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1. PRESENTACION
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACI()N
DE MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS
SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION

1. PRESENTACION

La guia técnica para elaboracion, actualizacion y revision de los Manuales de Organizacion Especificos (MOE)
de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion (SCJN) y la metodologia para su revision se encuentran alineadas
a la agenda estratégica (2023-2026) propuesta por la Ministra Presidenta de la SCJN, quien ha delineado una
serie de objetivos clave para el desarrollo institucional. Algunos de los puntos que se atienden son:

Transparencia y honestidad: se constituye como una herramienta de consulta que transparenta de manera
honesta las funciones principales de las personas servidoras publicas de la institucién. Esta iniciativa busca
fortalecer la confianza publica y demostrar el compromiso de la SCJN con la transparencia y la rendicién de
cuentas. En concordancia con el Eje 3 de la agenda, se busca establecer funciones especificas en los puestos
que fortalezcan la lucha contra la corrupcion y promuevan la transparencia institucional.

Lenguaje Incluyente y no sexista: Esta medida es un componente para consolidar a la SCJN como una
entidad con perspectiva de género y reafirmar su compromiso con la equidad y el respeto a los derechos
humanos. Ademas, sugiere incentivar la comunicacién inclusiva y no sexista en los documentos de la
institucion, como una forma concreta de respaldar el Eje 7 de la agenda estratégica.

Profesionalizacion de las personas servidoras publicas: este documento funge como un elemento de apoyo
para el reclutamiento, seleccién, induccién y capacitacion del personal, con el objetivo de alcanzar un alto
nivel de profesionalizacién dentro de la SCJN. Esta medida se alinea con los esfuerzos para contar con un
equipo altamente capacitado y competente en el desempefio de sus funciones. Esto es consistente con el Eje
4 de la agenda estratégica, el cual se alinea con el desarrollo de programas de capacitacion diferenciada, asi
como generar mecanismos de promocion y evaluacion del desempefio efectivos.

El MOE también aborda aspectos clave alineados con los ejes tematicos de la agenda estratégica, por un lado,
el eje 5 de Desarrollo y Modernizaciéon administrativa, proporcionando sistematizacion de procedimientos
para fortalecimiento organizacional y reingenieria en areas administrativa.
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS
SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION

1.1. MARCO NORMATIVO QUE FUNDAMENTA LA PROPUESTA

El Marco Normativo vigente fundamenta la pertinencia de la Direccién General de Planeacién, Seguimiento e
Innovacion (DGPSI) para la propuesta de Guia para elaboracion de MOE y Metodologia para revisién de MOE.

El Reglamento Organico en Materia de Administracién (ROMA) de la SCJN confiere a la Direccion General de
Planeacién, Seguimiento e Innovacién, las siguientes atribuciones:

Articulo 33. La Direcciéon General de Planeacion, Seguimiento e Innovacidn tendra las atribuciones
siguientes:

I. Proponer, difundir y aplicar los sistemas, procedimientos y métodos en materia de planeacion,
organizacion e innovacion, asi como evaluar y supervisar su cumplimiento y los resultados;

V. Formular los instrumentos técnico-normativos para la integracion, actualizacion, dictamen,
formalizacidn, registro y difusidn de las estructuras organico- ocupacionales, manuales de organizacién
general y especificos, manuales de puestos y manuales de procedimientos;

VII. Analizar y evaluar el marco normativo y procedimental de la funcién administrativa y, en su caso,
proponer al Oficial Mayor, acciones de simplificacién, automatizacion y mejora;

VIIl. Elaborar los instrumentos metodoldgicos para la generacion de estandares relativos a plantillas de
personal, asi como de los bienes y servicios que sean necesarios;

IX. Integrar y actualizar el manual de organizacion general de la Suprema Corte, asi como validar y
registrar los manuales de organizacidn especificos y de procedimientos;

X. Llevar a cabo investigaciones en temas relacionados con mejores y nuevas practicas administrativas
Yy, en su caso, proponer su autorizacion para la instrumentacion relativa.
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACI()N
DE MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS
SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION

1.2.  IMPORTANCIA DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS

El presente documento forma parte de los esfuerzos del Fortalecimiento Organizacional de la SCJN y tiene
como objetivo primordial contribuir a la sistematizacién de procesos, funciones y actividades. El propdsito de
los manuales de organizacién especificos es lograr una gestion eficiente y efectiva en todas las dareas
administrativas de la institucién. Esta guia proporciona criterios especificos para la elaboracion,
actualizacion y revision objetiva y eficiente de los MOE presentados por las diversas dreas que conforman a
la SCJN. Dicho manual se enfoca especialmente en garantizar la congruencia entre diversos documentos
administrativos, tales como las cédulas de puestos, manuales de procedimientos, Programas Anuales de
Trabajo (PAT) y los objetivos generales de la institucién, entre otros.

