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1. Objetivo

Mantener un eficiente despacho de la correspondencia de caracter administrativo dirigida a la
Presidencia del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, que redunde en
beneficio de la administracion de justicia; mediante el registro éptimo de ésta en el Sistema de
Gestién Judicial, y la oportuna distribucion a la unidad administrativa que corresponda. |

2. Alcance

Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Subdireccion de Correspondencia y sus
areas en las Delegaciones Administrativas del Poder Judicial del Estado de México que tengan
a su cargo la recepcion, registro, orden y distribucién de la documentacién de caracter
administrativo dirigida a Presidencia; asi como a las Dependencias de Gobierno, publico en
general, Organos Jurisdiccionales y servidores judiciales involucrados en la emisién de la
documentacion. |

3. Referencia normativa

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Méxic  o:

Titulo cuarto, capitulo tercero, art. 42, fracc. VI

Manual General de Organizacion del Consejo de la Ju  dicatura del Estado de México
3010201200 Subdireccion de Correspondencia.

Circular que refiere al Horario oficial de labores del Poder Judicial del Estado de México
del ejercicio que corresponda

4. Responsabilidades

La Subdireccion de Correspondencia es la unidad encargada de clasificar y coordinar la
atencion de la correspondencia del Tribunal Superior de Justicia del Estado de México, y se
constituye como un érgano de apoyo en la distribucién de la correspondencia Institucional.

Recepcion y Entrega de Documentacion

Procedimiento: Administrativa Dirigida a Presidencia. Versién No. 01 |

Proceso:  Recepcion y Entrega de Correspondencia | Fecha: 07 / 06 / 13
2 de10



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO PRES|DENQ|A
Palory —(0 SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
CONSEJO DE LA JUDICATURA DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA

Manual General de Procedimientos

Subdirector de Correspondencia:

Proponer a la Direccion de Seguimiento de Acuerdos las rutas de distribucion de
correspondencia.

Monitorear el funcionamiento del Sistema de Gestién Judicial.

Establecer enlaces de colaboracion con las areas de correspondencia de las
Delegaciones Administrativas regionales.

Personal del Area de Recepcion:

Verificar que la documentacién externa e interna recibida esté dirigida al Presidente del
Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Estado de México, y que
ademas cumpla con las politicas necesarias para su recepcion.

Realizar el registro de la documentacion en el Sistema de Gestion Judicial y obtener la
factura —control de correspondencia-.

Mantener actualizados los registros en el Sistema de Gestién Judicial.

Llevar un control interno de los acuses de recibo que soportan la entrega de la
documentacion, para su posterior remision a la Direccion de Archivo General.

Personal del Area de Correspondencia de las Delegac  iones Administrativas:

Verificar que la documentacion interna recibida esté dirigida al Presidente del Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Estado de México, y que ademas
cumpla con las politicas necesarias para su recepcion.

Realizar el registro de la documentacion en el Sistema de Gestion Judicial y obtener la
factura —control de correspondencia-.

Mantener actualizados los registros en el Sistema de Gestion Judicial.

Llevar un control interno de los acuses de recibo que soportan la entrega de la
documentacion, para su posterior remision a la Direccién de Archivo General.
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Estafeta:

e Cumplir con las rutas de distribucién de correspondencia.

» Entregar oportunamente la documentacién administrativa, y solicitar invariablemente el
acuse de recibo a la Unidad Administrativa que corresponda.

Usuarios:

e Cuidar que la documentacion depositada en la Subdireccion de Correspondencia o en
sus areas en las Delegaciones Administrativas esté dirigida a la Presidencia del Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura y cumpla con los términos y politicas
de la unidad administrativa de destino. |

5. Lineamientos de Operacion

« La recepcion o depdsito de la documentacién sera dentro del horario oficial laboral que
sefiale el Consejo de la Judicatura, exclusivamente en las oficinas que ocupa la
Subdireccion de Correspondencia del Poder Judicial del Estado y en sus areas en las
Delegaciones Administrativas de Texcoco y Tlalnepantla, a efecto de proceder con la
programacion de entrega de documentacion a través del personal estafeta que para tal
efecto se designe.

