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1. Objetivo

Asegurar gue la prestacién del servicio publico se realice en estricta observancia del principio de
legalidad, mediante el andlisis y/o elaboracién de las normas juridicas que soliciten las diversas
unidades administrativas del Poder Judicial del Estado de México.

2. Alcance

Aplica al Coordinador General Juridico y Consultivo, Subdirector de Consultoria y Estudios
Legislativos y personal de esa Subdireccidn, en su intervencion, por competencia especifica, en
la asesoria y/o elaboraciéon de proyectos de norma juridica que soliciten las diversas unidades
administrativas de la Institucion.

3. Referencia normativa
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México:

Capitulo Cuarto, Seccion Primera, art. 95, fracc. |, art. 109 parrafo segundo

Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado de México:

Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, art. 33 fracc. |

Capitulo Quinto, art. 63, fracc. XXIII

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:

Art. 14, fracs. llly V

Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura del Estado de México:

3010001200 Subdireccién de Consultoria y Estudios Legislativos

4. Responsabilidades

La Subdireccion de Consultoria y Estudios Legislativos, es la unidad administrativa responsable
de intervenir en la elaboracién de iniciativas de Ley y proyectos de reglamentos, decretos,
acuerdos, contratos, circulares, o6rdenes y demas disposiciones juridicas que le sean
encomendadas.

Coordinador General Juridico y Consultivo:
e Colaborar con la Presidencia, en la elaboracion de iniciativas de ley, reglamentos,

decretos, acuerdos y otras disposiciones que regulen los asuntos de la competencia del
Poder Judicial.
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¢ Instruir al Subdirector de Consultoria y Estudios Legislativos para que analice o elabore
el proyecto de norma juridica solicitada.

e Revisar el analisis o0 proyecto de norma, que le presente el Subdirector de Consultoria y
Estudios Legislativos, y realizar las adiciones o correcciones que considere necesarias.

o Presentar ante la dependencia o unidad administrativa solicitante el analisis o proyecto
de norma juridica correspondiente.

Subdirector de Consultoria y Estudios Legislativos:
e Atender las solicitudes de andlisis o elaboracion de proyectos de norma juridica.

¢ Instruir al personal de la Subdireccion de Consultoria y Estudios Legislativos, para que
analice o elabore el proyecto de norma juridica solicitada.

e Revisar el analisis o proyecto de norma que le presente el personal de la Subdireccién y
realizar las adiciones o correcciones que considere pertinentes.

e Presentar al Coordinador General Juridico y Consultivo el andlisis o proyecto de norma
juridica, para su visto bueno.

Personal de la Subdireccién:

e Consultar las disposiciones juridicas aplicables al caso y recopilar informaciéon gque
soporte la elaboracién o andlisis del proyecto de norma juridica.

e Elaborar el analisis o proyecto de norma juridica.

e Presentar al Subdirector de Consultoria y Estudios Legislativos el analisis o proyecto de
norma juridica, para su revision.

¢ Realizar las modificaciones que se le indiguen al andlisis o proyecto de norma juridica.

e Elaborar oficio a través del cual se remite a la dependencia o unidad administrativa
solicitante, el andlisis o proyecto de norma juridica.

e Alimentar y mantener actualizado el Sistema Electrénico de Consultorias.
¢ Archivar en el momento oportuno los andlisis o proyectos de norma juridica emitidos por

la Subdireccion de Consultoria y Estudios Legislativos, asi como los oficios y demas
documentacion generada en este procedimiento.
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e Registrar y dar cuenta al Coordinador General Juridico y Consultivo sobre las solicitudes
para el analisis o proyectos de norma juridica.

Unidad administrativa solicitante:

e Solicitar a la Coordinacion Juridica y Consultiva del Poder Judicial el analisis o
elaboracion de normas juridicas.

e Revisar el andlisis o proyecto de norma juridica y emitir las observaciones que considere
necesarias. En su caso someter el mismo a consideracion del Pleno del Consejo de la
Judicatura, para su aprobacion.

5. Lineamientos de Operacién

|

e EIl Coordinador General Juridico y Consultivo, participard, cuando se le encomiende, en
representacion del titular del Poder Judicial del Estado de México, en comisiones
legislativas, comités y mesas de trabajo, con el objeto de revisar los ordenamientos
legales que se vinculen con la funcién institucional y que tengan por objeto modificar
ordenamientos juridicos.

e La Subdireccion de Consultoria y Estudios Legislativos, debera patrticipar, cuando se le
instruya, en coordinaciéon con las dependencias que correspondan, en los procesos de
modernizacion y adecuacion del orden normativo, a fin de asegurar que la prestacion del
servicio publico se realice en estricta observancia del principio de legalidad.

e La elaboracion de normas juridicas también podra ser a iniciativa de la propia
Coordinacién Juridica y Consultiva del Poder Judicial del Estado de México.

e La entrega del documento que contenga el proyecto de norma juridica elaborada o
analizada por la Subdireccién de Consultoria y Estudios Legislativos, podra hacerse
indistintamente a la Secretaria Particular, Coordinacion de Asesores y Proyectos
Especiales 0 a la Unidad Interna o Externa solicitante; o en su caso, se presentara ante
el Pleno del Consejo de la Judicatura para su aprobacion.