En este documento se encontraran las directrices que facilitaran que las areas elaboren o actualicen sus
MOE. Ademas de proveer de una herramienta de apoyo para evaluar de manera 6ptima si los MOE de las
distintas dreas cumplen con los criterios basicos establecidos en la presente guia. De esta manera, por un
lado, se asegura que los MOE sean coherentes con otros documentos relevantes de la institucion, por otro
lado, funge como una herramienta de apoyo para que las dreas cumplan con los requerimientos bdsicos que
todo manual de organizacién debe contener. La coherencia y calidad de los MOE en toda la SCJN, facilitara el
trabajo de las personas servidoras publicas y contribuira a la politica de transparencia de este Alto Tribunal.

Cabe sefialar que cada persona que desarrolla labores al interior de la SCJN tiene la responsabilidad de
utilizar el MOE como una herramienta de referencia para el desempeiio de sus actividades. Esto tiene por
finalidad que las personas servidoras publicas de este Alto Tribunal, tengan en cuenta cdmo sus funciones
impactan en el objetivo sustancial de la institucién, a saber, la imparticion de justicia. Ademas, los MOE se
convierten en una herramienta de consulta para que la ciudadania conozca los esfuerzos organizacionales
que la SCJN lleva a cabo para desempeiiar sus funciones sustantivas de manera efectiva y transparente.

Este documento se presenta en un formato estructurado y de facil consulta, con informacion clara y ordenada
que permite a las personas servidoras publicas de la SCJN conocer los apartados basicos que componen los
MOE vy, por ende, desarrollarlos adecuadamente. Para la elaboracién de cada uno de estos apartados se
consideran tres puntos. Primero, se proporciona una breve exposicion del objetivo de cada apartado.
Segundo, se incluye una seccion de apoyo para la elaboracién del Manual, bajo el titulo “;Cémo hacerlo?”, en
el cual se detallan algunos criterios que funcionan como directrices para su elaboracién; en algunos
apartados, se complementa con una serie de preguntas guias para facilitar el desarrollo del contenido.
Tercero, se presenta un apartado titulado “Criterios de Evaluacién”, que corresponden a los aspectos que
ponderara el analista de la DGPSI para aprobar que el MOE cumple con los criterios basicos estipulados en
esta guia.
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS
SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION

1.3. CRITERIOS DE EVALUACION

En esta seccién se expone como ponderardn las personas servidoras publicas de la DGPSI el contenido que
elaboren las areas en su MOE

Cumple totalmente: Aplica cuando el manual aborda de manera completa y precisa todos los aspectos
requeridos en el elemento a evaluar. La informaciéon proporcionada es clara, concisa y se alinea
adecuadamente con los objetivos y criterios establecidos en la presente guia.

Cumple parcialmente: Aplica cuando el manual aborda algunos aspectos del elemento a evaluar de manera
adecuada, pero puede tener omisiones o falta de detalle en ciertos puntos clave. Aunque muestra cierto grado
de comprension y esfuerzo en su desarrollo, puede que no cumpla completamente con los criterios y
requisitos establecidos en la presente guia.

No cumple: Aplica cuando el manual no aborda adecuadamente los aspectos requeridos en el elemento a
evaluar o cuando la informacién proporcionada es incorrecta o confusa. La informaciéon puede carecer de
coherencia, precisién o relevancia en relacién con los objetivos y criterios establecidos en la presente guia.

Observaciones: Esta seccidn tiene como finalidad que las personas servidoras publicas que estan a cargo de
la revisién de MOE hagan sugerencias a las areas para que adecuen su propuesta de Manual en caso de ser
necesario, de forma tal que cumpla con los criterios establecidos en la guia.

Formato de ejemplo:

Cumple Cumple

Criterios por evaluar :
totalmente parcialmente

No cumple

Coherencia

Claridad

Observaciones
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACI()N
DE MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS
SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION

2. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION DEL MOE

En este apartado se explican algunos elementos que deben incluirse en todo el documento.

