PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO | DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y PLANEACION
COp— —(eC \ DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

CONSEJO DE LA JUDICATURA

Manual General de Procedimientos

Procedimiento: Atencion a las Solicitudes de Estadistica Judicial

Proceso: Estadistica Judicial

Elabora Revisa
Jefe del Departamento de Director General de Finanzas y Aprueba
Anélisis e Informacion Planedcion

En Sesion Ordinaria del
C.P. Martin A. Bernal Abarca | Pleno del Consejo de la

Revisa Judicatura del Poder
Director de Informacién y Judicial del Estado de
Estadistica México del veintiuno de

mayo de dos mil
%\ catorce, acta 10

L.A.E. Laura Antonia-Andrade L. en D. Napoleén Villanueva

Rojas Cova
Nam. de Identificacion del Fecha de emision
Procedimiento: del proyecto de z .
Versién No. 01 procedimiento: Ndm, de1|1’églnas.
3010404002 -01.02
15/05/14




PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y PLANEACION

O p— — —eC DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA
CONSEJO DE LA JUDICATURA

e

Manual General de Procedimientos

1. Objetivo

[Mejorar el tiempo de respuesta de las solicitudes de informacion estadistica judicial, mediante
el andlisis y difusion permanente en los medios autorizados para tal efecto. |

2. Alcance

|Aplica al Director de Informacién y Estadistica, al Jefe del Departamento de Anélisis e
Informacién; al Jefe de Departamento de Procesos Estadisticos; a los Titulares de los Organos
Jurisdiccionales, al Coordinador de Comunicacion Social; a los Integrantes de la Comision
Editorial y de Estudios Legislativos, asi como a la Subdireccién de Correspondencia, en su
intervencién por competencia especifica, en actividades relacionadas con la atencion de
solicitudes de informacion estadistica judicial, su difusion y publicacién. |

3. Referencianormativa

[Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado de México.
Titulo Décimo, Capitulo Segundo, art. 168, fracs. Il, lll y IV;
Cédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de México.
Capitulo I, numerales 2.1 al 2.16;

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de
México.

Capitulo X, art. 35;

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Poder Judicial del
Estado de México.

Titulo Primero, Capitulo Unico. art. 3, fracs. I, Il, Il y IV.
Titulo Segundo, Capl’tulo,v, arts. 17,18. Fracs. Il y lIl.
Titulo Tercero, Capitulo Unico art. 19.

]

4. Responsabilidades

[La Direccion de Informaciéon y Estadistica, es la responsable de atender y satisfacer los
requerimientos estadisticos de los usuarios internos y externos y de realizar la difusion de los
datos de esta indole, sobre la administracion de justicia estatal.

Director de Informacion y Estadistica
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e Coordinar la recepciéon de las solicitudes de estadistica judicial, para darles atencion
oportuna.

e Autorizar la procedencia o la no procedencia, de la divulgacién de la informacion
requerida, con fundamento en el marco legal vigente en la entidad.

o Dirigir la difusibn de la estadistica jurisdiccional, generada por los d&rganos
jurisdiccionales que conforman el Aparato Judicial del Estado.

e Autorizar los datos estadisticos, proporcionados a los usuarios del servicio, internos y
externos y los que seran publicados en los medios de comunicacion electrénicos e
impresos.

e Gestionar la autorizacion de la difusién de la informacién estadistica, en los medios
electronicos y escritos ante la Comision Editorial y de Estudios Legislativos; y
Coordinacién de Comunicacién Social respectivamente.

e Instruir al Jefe del Departamento de Analisis e Informacion; al del Departamento de
Procesos Estadisticos; y al personal de apoyo, en la elaboraciéon del Anuario
Estadistico.

Jefe del Departamento de Analisis e Informacion.

e Recibir las solicitudes de estadistica judicial y analizar su viabilidad y someterla a
consideracion del Director de Informacion y Estadistica para su autorizacion.

e Proyectar el informe de respuesta de la informacion requerida y someterlo a
consideraciéon del Director de Informacion y Estadistica, para su autorizacion.

e Realizar el proyecto de difusion de la informacion estadistica, para los medios
electronicos y escritos y someterlo a consideracion Director de Informacién vy
Estadistica, para visto bueno y autorizacion.

e Realizar estudios estadisticos, descriptivos e inferenciales sobre la actividad
jurisdiccional, que permitan cuantificar, comparar e inferir resultados; y someterlo a
consideracion de su superior jerarquico para su autorizacién, o no, de divulgacion.

e Elaborar del Anuario Estadistico, en coordinacion con el Jefe del Departamento de
Procesos Estadisticos, personal de apoyo Yy someterlo a consideracion Director de
Informacion y Estadistica, para visto bueno y autorizacion.

e Publicar la estadistica judicial autorizada en los medios electronicos de difusion

[Atencibn a las Solicitudes de Version No. [01]
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institucional, aprobados.