 En la oficina de la Subdirecciéon de Correspondencia se recibira la correspondencia
interna y externa de caracter administrativo dirigida a la Presidencia.

« En las oficinas de las areas de correspondencia de las Delegaciones Administrativas se
recibird Unicamente la documentacién de caracter administrativo interna dirigida a la
Presidencia, para su entrega directa en la unidad administrativa respectiva al dia habil
siguiente, a través del personal estafeta que para tal efecto se designe.

« Unicamente la documentacion de caracter administrativo externa e interna dirigida a
Presidencia se registrara a través del Sistema de Gestion Judicial.

» Los Documentos externos e internos dirigidos a la Presidencia deberan acompafiarse
de una copia simple; asi como contener la firma autégrafa de la persona que lo remite y
en su caso, sello de la dependencia u érgano jurisdiccional.

e Sera Unicamente a través del personal estafeta encomendado por la Subdireccion de
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Correspondencia la entrega de la documentacion en las unidades administrativas de
destino.

En caso de que el Sistema de Gestion Judicial no funcione por la interrupcion de los
servicios de comunicacion, el personal del area de recepcién debera realizar de manera
provisional un listado en orden cronoldgico de los documentos recibidos utilizando el
formato “Control Provisional de Recepcién de Documentacion”; con la finalidad de evitar
retrasos en la entrega de documentacion a la unidad administrativa de destino.

Al restablecerse el Sistema de Gestion Judicial se debera capturar en el mismo la
informacion contenida en el formato referido en el punto anterior; y sustituir el listado
provisional proporcionado a la unidad de destino, por la factura —control de
correspondencia- que el mismo sistema emita.

Se debera reportar la falla del Sistema de Gestién Judicial a la Direccion de Tecnologias
de Informacion del Poder Judicial del Estado de México.

6. Insumos

Documentacion administrativa interna y externa dirigida a Presidencia.

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA DIRIGIDA A PRESIDENCIA

DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS, Y
ENTREGA DOCUMENTO (0-1)

DEPENDENCIAS DE GOBIERNOPUBLICO EN GENERAL ° RECERGON SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA
'ORGANO JURISDICCIONAL/SERVIDOR JUDICIAL PERSONAL DEL AREA|
INICIO
ACUDE A LA SUBDIRECCION DE
CORRESPONDENCIA O A SUS AREAS EN LAS o/ 2
>

RECIBE Y VERIFICA QUE EL DOCUMENTO
CUMPLA CON LOS REQUISITOS NECESARIOS
PARA SU RECEPCION, «ATENDIENDO» QUE
EL MISMO ESTE DIRIGIDO AL PRESIDENTE
DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y DEL
CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL ESTADO
DE MEXICO. DETERMINA.

¢PROCEDE SU
RECEPCION?

N

G

¢}

INFORMA AL USUARIO LA OBSERVACION, Y
REGRESA DOCUMENTO.

S

\_

FIN

I

ACUSA DE RECIBO CON EL RELOJ FECHADOR
EL DOCUMENTO (0); (01), Y ENTREGA AL
USUARIO DOCUMENTO (01).

RECIBE DOCUMENTO (01) CON FECHA,
NUMERO DE FOLIO Y HORA DE RECEPCION.

€

Fase

aO

INGRESA A LA OPCION RECEPCION DEL
SISTEMA DE GESTION JUDICIAL, CAPTURA EN
LOS CAMPOS LA INFORMACION DEL
DOCUMENTO, Y ACTUALIZA.

O\

INGRESA A LA PESTANA FACTURACION DEL
SISTEMA DE GESTION JUDICIAL, ASIGNA E
IMPRIME FACTURA -CONTROL DE
CORRESPONDENCIA- (0-1).

Procedimiento:

Recepcion y Entrega de Documentacion
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RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA DIRIGIDA A PRESIDENCIA

DE
'SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE DESTINO ey

D
RECEPCION
PERSONAL DEL AREA

COTEJA QUE LA DESCRIPCION DE LA
FACTURA -CONTROL DE
CORRESPONDENCIA- COINCIDA CON LOS
DATOS Y FOLIOS DE LOS DOCUMENTOS QUE
LA CONFORMAN, Y DETERMINA.