Los proyectos de norma juridica serdn sometidos para aprobacion del Consejo de la

Judicatura del Estado por conducto de la Coordinacién Juridica y Consultiva, cuando asi
sea solicitado por la unidad administrativa.
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e Cuando asi lo considere el Coordinador General Juridico y Consultivo, la informacién

referente al andlisis o elaboracion de proyectos de norma juridica sera almacenada en el
sistema -SIELCO-.

e La falla de dicho sistema debera ser reportada a la Direccion de Tecnologias de
Informacion.

6. Insumos

o Oficio de solicitud para el analisis o elaboracién de normas juridicas; en su caso,
sefalando los conceptos que se deben regular.

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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ELABORACION DE PROYECTOS DE NORMA JURIDICA
'SUBDIRECCION DE CONSULTORIA Y SUBDIRECCION DE CONSULTORIA Y
DEPENDENCIUNDAD ADMINISTRATIVA CooRDIACION IRIDIEA Y CONSULTVA CooROACON JUoIcA ¥ CoNSULTVA e e s s
SOLICITA  MEDIANTE
OFICIO (0-1) A LA
COORDINACION
JURIDICA Y
CONSULTIVA EL » 2
ANALISIS o
ELABORACION DE UN
PROYECTO DE
NORMA JURIDICA. REGISTRA Y DA
CUENTA AL
COORDINADOR
GENERAL JURIDICO Y
CONSULTIVO DE LA » 3
SOLICITUD PARA EL g
ANALISIS o
ELABORACION DE UN
RROMECTO) i B= TOMA CONOCIMIENTO
ORI JUABIE DE LA SOLICITUD Y
TURNA AL
SUBDIRECTOR DE » 4
CONSULTORIA Y v
ESTUDIOS
LEGISLATIVOS, PARA
SU ATENCION. RECIBE INSTRUCCION
DEL COORDINADOR Y
SOLICITA
VERBALMENTE AL
PERSONAL DE LA
SUBDIRECCION  DE
CONSULTORIA Y » 5
ESTUDIOS
LEGISLATIVOS
EJECUTAR LAS
ACCIONES PARA RECIBE OFICIO (0) EN
CUMPLIR CON LA SU  CASO, CON
INSTRUCCION. ADJUNTOS Y ABRE
EXPEDIENTE.
CONSULTA LAS
DISPOSICIONES
JURIDICAS
APLICABLES AL CASO
Y RECOPILA
INFORMACION
ESCRITA, VERBAL Y/O
ELECTRONICA  QUE
SOPORTE LA
ELABORACION o
ANALISIS DEL
PROYECTO DE
NORMA JURIDICA.
h 4
A:
2
£
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ELABORACION DE PROYECTOS DE NORMA JURIDICA
'SUBDIRECCION DE CONSULTORIA Y SUBDIRECCION DE CONSULTORIA Y
DEPENDENCIAUNDAD ADUNISTRATIVA COORONACIONAURIBICA Y ConsuLTVA COORONAGION URIDICA ¥ CoNSuLTIA EiposEasuvos T
CLASIFICA Y ANALIZA
LA INFORMACION Y
DOCUMENTACION
RECOPILADA.
ELABORA ANALISIS O
PROYECTO DE
NORMA JURIDICA.
TURNA AL
SUBDIRECTOR
ANALISIS o
9 |« PROYECTO DE
NORMA JURIDICA
PARA SU REVISION Y
ORIENTACION.
REVISA Y EN SU
CASO, REALIZA
ADICIONES. TURNA AL
COORDINADOR,  EN
ARCHIVO
10 | ELECTRONICO, EL
ANALISIS o
PROYECTO DE
NORMA JURIDICA
REVISA Y EN SU PARA SU  VISTO
CASO, REALIZA BUENO.
ADICIONES o
CORRECCIONES AL
ANALISIS o
PROYECTO DE
NORMA JURIDICA.
INSTRUYE AL
SUBDIRECTOR DE
CONSULTORIA Y
ESTUDIOS
LEGISLATIVOS » 12
ATENDER LAS ”
OBSERVACIONES Y
REALIZAR LAS
MODIFICACIONES .
CORRESPONDIENTES. RECIBE INSTRUCCION
DEL COORDINADOR Y
SOLICITA
VERBALMENTE AL
PERSONAL DE LA
SUBDIRECCION  DE » B
CONSULTORIA Y
ESTUDIOS
LEGISLATIVOS
ATENDER LOS
CAMBIOS.
2
£
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ELABORACION DE PROYECTOS DE NORMA JURIDICA
'SUBDIRECCION DE CONSULTORIA Y SUBDIRECCION DE CONSULTORIA Y
oevevpecAUDAD souNSTEATVA | Coompaco Ui consuia | coomovACO umpCA Y consuuTA e e L R
REALIZA ADICIONES O
MODIFICACIONES ~ E
IMPRIME ANALISIS O
PROYECTO DE
NORMA JURIDICA (0-
1).
ELABORA OFICIO (0-1)
PARA LA REMISION
DEL  ANALISIS ©
PROYECTO DE
NORMA JURIDICA.
15 e TURNA AL
< SUBDIRECTOR
IMPRESION DEL
ANALISIS (0]
PROYECTO DE
RUBRICA Y TURNA AL NORMA (0) (01) Y
COORDINADOR OFICIO (0); (01).
16 )t ANALISIS o
. PROYECTO DE
NORMA Y OFICIO
(0);(01).
FIRMA OFICIO PARA
LA REMISION DEL
ANALISIS o
PROYECTO DE
NORMA O EN SU
CASO, SOLICITA
FIRMA DEL MISMO AL
PRESIDENTE DEL
TRIBUNAL SUPERIOR N @
DE JUSTICIA Y DEL »
CONSEJO DE LA
JUDICATURA.
EIIIER\;/IUAEEI)_(\)/E OF'C/L? RECIBE Y SOLICITA AL
SUBDIRECTOR  DE RERSONACEMDERES
CONSULTORIA v SUBDIRECCION
EETUBIES ENTREGAR A LA
ERLATES, DEPENDENCIA o
UNIDAD »( 18
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE  OFICIO
(0) CON ANALISIS O
PROYECTO DE ENTREGA Y SOLICITA
NORMA JURIDICA. ACUSE DE RECIBO EN
OFICIO (01).
&
£
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ELABORACION DE PROYECTOS DE NORMA JURIDICA

