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1. Objetivo

Lograr que la actuacion de las unidades administrativas que conforman la institucion, se realice
conforme a derecho, mediante el desahogo oportuno de consultas en materia juridica.

i 2. Alcance

| Aplica al Coordinador General Juridico y Consultivo, Subdirector de Consultoria y Estudios
| Legislativos y personal de esa Subdireccién, en su intervencion, por competencia especifica,
en el desahogo de consultas en materia juridica que le formulen las diversas unidades

administrativas del Poder Judicial del Estado de México, a fin de satisfacer sus necesidades
operativas|

| 3. Referencia normativa
Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:

Art. 14, frac. Il

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

3010001200 Subdireccién de Consultoria y Estudios Legislativos

! 4. Responsabilidades l

LLa Subdireccién de Consultoria y Estudios Legislativos, es la unidad administrativa responsable
de desahogar las consultas en materia juridica que le formulen las diversas unidades
administrativas del Poder Judicial del Estado de México, a fin de satisfacer sus necesidades
operativas.

Coordinador General Juridico y Consultivo:

¢ Instruir al Subdirector de Consultoria y Estudios Legislativos, atender la solicitud de
consulta en materia juridica.

» Revisar el proyecto de contestacion con la opinién juridica sobre el caso planteado por
la unidad administrativa solicitante, que le presente el Subdirector de Consultoria y
Estudios Legislativos, y emitir las observaciones que considere necesarias.

» Emitir la aprobacién de la opinién juridica y dirigir la misma a la unidad administrativa

solicitante.
|
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Subdirector de Consultoria y Estudios Legislativos:

e Atender la solicitud de consulta en materia juridica.

o Instruir al personal de la Subdireccion, para que apoye en la investigacion para el
desahogo de la consulta solicitada.

¢ Realizar el proyecto de contestacidén con la opinidn juridica sobre el caso planteado por
la unidad administrativa solicitante. En su caso, instruir al personal de la Subdireccién
para que aplique las modificaciones que se le indiquen.

o Presentar al Coordinador General Juridico y Consultivo proyecto de contestacién con la
opinién juridica sobre el caso planteado.

Personal de Ia Subdireccion:

e Consultar las disposiciones juridicas aplicables al caso, y recopilar informacién que
soporte el proyecto de contestacion. ’

o Elaborar y presentar, en su caso, al Subdirector de Consultoria y Estudios Legislativos
proyecto de contestacion -con las opiniones o alternativas a seguir sobre el caso
planteado.

+ Realizar las modificaciones que sean necesarias al proyecto de contestacion, instruidas
por el Subdirector de Consultoria y Estudios Legislativos.

o Elaborar y entregar oficio a través del cual se remite a la unidad administrativa
solicitante, la contestacion con la opinién juridica sobre el caso planteado.

» Alimentar y mantener actualizado el Sistema Electrénico de Consultorias.

¢ Archivar en el momento oportuno la contestacién a la solicitud de consulta en materia
juridica; asi como los oficios y demas documentacién que se hayan generado.

Secretaria Administrativa: \§

e Registrar y dar cuenta al Coordinador General Juridico y Consultivo sobre 1a solicitud de

consulta en materia juridica. |
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! 5. Lineamientos de Operacién

Las consultas en materia juridica podran solicitarse de manera verbal y brindarse de las
siguientes formas: telefénica, personal o por escrito.

El analisis de temas juridicos, podra ser a iniciativa de la propia Coordinacién Juridica y
Consultiva del Poder Judicial del Estado de México.

Cuando lo determine el Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la
Judicatura del Estado de México, o el Coordinador General Juridico y Consultivo, se
atenderan solicitudes de consulta en materia juridica formuladas por dependencias
externas al Poder Judicial del Estado de México. :

Cuando asi lo considere el Coordinador General Juridico y Consultivo, la informacién
referente a la opinion juridica proporcionada, sera almacenada en el sistema -SIELCO-.

En caso de que el sistema —SIELCO- no funcione por la interrupcion de los servicios de
comunicacion, la falla debera reportarse a la Direccidén de Tecnologias de Informacién.

Solicitud por escrito o verbal de consulta en materia juridica.

7. Diagrama de bloque del proc"e"dyimiento

|
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DESAHOGO DE CONSULTAS EN MATERIA JURIDICA
SUBDIRECCKON DE CONSULTORIA Y SUBDIRECCION DE CONSULTORIA Y
oo pronityirmbsaveliall ISt e ESTUDIS EGISATVOS SIS EGATNGS
OFICIO (0-1) A LA
COORDINACION
JURIDICA Y s
CONSULTIVA _———>(2 \
ASESORIA EN
MATERIA JURIDICA. \{
REGISTRA Y DA
CUENTA AL -
COORDINADOR ;/ 3 B
SOBRE LA SOLICITUD ™ }
DE CONSULTA EN p—
MATERIA JURIDICA. ‘
TOMA CONOCIMIENTO
DE LA SOLICITUD Y
TURNA AL ;/4\;
SUBDIRECTOR ~ DE N/
CONSULTORIA Y \1
ESTUDIOS
LEGISLATIVOS, PARA RECIBE INSTRUCCION
SU ATENCION. DEL COORDINADOR Y
SOLICITA
VERBALMENTE AL
PERSONAL DE LA
SUBDIRECCION  DE
CONSULTORIA Y
ESTUDIOS
LEGISLATIVOS
EJECUTAR LAS
ACCIONES PARA RECIBE OFICIO (0) Y
CUMPLIR CON LA ABRE EXPEDIENTE.
INSTRUCCION. -
CONSULTA LAS
DISPOSICIONES
JURIDICAS
APLICABLES AL CASO
Y RECOPILA
INFORMACION
ESCRITA, VERBAL Y/O
ELECTRONICA.
.\/f )
CLASIFICA Y ANALIZA
LA INFORMACION Y
DOCUMENTACION
RECOPILADA. EN SU
CASO, ELABORA
PROYECTO DE
CONTESTACION CON
LAS OPINIONES O
ALTERNATIVAS A
SEGUIR.
&
£
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DESAHOGO DE CONSULTAS EN MATERIA JURIDICA