Personal de apoyo de la Direccién de Informacion y Estadistica

e Realizar el trabajo administrativo, técnico y operativo que le confiera su superior
jerarquico.

Organos jurisdiccionales:

e Rendir en tiempo y forma, la informacion estadistica adicional requerida por el Director
de Informacién y Estadistica, para dar cumplimiento a los requerimientos realizados por
los usuarios el servicio, internos y externos. |

5. Lineamientos de Operacion

o |[El Jefe del Departamento de Andlisis e Informacién, recibird las solicitudes de
estadistica judicial y acusara el recibo correspondiente, cuando sean por escrito y
contengan la firma del titular y en su caso, el sello del &rea o dependencia requirente;y
con la anticipacién que permita darle respuesta oportuna.

e El Jefe del Departamento de Andlisis e Informacion, verificard con el Director de
Informacién y Estadistica, si es procedente o no la solicitud de informacion estadistica,
si es procedente, analizara con el Jefe del Departamento de Procesos Estadisticos, si
los datos requeridos se encuentran contenidos en el Sistema de Estadistica
Jurisdiccional, o es necesario solicitarlos a los érganos jurisdiccionales.

e El Director de Informacion y Estadistica, autorizara la procedencia o la no procedencia,
de la divulgacion de la informacion requerida, con fundamento en el marco legal vigente
en la entidad.

e EI Jefe del Departamento de Analisis e Informacion, realizard el proyecto de
contestacion por escrito y en forma inmediata, de la solicitud que sea procedente,
cuando los datos se encuentren contenidos en el Sistema de Estadistica Jurisdiccional,
y lo presentara al Director de Informacion y Estadistica, para su visto bueno y firma de
oficio de entrega de la informacién y recabara el acuse de recibo respectivo.

e EI Jefe del Departamento de Analisis e Informacién, realizara el proyecto de
contestacién por escrito y en forma inmediata, de la solicitud que no sea procedente;
especificando el motivo y el fundamento de su improcedencia, dentro marco legal
vigente; y lo presentara al Director de Informacion y Estadistica, para su visto bueno,
firma, entrega y acuse de recibo respectivo.

[Atencibn a las Solicitudes de Version No. [01]
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e ElI Jefe del Departamento de Andlisis e Informacién, solicitara a los 6rganos
jurisdiccionales via telefénica o por escrito, los datos adicionales, que no se encuentran
recopilados en el Sistema de Estadistica Jurisdiccional, que le permitan realizar el
proyecto de contestacion.

e EIl Jefe del Departamento de Analisis e Informacion, recibira la informacion la cual
debera ser por escrito y debidamente signada por el titular del érgano jurisdiccional,
qguien la hard llegar a la Direccién de Informacion y Estadistica a través de la
Subdireccién de Correspondencia.

o El Jefe del Departamento de Analisis e Informacion, con los datos adicionales remitidos
por las Salas y Juzgados, realizara el proyecto de respuesta; y lo presentara al Director
de Informacion y Estadistica, para su visto bueno; firma de oficio de autorizacion;
entrega de la informacion y recabara el acuse de recibo, la cual se archivara en el
expediente correspondiente, como respaldo escrito.

e El Jefe del Departamento de Analisis e Informacion, elaborara el proyecto grafico y
escrito de difusion, el cual debera contener los dibujos, disefios o esquemas de los
datos estadisticos que seran publicados, en los cuales se debe hacer mencion: la
fuente de informacioén; fecha en que se genero la estadistica; reporte o estudio en el
que se basa dicha publicacion y presentarlo al Director de Informacion y Estadistica,
para visto bueno y firma de autorizacion.

e EI Director de Informacion y Estadistica, presentara a la Comision Editorial y de
Estudios Legislativos, el proyecto de difusion de la informacién estadistica, para la
autorizacion de edicion mediante oficio; asimismo, realizara la solicitud ante la
Coordinacion de Comunicacion Social, para la publicacion periédica de la informacion
en la revista Epiqueya.

e EIl Director de Informacion y Estadistica, con el oficio correspondiente, solicitara la
autorizacion para la difusion de la estadistica en el micrositio IPOMEX del Poder
Judicial.

e EIl personal de apoyo de la Direccion de Informacién y Estadistica, realizara las
actividades operativas, técnicas y administrativas que le instruya su superior jerarquico.

e Los Organos Jurisdiccionales, remitiran en tiempo y forma la informacion adicional
solicitada por el Director de Informacion y Estadistica, la cual debera estar signada por
el titular y remitida, via electrénica y/o por fax, por economia procesal; y posteriormente,
hara llegar el escrito original a la Direccién de Informacion y Estadistica, a través de la
Subdireccién de Correspondencia.