¢(ERROR EN
FACTURA?

Sl

INGRESA A LA PESTANA MODIFICACION
FAC. DEL SISTEMA DE GESTION
JUDICIAL, BUSCA, AGREGA O ELIMINA
FOLIO, Y REIMPRIME FACTURA

CONTROL DE CORRESPONDENCIA- (0-1).

ARMA  PAQUETE DE ENTREGA CON
DOCUMENTO (0) Y FACTURA -CONTROL DE

CORRESPONDENCIA- (0); (01), Y TURNA AL |
PERSONAL ESTAFETA PARA SU ENTREGA (EN
SU CASO).

ACUDE A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
DESTINO Y ENTREGA PAQUETE. SOLICITA
ACUSE DE RECIBO EN LA FACTURA -
CONTROL DE CORRESPONDENCIA- (01).

RECIBE DOCUMENTO (0) Y FACTURA -
CONTROL DE CORRESPONDENCIA-  (0).
RUBRICA Y SELLA DE RECIBO EN LA P 13
FACTURA -CONTROL DE
CORRESPONDENCIA- (01).

RECUPERA FACTURA -CONTROL DE
CORRESPONDENCIA- (01) Y CORROBORA
QUE CONTENGA FECHA, RUBRICA Y SELLO
DE RECIBO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
DESTINO. TURNA AL AREA DE RECEPCION
PARA SU ARCHIVO.

ARCHIVA EN ORDEN CRONOLOGICO LA
FACTURA -CONTROL DE
CORRESPONDENCIA- (01), Y RESGUARDA
POR UN ANO. ENVIA A LA DIRECCION DE
ARCHIVO GENERAL EL TOTAL DE FACTURAS -
CONTROL DE CORRESPONDENCIA- (01).

L

FIN

Fase
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8. Resultados

. Entrega oportuna de documentaciéon administrativa.

« Factura -Control de Correspondencia-.

9. Medicion

Indicador para medir la eficiencia del servicio:
Entrega oportuna de documentacion administrativa.

Numero mensual de documentos entregados

X 100 = Porcentaje mensual de
Numero mensual de documentos internos y externos ~  documentacién entregada

recibidos para su despacho

La entrega oportuna de documentacién administrativa, queda registrada mensualmente en el
reporte “Estadistica Mensual de Entrega”. La recepcion de documentacion interna y externa
recibida queda registrada en la Factura “Control de Correspondencia”’ que emite el Sistema de
Gestion Judicial |

10. Interaccion con otros procedimientos

. ]Procedimiento de la Unidad Administrativa de destino.
* Remision de documentacion al Archivo General.
e Soporte de Sistemas.

* Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos de uso oficial.

11. Registros

+ Factura -Control de Correspondencia-.

» Estadistica Mensual de Entrega.
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» Control Provisional de Recepcién de Documentacion.

12. Definiciones
Documentacion Administrativa Externa: Documentos procedentes de otras Entidades o
Instituciones e incluso del Publico en General.

Documentacién Administrativa Interna: Documentos generados por los Organos
Jurisdiccionales o Servidores Judiciales del Poder Judicial del Estado de México.

Sistema de Gestién Judicial:  Software para controlar el envio y recepcion de documentacion
de las Unidades Administrativas y Jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado de México.

Unidad Administrativa de Destino: Secretaria General de Acuerdos y Unidades
administrativas que reciben documentacion dirigida al Presidente del Tribunal Superior de
Justicia y Consejo de la Judicatura del Estado de México.

Usuario: Dependencias de Gobierno, publico en general, 6rganos Jurisdiccionales y servidores
judiciales que presenten documentacién administrativa dirigida a Presidencia en la
Subdireccion de Correspondencia y en sus areas en las Delegaciones Administrativas.
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CONTROL DE CAMBIOS

DECIA

DEBE DECIR

N/A

N/A |
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