'SUBDIRECCION DE CONSULTORIA Y SUBDIRECCION DE CONSULTORIA Y
ESTUDIOS LEGISLATIVOS ESTUDIOS LEGISLATIVOS
SUBDIRECTOR PERSONAL DE LA SUBDIRECCION

INGRESA AL SISTEMA
ELECTRONICO DE
CONSULTORIA Y
REGISTRA LOS DATOS
DEL  ANALISIS o
PROYECTO DE
NORMA JURIDICA,
PARA CONSULTAS
POSTERIORES

ARCHIVA  EN  EL
EXPEDIENTE TODA LA
DOCUMENTACION
SOPORTE:
DOCUMENTACION  E
INFORMACION
RECABADA,  OFICIO
(01) CON ACUSE DE
RECIBO Y ANALISIS O
PROYECTO DE
NORMA JURIDICA (01).

1

FIN

DEPENDENCIA/UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION JURIDICA Y CONSULTIVA COORDINACION JURIDICA Y CONSULTIVA
SOLICITANTE SECRETARIA ADMINISTRATIVA COORDINADOR

Fase
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8. Resultados

e Anélisis o proyecto de norma juridica

9. Medicion
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Andlisis o proyecto de norma juridica

Numero mensual de andlisis o proyectos de Porcentaje del total de
norma juridica, emitidos solicitudes recibidas en el mes
X100= " ¢n |a Coordinacién Juridica y
Consultiva, agotadas con la
emision del analisis o proyecto

de norma juridica.

Numero mensual de solicitudes para el analisis
o elaboracion de proyectos de norma juridica,
recibidas.

El seguimiento a las solicitudes recibidas para el analisis o elaboracion de proyectos de norma
juridica, queda soportado en los registros que para tal efecto lleva la Coordinacion Juridica y
Consultiva; asi como en el sistema —SIELCO- y en el expediente correspondiente al proyecto de
norma juridica.

10. Interaccion con otros procedimientos
e Soporte de Sistemas

11. Registros
e N/A

12. Definiciones

Norma juridica.- Regla establecida por una autoridad que regula el comportamiento humano,
cuyo incumplimiento puede llevar aparejado una sanciéon. Se entendera por norma juridica, a los
reglamentos, decretos, acuerdos, contratos, circulares, 6Ordenes, lineamientos y demas
disposiciones juridicas.

Presidencia: a la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura
del Estado de México.

SIELCO.- Base de datos denominado Sistema Electrénico de Consultorias.
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CONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR
N/A | N/A
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