[Atencibn a las Solicitudes de Version No. [01]
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e ElI Jefe del Departamento de Procesos Estadisticos, el Jefe del Departamento de
Andlisis e Informacion y personal de apoyo, elaborardn el Anuario Estadistico y lo

pondran a consideracién Director de Informacién y Estadistica, para visto bueno y firma
de autorizacion.

e EI Director de Informacion y Estadistica, presentard en forma escrita y por via
electronica, el Anuario Estadistico, a la Direccion General de Finanzas y Planeacion,
para la integracion del Informe Anual del Presidente del Tribunal Superior de Justicia y
del Consejo de la Judicatura del Estado de México. |

6. Insumos

[

e Oficio de solicitud de informacién de estadistica judicial. |

7. Diagrama de bloque del procedimiento

[

[Atencibn a las Solicitudes de Version No. [01]
Estadistica Judicial. ]
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ATENCION A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION DE ESTADISTICA JUDICIAL

UNIDAD DE INFORMACION DIRECCION DE INFORMACION Y DEPARTAMENTO DE ANALISISE | DEPARTAMENTO DE ANALISIS
o] ESTADISTICA INFORMACION INFORMACION
UNIDAD SOLICITANTE DIRECTOR JEFE DE DEPARTAMENTO PERSONAL DE APOYO

ENV/A OFICIO DE SOLICITUD DE

INFORMACION DE ESTADISTICA »
JUDICIAL (0-1). OBTIENE ACUSE DE >

RECIBO Y ARCHIVA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACION (0), ACUSA DE RECIBO
(01) TURNA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACION (0) Y VERIFICA

¢INFORMACION
PROCEDENTE?

Sl

¢INFORMACION

S| EN SISTEMA?

VERIFICA CON EL DIRECTOR DE
INFORMACION Y ESTADISTICA, EL
FUNDAMENTO LEGAL QUE SUSTENTA
5 < LA NO PROCEDENCIA DE ENTREGA DE
INFORMACION. PREPARA OFICIO DE
RESPUESTA (0-1) FUNDAMENTA
CAUSAS DE IMPROCEDENCIA Y TURNA

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA (0-1),

REVISA, AUTORIZA CON SU FIRMA'Y »{ 6
TURNA
RECIBE OFICIO DE RESPUESTA (0-1).
7 )< ENTREGA Y OBTIENE ACUSE DE
RECIBO.
RECIBE OFICIO DE RESPUESTA (0). °
ACUSA DE RECIBO (01).
REGISTRA EN EL «LIBRO DE
PUBLICA EN IPOMEX LA REQUERIMIENTOS
INFORMACION ESTADISTICA BAJO SU ESTADISTICOS», DATOS DEL:
RESPONSABILIDAD. TURNA OFICIO DE OFICIO DE SOLICITUD DE
SOLICITUD DE INFORMACION INFORMACION ESTADISTICA (0) Y
ESTADISTICA (0) Y OFICIO DE DEL OFICIO DE RESPUESTA (01).
RESPUESTA (01). ARCHIVA.
FIN
Q
g
&8
I , [Atencién a las Solicitudes de Versién No. [01]
Procedimiento:

Estadistica Judicial. ]
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ATENCION A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION DE ESTADISTICA JUDICIAL

UNIDAD DE INFORMACION DIRECCION DE INFORMACION Y DEPARTAMENTO DE ANALISIS E DEPARTAMENTO DE ANALISIS E
o] ESTADISTICA INFORMACION INFORMACION
UNIDAD SOLICITANTE DIRECTOR JEFE DE DEPARTAMENTO PERSONAL DE APOYO

%
®

PREPARA OFICIO DE RESPUESTA
(0-1) Y TURNA

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA (0-
1), REVISA, AUTORIZA CON SU P 12
FIRMA'Y TURNA

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA (0-
13 1). ENTREGA (0). OBTIENE ACUSE
DE RECIBO.

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA

(0). ACUSA DE RECIBO (01).