2.1. SIGLAS Y ACRONIMOS

El uso adecuado de siglas y acrénimos contribuird a la concisiéon y fluidez del texto, asegurando una
presentacion clara y organizada del MOE. Con el propdsito de reducir las repeticiones en el contenido y evitar
la sobrecarga de textos, se emplearan siglas y acronimos para referirse a organismos, instituciones, normas
y conceptos que sean mencionados al menos tres veces en el MOE.

La formacién de las siglas y acrénimos se realizara utilizando las letras iniciales de cada palabra del término
completo. De esta manera, se facilitara la comunicacién y comprensién del texto sin comprometer la claridad
de la informacion.

Por ejemplo:

SCJN: Suprema Corte de Justicia de la Nacién

DOF: Diario Oficial de la Federacion

AGA: Acuerdo General Administrativo

ROMA: Reglamento Orgdnico en Materia de Administracion

DGPSI: Direccion General de Planeacion, Seguimiento e Innovacion

¢Como hacerlo?

Identificar términos y conceptos recurrentes: Identificar los términos, organismos, instituciones, normas y
direcciones que sean mencionados en al menos tres ocasiones a lo largo del MOE y que puedan beneficiarse
del uso de siglas o acrénimos. Mencionar su nombre completo la primera vez que aparezcan, seguido de la
sigla correspondiente entre paréntesis. En menciones posteriores, utilizar solo la sigla.

Formacion de siglas y acronimos: Utilizar las letras iniciales de cada palabra del término completo para formar
las siglas y acronimos. Asegurarse de que las siglas sean claras y coherentes con el término al que hacen
referencia.

Criterios de evaluacion

A Cumple Cumple
Criterios por evaluar : No cumple
totalmente parcialmente

Uso correcto de siglas y acronimos
de acuerdo con las reglas de la guia
Observaciones

10
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACI()N
DE MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS
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2.2. LENGUAJE INCLUYENTE 'Y NO SEXISTA

El uso del lenguaje incluyente tiene por objetivo evitar la discriminacién y fomentar la igualdad de género en
la comunicacidn institucional. A partir de las siguientes recomendaciones se busca detectar y omitir
expresiones que excluyan o perpetien estereotipos de género, garantizando una comunicacion respetuosa
hacia todas las personas y que ninguna identidad de género se vea excluida o invisibilizada en la redaccion
del MOE. Sin embargo, siempre se requerira de un ejercicio de analisis por parte del revisor de los MOE, dado
que los ejemplos expuestos en este documento no son exhaustivos. Asi entonces, se habra de analizar el
contexto para optar por las mejores y mas adecuadas expresiones incluyentes.

¢Como hacerlo?

Uso de sustantivos epicenos o colectivos: Emplear sustantivos que engloben a ambos géneros y eviten la

distincion por género, por ejemplo, “personas”, "profesionales”, entre otros.

Empleo de sustantivos comunes en cuanto al género, sin determinantes: Utilizar sustantivos que sean
igualmente validos para referirse a personas de cualquier género, sin agregar determinantes que los asocien
exclusivamente a hombres o mujeres. En lugar de usar “Los especialistas de la DGPSI brindaran asesoria”, se
propone emplear “Especialistas de la DGPSI brindaran asesoria”.

Metonimias para referirse a puestos laborales: Utilizar metonimias que se refieran a los puestos laborales

por su funcién o responsabilidad, evitando hacerlo por género, como "el/la juez’, "el/la secretario/a", en lugar
de "el juez" o "la secretaria”.

Pronombres relativos "quien" y "quienes": Emplear los pronombres relativos "quien" y "quienes” en lugar de
los pronombres de género especifico (él o ella) cuando se haga referencia a personas, buscando asi una
expresién neutra. "La maestra ensefd a los alumnos", podemos decir "Quien tiene la capacidad de ensefar,
ensefo a los alumnos”".

Formula "verbo tener + sustantivo abstracto": Evitar el uso de palabras como "él" o "ella” que puedan generar
estereotipos de género, en su lugar emplear la férmula "verbo tener + sustantivo abstracto”’, como "si estas
obligado a desarrollar los MOE" y optar por expresiones mas neutras y precisas como “si tienes la obligacién
de desarrollar los MOE".

Expresion incluyente de profesiones, cargos de responsabilidad y oficios: Utilizar términos y descripciones
que abarquen a todas las personas, evitando expresiones que indiquen preferencias o aptitudes por género,
como "el/la mejor abogado/a", en su lugar, utilizar "profesionales destacados/as en el drea".

Insertar palabras incluyentes antes de otras que no lo eran: Afadir términos incluyentes antes de palabras
que originalmente no lo eran, para asegurar una redaccion que englobe a todas las identidades de género,
como "personas servidoras publicas” en lugar de "servidores publicos".’

