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[1. Objetivo 1
¡Lograr que la actuación de las unidades administrativas que conforman la institución, se realice
conforme a derecho, mediante el desahogo oportuno de consultas en materia jurídica.

I .

: 2. Alcance
~plica al Coordinador General Jurídico y Consultivo, Subdirector de Consultoría y Estudios
Legislativos y personal de esa Subdirección, en su intervención, por competencia específica,
en el desahogo de consultas en materia jurídica que le formulen las diversas unidades
administrativas del Poder Judicial del Estado de México, a fin de satisfacer sus necesidades
operativas.¡

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

Art. 14, frac. 111

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

3010001200 Subdirección de Consultoría y Estudios Legislativos

: 4. Responsabilidades I
¡La Subdirección de Consultoría y Estudios Legislativos, es la unidad administrativa responsable
de desahogar las consultas en materia jurídica que le formulen las diversas unidades
administrativas del Poder Judicial del Estado de México, a fin de satisfacer sus necesidades
operativas.

Coordinador General Jurídico y Consultivo:

• Instruir al Subdirector de Consultoría y Estudios Legislativos, atender la solicitud de
consulta en materia jurídica.

• Revisar el proyecto de contestación con la opinión jurídica sobre el caso planteado por
la unidad administrativa solicitante, que le presente el Subdirector de Consultoría y
Estudios Legislativos, y emitir las observaciones que considere necesarias.

• Emitir la aprobación de la opinión jurídica y dirigir la misma a la unidad administrativa
solicitante.
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Subdirector de Consultoría y Estudios Legislativos:

• Atender la solicitud de consulta en materia jurídica.

• Instruir al personal de la Subdirección, para que apoye en la investigación para el
desahogo de la consulta solicitada.

• Realizar el proyecto de contestación con la opinión jurídica sobre el caso planteado por
la unidad administrativa solicitante. En su caso, instruir al personal de la Subdirección
para que aplique las modificaciones que se le indiquen.

• Presentar al Coordinador General Jurídico y Consultivo proyecto de contestación con la
opinión jurídica sobre el caso planteado.

Personal de la Subdirección:

• Consultar las disposiciones jurídicas aplicables al caso, y recopilar información que
soporte el proyecto de contestación.

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

• Realizar las modificaciones que sean necesarias al proyecto de contestación, instruidas
por el Subdirector de Consultoría y Estudios Legislativos.

• Elaborar y entregar oficio a través del cual se remite a la unidad administrativa
solicitante, la contestación con la opinión jurídica sobre el caso planteado.

• Alimentar y mantener actualizado el Sistema Electrónico de Consultorías.

• Archivar en el momento oportuno la contestación a la solicitud de consulta en materia
jurídica; así como los oficios y demás documentación que se hayan generado.

Secretaria Administrativa:

• Registrar y dar cuenta al Coordinador General Jurídico y Consultivo sobre la solicitud de
consulta en materia jurídica. I
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f 5. Lineamientos'¡iCteoperación

• Las consultas en materia jurídica podrán solicitarse de manera verbal y brindarse de las
siguientes formas: telefónica, personal o por escrito.

• El análisis de temas jurídicos, podrá ser a iniciativa de la propia Coordinación Jurídica 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 Jurídico y Consultivo, se
atenderán solicitudes de consulta en materia jurídica formuladas por dependencias
externas al Poder Judicial del Estado de México.

• Cuando así lo considere el Coordinador General Jurídico y Consultivo, la información
referente a la opinion jurídica proporcionada, será almacenada en el sistema -SIELCO-.

• En caso de que el sistema -SIELCO- no funcione por la interrupción de los servicios de
comunicación, la falla deberá reportarse a la Dirección de Tecnologías de Información.

• Solicitud por escrito o verbal de consulta en materia jurídica.

! 7. Diagramadebloque del procedimiento

1
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DESAHOGO DE CONSULTAS EN MATERIA JURíDICA

e INICIO )

COOROINACION JUR101CA YCONSUlTIVA

SECRETARlAA,CMINISTAATIVA

COOF<OINAClONJURIOlCAYCONSULTIYA
COOROINA.DCfl.