PUBLICA EN IPOMEX LA
J/ INFORMACION ESTADISTICA
BAJO SU RESPONSABILIDAD. o 15
TURNA OFICIO DE SOLICITUD DE >
INFORMACION ESTADISTICA (0) Y
OFICIO DE RESPUESTA (01).
REGISTRA EN EL «LIBRO DE

REQUERIMIENTOS
ESTADISTICOS», DATOS DEL:
OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACION ESTADISTICA (0) Y
DEL OFICIO DE RESPUESTA (01).
ARCHIVA.

FIN

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE

INFORMACION ADICIONAL (0-1), AL

(LOS) ORGANOS JURISDICCIONALES
CORRESPONDIENTES Y ENTREGA.

v

SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO:
«RECEPCION Y ENTREGA DE
DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA».

L

RECIBE INFORMACION ADICIONAL,
ELABORA PROYECTO DE
CONTESTACION (0) Y OFICIO PARA
ENTREGAR INFORMACION (0-1) Y
TURNA.

Fase

[Atencibn a las Solicitudes de Version No. [01]
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ATENCION A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION DE ESTADISTICA JUDICIAL

UNIDAD DE INFORMACION DIRECCION DE INFORMACION Y DEPARTAMENTO DE ANALISIS E DEPARTAMENTO DE ANALISIS E
o] ESTADISTICA INFORMACION INFORMACION
UNIDAD SOLICITANTE DIRECTOR JEFE DE DEPARTAMENTO PERSONAL DE APOYO

RECIBE PROYECTO DE CONTESTACION

(0) Y OFICIO PARA ENTREGAR
INFORMACION (0-1) REVISA, »( 19
AUTORIZA CON SU FIRMA Y

DEVUELVE.

RECIBE PROYECTO DE
20 ) CONTESTACION (0) Y OFICIO DE
j RESPUESTA (0-1). ENTREGA (0).
OBTIENE ACUSE DE RECIBO (01).

RECIBE PROYECTO DE
CONTESTACION (0) Y OFICIO DE
RESPUESTA (0). ACUSA DE RECIBO
(02).

PUBLICA EN EL MICROSITIO IPOMEX
DEL PODER JUDICIAL, LA
INFORMACION ESTADISTICA BAJO SU
RESPONSABILIDAD. TURNA OFICIO DE
SOLICITUD DE INFORMACION
ESTADISTICA (01), OFICIO DE
SOLICITUD DE INFORMACION
ADICIONAL (01),

OFICIO DE RESPUESTA (01) Y

PROYECTO DE CONTESTACION (01). REGISTRA EN EL «LIBRO DE
REQUERIMIENTOS

ESTADISTICOS», DATOS DE LOS
OFICIOS (01) Y ARCHIVA.

)2

) 4

GESTIONA MEDIANTE OFICIO (0-1).

LA PUBLICACION DE ESTADISTICA EN

REVISTA EPIQUEYA. OBTIENE ACUSE
DE RECIBO (01).

v

SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO:
«RECEPCION Y ENTREGA DE
DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA,
DIRIGIDA A PRESIDENCIA».

)2

FIN

Fase
L
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[

e Solicitudes de informacion estadistica judicial, atendidas en tiempo y forma;

]

9. Medicién
| Indicador para medir respuesta a solicitudes de informacion estadistica.

NuUmero de solicitudes de informacién atendidas

en tiempo y forma durante el mes Porcentaje = de  atencidn
Numero total de solicitudes de informacién X 100= oportuna a solicitudes de
recibidas durante el mes informacion

El cumplimiento de atencion a las solicitudes de informacion, queda referida en el “Libro de
requerimientos estadisticos”. |

10. Interaccion con otros procedimientos

) [Recepcién y Entrega de Documentacion Administrativa dirigida a Presidencia.

e Disefio de Publicaciones.

]

11. Registros

[Proyecto de respuesta a la solicitud de informacion estadistica judicial. |
12. Definiciones

| SEJ.- Sistema de Estadistica Judicial

Libro de Registro de requerimientos estadisticos.- Registro interno de la Direccion de
Informacién y Estadistica en donde se anota y se lleva el control de las solicitudes de
informacion realizadas a la DIE.

DIE. Acrénimo. Direccion de Informacion y Estadistica. |

Procedimiento: [Atencion a las Solicitudes de Versién No. [01]
' Estadistica Judicial. ]
Proceso: [Estadistica Judicial ] Fecha: [1§ / [0§ / 4]
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CONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR

[] []

L] 1]
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