ 64- DGD-P05-F02
Contrato
64- DGD-PO5-F03
Acta
64- DGD-PO5-F04
Acuerdo
64- DGD-P05-FO5
Acuse de recibo de oficio de
correccion
- Acuse de recibo de tarjeta
* Informativa de correccién
“Si es correcto”
2.3 Firma de autorizacién y Io regréesa. Convenio
64- DGD-P05-F02
Contrato
64- DGD -P05-F03
Acta
64- DGD-P05-F04
Acuerdo
684- DGD-P05-F05
2.4 | Subdirectora Juridico Judicial Recibe, elabora documento de validacion | Acuse de recibo de oficio de
y Administrativo y/o y lo turna al area solicitante, por escrito validacion
Abogado de notificacion.

Acuse de recibo de Tatjeta
Informativa de validacion
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2.5

Titular de la Unidad
Administrativa

Recibe documento, firma y sella de
recibido el escrito de notificacion y pone
en vigencia el documento.

Acuse de recibo de oficio de
validacién

Acuse de recibo de Tarjeta
Informativa de validacion

26

Subdirector Juridico Judicial
y Administrativo y/o
Abogado

Solicita al area a Ia que se le emitio el
documento, un ejemplar en original para
su registro y archivo.

Registro y Control de
Documentos Legales

Acuse e recibo de oficio de
solicitud de ejemplar de
documento

Acuse de recibo de Tarjeta
Informativa de solicitud de
ejemplar de documento

RECEPCION DE NOTIFICACIONES DE
JUICIOS DE SUCESION EN EL
ESTADO.

3.1

Responsable del Fondo
Estatal de Solidaridad

Recibe y revisa documentacién de
acuerdo a los criterios de aceptacién.

'Re'giétrro y Control de Juicios

de Sucesion

“En caso de que los criterios no sean

| claros™

3.2

Solicita la documentacion basica que
sustente la informacion.

“Si no cumple con la entrega de la
documentacién”

3.3

| Turna para el tramite correspondiente.

3.4

Director de la Unidad de
Asuntos Juridicos,
Subdirector Juridico Judicial
y Administrativo y/fo
Abogado

Recibe, revisa y gira instrucciones.

“Si cumple con la entrega de la

3.5

| documentacion”

Registra y turna para su analizar su

| ‘viabilidad.

Registro y Control de Juicios
L]
de Sucesion

36

Abogado del Fondo Estatal
de Solidaridad

Recibe, verifica y revisa el contenido legal
sea claro, para determinar su viabilidad
en la existencia de interés juridico por
parie de la Institucion.

“Si no existe interés juridico”

3.7

Turna para archivo y se da por concluido.

“Si existe interés juridico”

3.8

informa a Director de Asuntos Juridicos
para conocimiento.

3.9

Director de la Unidad de
Asuntos

Revisa y turna para seguimiento.
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3.10

Abogado de Subdirecaion
Juridico Judicial y
Administrativo

Recibe y realiza escrito de promocion
para tener intervencion juridica y
seguimiento en el Juicio de Sucesitn de
que se frate. )

3.1 Integra expediente y turna para su registro
) y archivo.
3.12 | Responsable del Fondo Recibe, registra y archiva expediente de
Estatal de Solidaridad - acuerdo al procedimiento de organizacién
y clasificacion de archivo.
3.13 Integra datos para informe trimestral para | Registro y Control de Juicios
Junta Directiva del Fondo Estatal de de Sucesion
Solidaridad, de acuerdo al registro y
control de juicios de sucesion y turna
3.14 | Abogado de Subdireccion Elabora y entrega informe trimestral para | Acuse de recibo de oficio de
Juridico Judicial y la Junta Directiva del Fondo Estatal de informe trimestral del FES
Administrativo Solidaridad, a la Direccién de Planeacién
y Finanzas
4. ELABORACION DE INFORMES,
4.1 | Secretaria y Responsable de Solicita al area informes y soporte
Control Administrativo de documental de todos los doctimentos
Dlﬂ?o_cpn deAsunto , legales revisados y/o elaborados durante
Juridicos el mes, a través de correo electrdnico. _
4.2 Integra datos para informe de metas Registro de control de
' documentos legales
Registro de Asesorias
Juridicas. '
4.3 Elabora informe de metas de acuerdo a .
los Procedimientos de Planeacion y informe Mensual de
Finanzas "1 Actividades
4.4 Tuma informacién para su revision y
. validacion.
4.5 | Director de la Unidad de Recibe, revisa y valida Informe mensual | Informe Mensual de
Asuntos Juridicos y de metas. : Actividades
Abogado de Subdireccién * '
Juridico Judicial y
Administrativ_o
46 Secretaria y Responsabile de Entrega informe mensual de metas ala
Control Administrativo de Direccion de Planeacién y Finanzas y
Direccion de Asunto archiva. .
Juridicos
4.7 | Abogado de Subdireccion Integra datos para informe de indicadores
Juridico Judicial y y turna a Coordinacion de Calidad,
Admiinistrativo Organizacién y Métodos.
5, NOTIFICACION Y DIFUSION DE MISION,

VISION, METAS INSTITUCIONALES,
FUNCIONES Y FACULTADES AL
PERSONAL.

“Una vez al afio o cuando se integra un

nuevo slemento”
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5.1 Director de Asuntes | Da a conocer al personal que se integre a | Minuta

Juridicos la Direccion, o una vez al afio: la misién, | 64-DGD-PO1-FO1
vision, politica, valores, objetivos,
procedimientos y registros, asi como las
reglas de operacién existentes,
funciones, faculiades, metas y
actividades para cumplirlas, indicadores y
los entrenamientos gue se requieran a
todo el personal se registra en minuta.

“Una vez cada seis meses”

52 | Director de la Unidad de Realiza la verificacion a la ejecucion del | Minuta
Asuntos Juridicos proceso, elabora correcciones a las 64-DGD-PO1-FO1
desviaciones detectadas y registra en
minuta.

FIN DEL PROd\EbIMIENTO

0L
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Li;{lma Lorena Peralta Mudd _ m Ejﬁﬁ%?ﬂ(\ Lic. Cem)jJ;F{élxﬁ;x?éfDlrector

bogada del Departamento ctor j\ de i idad dg“Asuntos
Juridico, Judicial y Departamento Juridico Judicial y . Juridicos
Administrativo. Administrativo
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