S\.I6D~c;~~G~~6~IAY

SUBOIRECTQ'l.
SU~~~~~;~;~~IAY
PERSONAlOElASU6OlRECCION

~
SOLICITA MEDIANTE!
OFICIO (0-1) A LA i
COORDINACiÓN i
~~~~~CL~IVA YI
ASESORIA EN i
MATERIA JURIDICA. I

REGISTRA Y DA
CUENTA AL
COORDINADOR
SOBRE LA SOLICITUD
DE CONSULTA EN
MATERIA JURIDICA.

TOMA CONOCIMIENTO
DE LA SOLICITUD Y
TURNA AL
SUBDIRECTOR DE
CONSULTORIA y
ESTUDIOS
LEGISLATIVOS, PARA
SU ATENCiÓN,

4 ¡
'~

----)--_.
RECIBE INSTRUCCiÓN
DEL COORDINADOR Y
SOLICITA
VERBALMENTE AL
PERSONAL DE LA
SUBDIRECCiÓN DE
CONSULTORIA y
ESTUDIOS
LEGISLATIVOS
EJECUTAR LAS
ACCIONES PARA
CUMPLIR CON LA
INSTRUCCiÓN.

/-'-,, 5)\.r
I?ECIBE OFICIO (O) YII
ABRE EXPEDIENTE.
-------- .....¡------------.-----

/-'"V)
___~t-
CONSULTA LAS
DISPOSICIONES
JURIDICAS
APLICABLES AL CASO
Y RECOPILA
INFORMACiÓN
ESCRITA, VERBAL Y/O
ELECTRÓNICA.

CLASIFICA Y ANALIZA
LA INFORMACiÓN Y
DOCUMENTACiÓN
RECOPILADA. EN SU
CASO, ELABORA
PROYECTO DE
CONTESTACiÓN CON
LAS OPINIONES O
ALTERNATIVAS A
SEGUIR...----------¡---

~

\
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DESAHOGO DE CONSULTAS EN MATERIA JURíDICA

UNIO"OAOllllN1STRATIVA COORDlNAClON JVRIOICA y CONSUL TNA COOROIHACl=~~CONSUlTIVI" 8Ueo==~:~~~y SVBOlRECClóNoeCONSULTOfI:IA"
ESTUDIOSLEOlSLAT1VOSSOUcrrANTE SECRET .•. R •••• "t)I,lINISTAATIVA

PERSONAL OEUl SU80lRECCICH

~
6)

TURNA AL

0~ SUBDIRECTOR
PROYECTO DE
CONTESTACiÓN PARA

........._ ..........t............_ ..... SU REVISiÓN .

REVISA y, EN SU
CASO, REALIZA(.~ ADICIONES. TURNA AL
COORDINADOR
PROYECTO DE

] CONTESTACiÓN PARA
SU VISTO BUENO.

~:ENSU\ -------
CASO, REALIZA i
OBSERVACIONES, I

ADICIONES oi
CORRECCIONES AL I
PROYECTO DE

e~~ ~
.:~)
____l. ~~lINSTRUYE

SUBDIRECTOR
CONSUL TORIA ."""

ESTUDIOS , .~(LEGISLATIVOS I
ATENDER LAS
OBSERVACIONES Y ¡
REALIZAR LAS

RECIBE INSTRUCCIÓN
MODIFICACIONES '1 DEL COORDINADOR Y
CORRESPONDIENTES. SOLICITA

VERBALMENTE AL
PERSONAL DE LA (~')SUBDIRECCiÓN DE
CONSUL TORIA Y
ESTUDIOS

~~-~
LEGISLATIVOS
ATENDER LOS REALIZA ADICIONES O
CAMBIOS. MODIFICACIONES E

IMPRIME POR

gg~~~:~~IÓN I.._...................+_~--.--J
(~)
l'

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

B TURNA AL"'. SUBDIRECTOR OFICIO
(O); (01) E

IMPRESIONES DE J
CONTESTACiÓN.

~
:::.
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DESAHOGO DE CONSULTAS EN MATERIA JURíDICA

UI'lIDAOADMINISTRATIVA CCOR~=~~::;:I;/;¡~~~nvACOOROIW.C1~~l~~~ CONSUlTIVA suao~~D1':~~~I)~~Y SUBc;,~I~~¿;~~~I"Y
SOLICITANTE SUBDIRECTOR F"ERSONA.l DE LA SUBOIRECClON

y
(:))/

0~'": r~,,"o='cl
(

ICOORDINADOR.

FIRMA Y DEVUELVE
OFICIO (O); (01) Y
CONTESTACiÓN AL (-"
SUBDIRECTOR DE 17'
CONSUL TORIA y \...)
ESTUDIOS .___1....._...............ILEGISLATlvo~ .... _

RECIBE y SOLICITA AL
PERSONAL DE LA
SUBDIRECCiÓN
ENTREGAR A LA
UNIDAD /-'\
ADMINISTRATIVA ~ 18 j
SOLICITANTE '''1CONTESTACiÓN CON
OPINIONES O
ALTERNATIVAS A ENTREGA PRIMERA
SEGUIR. IMPRESiÓN DE LA

CONTESTACiÓN Y
SOLICITA ACUSE DE
RECIBO EN OFICIO
(01).

J
( 19 "\

\.¡)

INGRESA AL SISTEMA
ELECTRÓNICO DE
CONSUL TORIA y

REGISTRA LOS DATOS
DE LA ASESORIA,
PARA CONSULTAS
POSTERIORES.

_._~.-

'"¡)
ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE TODA LA
DOCUMENTACiÓN
SOPORTE:
DOCUMENTACiÓN E
INFORMACiÓN
RECABADA, OFICIO
(01) CON ACUSE DE
RECIBO Y SEGUNDA
IMPRESiÓN DE LA
CONTESTACiÓN.

T
~ C~-')
~~
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f •..ª.....Resultá'a()~
• Consultoría en materia jurídica.

• Oficio a través del cual se remite a la unidad administrativa solicitante, la contestación
con la opinión jurídica sobre el caso planteado.

9. Medición
Ilndicador para medir capacidad de respuesta:

Consultoría en materia jurídica

Número mensual de consultas
desahogadas con la emisión de la opinión

jurídica sobre el caso planteado

Número mensual de solicitudes de
consultas recibidas

X 100 =

Porcentaje del total de solicitudes
recibidas en el mes en la
Coordinación Jurídica y
Consultiva, desahogadas con la
emisión de la opinión jurídica
sobre el caso planteado.

El seguimiento a las solicitudes de consulta recibidas, queda soportado en los registros que
para tal efecto lleva la Coordinación Jurídica y Consultiva, en el expediente correspondiente a
las Consultorías, yen su caso, en el sistema -SIELCO-.I

. 10. Interacción con otros procedimientos

• IElaboración de Proyectos de Norma Jurídica

• Soporte de Sistema~

: 11. Registros
• N/A

112.•Defin ici()':1e~"k
ISIELCO.- Base de datos denominado Sistema Electrónico de Consultorías. I
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¡N/A 1 ¡N/A 1

II II

1 i I1

el

Procedimiento: Desahogo de Consultas en Materia Jurídica Versión No. 01

Proceso: Consultoría y Estudios Legislativos Fecha: 14 08 I 114 I
9 ¡de09


	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009