JURIDICA ¥ CONSULTIVA

SOLICITANTE

'SECRETARU ADMINISTRATIVA

COORDINAGION JURIDICA Y CONSILTIVA
GOORDINADOR

SUBDIRECCION DE CONSULTORIA Y
ESTUDIOS LEGISIATIVOS
SUBDIREGT

SUBDIRECCION DE CONSULTORIAY
ESTUDIOS LEQISLATNOS
PERSONAL O LA SUBDIRECCION

Fase

(-

v

Qv)
TURNA Al

SUBDIRECTOR
PROYECTO DE
CONTESTACION PARA
SU REVISION.

L

REVISA Y, EN sU
CASO, REALIZA
ADICIONES. TURNA AL
COORDINADOR
PROYECTO OE
CONTESTACION PARA
SU VISTO BUENOQ.

REVISA Y, EN SU
CASO, REALIZA
OBSERVACIONES,
ADICIONES o
CORRECCIONES AL
PROYECTO DE
CONTESTACION.
~N

11)
INSTRUYE AL
SUBDIRECTOR  DE
CONSULTORIA Y
ESTUDIOS
LEGISLATIVOS
ATENDER LAS
OBSERVACIONES Y
REALIZAR LAS
MODIFICACIONES
CORRESPONDIENTES,

PR
=2
v

RECIBE INSTRUCCION
DEL COORDINADOR Y
SOLICITA

VERBALMENTE AL
PERSONAL DE LA
SUBDIRECCION ~ DE

CONSULTORIA Y
ESTUDIOS
LEGISLATIVOS
ATENDER LOS
CAMBIOS.

o 13

TN\

.

REALIZA ADICIONES O
MODIFICACIONES E
IMPRIME POR
DUPLICADO
CONTESTACION.

b
()

T

N

ELABORA OFICIO (0-1)
EN ORIGINAL Y COPIA
PARA REMITIR
CONTESTACION

TURNA AL
SUBDIRECTOR OFICIO
©); 1) €
IMPRESIONES DE LA
CONTESTACION.
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DESAHOGO DE CONSULTAS EN MATERIA JURIDICA
TORIA Y TORIAY
SOLICITANTE frimahirres Sl R el ESTUDIOS LEGISLATVOS PERDIOS LECISATIVOY on
( IR
15 )
\{/
FIRMA Y OEVUELVE
OFICIO (0); (01) Y .
CONTESTACION AL / ™~
SUBDIRECTOR ~ DE 17
CONSULTORIA Y N
ESTUDIOS L
LEGISLATIVOS.
RECIBE Y SOLICITA AL
PERSONAL DE LA
SUBDIRECCION
ENTREGAR A LA
UNIDAD 7N
ADMINISTRATIVA » 18 )
SOLICITANTE N
CONTESTACION CON ‘
OPINIONES o
ALTERNATIVAS A ENTREGA  PRIMERA
SEGUIR. IMPRESION DE LA
CONTESTACION Y
SOLICITA ACUSE DE
RECIBO EN OFICIO
(01).
INGRESA AL SISTEMA
ELECTRONICO DE
CONSULTORIA Y
REGISTRA LOS DATOS
DE LA ASESORIA,
PARA  CONSULTAS
POSTERIORES.
20\
\l,/
ARCHIVA EN  EL
EXPEDIENTE TODA LA
DOCUMENTACION
SOPORTE:
DOCUMENTACION  E
INFORMACION
RECABADA,  OFICIO
(01) CON ACUSE DE
RECIBO Y SEGUNDA
IMPRESION DE LA
CONTESTACION.
( FIN
g .
l'.l‘; N
Procedimiento:  Desahogo de Consultas en Materia Juridica Version No. 01
Proceso: Consultoria y Estudios Legislativos Fecha: 14 | 08 / [14 |

7 |de09



. PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO o PRESIDENCIA
oD - —«(eCD COORDINACION JURIDICA Y CONSULTIVA
CONSEJO DE LA JUDICATURA SUBDIRECCION DE CONSULTORIA Y ESTUDIOS LEGISLATIVOS

Manual General de Procedimientos

e Consultoria en materia juridica.

¢ Oficio a través del cual se remite a la unidad administrativa solicitante, la contestacién
con la opinién juridica sobre el caso planteado.

9. Medicién
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Consultoria en materia juridica

Numero mensual de consultas Porcentaje del total de solicitudes
desahogadas con la emision de la opinién recibidas en el mes en |la
juridica sobre el caso planteado Coordinacion Juridica y
- Consuitiva, desahogadas con la
Numero mensual de solicitudes de X100 = Qi P T
‘ SO emisién de la opinién juridica
consultas recibidas

sobre el caso planteado.

El seguimiento a las solicitudes de consulta recibidas, queda soportado en los registros que
para tal efecto lleva la Coordinacién Juridica y Consultiva, en el expediente correspondiente a
las Consultorias, y en su caso, en el sistema —~SIELCO- |

“10. Interaccién con otros procedimientos

 [Elaboracién de Proyectos de Norma Juridica

 Soporte de Sistemas

:11. Registros Ve |
o N/A

12. Definiciones y R | |
SIELCO.- Base de datos denominado Sistema Electrénico de Consultorias. |
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- CONTROL DECAMBIOS
En s DEBE DECIR
AN
IN/A | N/A |
| ) )
iy
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