Para el desarrollo de esta seccién consultar el anexo No.1 de esta guia o el documento “Guia para usos de lenguaje inclusivo y no
sexista de la SCJN",a través de la liga:

Guia para usos de lenguaje inclusivo y no sexista SCJN.pdf

11
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Criterios por evaluar

Criterios de evaluacion

Cumple
totalmente

Cumple
parcialmente

No cumple
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS
SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION

2.3.  RESPONSABILIDAD EN LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL MOE

Las personas titulares de las areas cuentan con diversas atribuciones, entre las cuales se encuentra la
coordinacioén de la elaboracion y actualizacion de los MOE, segun lo establecido en el articulo 8, fraccion VII
del ROMA.

Para la integracion y/o actualizacion del MOE se requiere que cada area designe a una persona servidora
publica con perfil administrativo o experiencia en funciones administrativas, a quien se le denominara
"enlace". Esta persona sera la responsable de recabar la informacién correspondiente al area, garantizando
la coherencia administrativa, ademas de elaborar los formatos relacionados con esta actividad. Asimismo,
se coordinard con la persona enlace de la DGPSI con el fin de solicitar asesoria para el desarrollo de los MOE.

13
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
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2.4.  AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

Es un requisito normativo que el MOE cuente con la firma de las personas titulares facultadas para ello de
acuerdo con el ROMA. Esta medida garantiza la validacién y autorizacién oficial del contenido del MOE por
parte de las autoridades responsables de los respectivos cargos, conforme a lo siguiente:

Personas titulares de los érganos: Con fundamento en el Articulo 7 "De las atribuciones de los titulares de
los érganos y areas”, la fraccion V establece: "Validar las estructuras organizacionales y ocupacionales, asi
como los manuales de organizacién de las areas a su cargo”.

Persona titular del area: Con fundamento en el Articulo 8 "Las personas titulares de las areas, en el ambito
de su competencia, tendran las atribuciones siguientes", la fraccién VIl establece: "Coordinar la elaboracién
y actualizacién de los manuales de organizacién y de procedimientos, asi como validar su contenido".

Persona titular de la DGPSI: Con fundamento en el Articulo 33 "La direcciéon general de planeacion,
seguimiento e innovacién tendra las atribuciones siguientes’, la fraccion IX establece: "Integrar y actualizar
el manual de organizaciéon general de la Suprema Corte, asi como validar y registrar los manuales de
organizacion especificos y de procedimientos".

Persona titular de la Oficialia Mayor: Con fundamento en el Articulo 29 "La Oficialia Mayor tendra las
atribuciones siguientes”, la fracciéon XVI establece: "Aprobar, previo acuerdo con la o el Presidente, los
manuales de organizacién de la Suprema Corte", mientras que la fracciéon XVIII establece: "Coordinar la
elaboracion del manual de organizacién de la Suprema Corte, asi como los manuales especificos
respectivos”.

Ademas de las personas titulares mencionadas anteriormente, se podra afiadir el nombre y la firma de las
personas servidoras publicas pertenecientes al area que se involucraron en el proceso de elaboraciéon del
MOE, a consideracién de la persona titular, aunque esta no es una obligacion.

Criterios de evaluacion

Firmas conforme a lo dispuesto en el ROMA: ;Cuenta con las firmas de las personas titulares de los
puestos mencionados en el formato del MOE?

A Cumple Cumple
Criterios por evaluar : No cumple
totalmente parcialmente

Firmas conforme a la norma
Observaciones

14
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2.5. CUANDO ELABORARLO, REVISARLO Y ACTUALIZARLO

La elaboracion, revisién y actualizacién se llevard a cabo cada vez que se emita los PAT; cuando las funciones
de un puesto se modifiquen para una mejor distribucién de responsabilidades de las areas a su cargo; cada
cambio de administracién adaptarlo a las lineas generales de trabajo; inmediatamente después de la
autorizacién de una reestructuracién organico ocupacional del area; cuando se emitan nuevos acuerdos
administrativos que modifiquen las atribuciones del area.

Criterios de evaluacion

Argumento de elaboracion: ; Cumple con alguna de las situaciones que implican la elaboracién o modificacién
del MOE?

Cumple Cumple

Criterios por evaluar :
totalmente parcialmente

No cumple

Argumento de elaboracién
Observaciones

15
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3.ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL
DE ORGANIZACION ESPECIFICO

16

niYeeMuO1+u/l4aaGDP794/SJFB2E3QCqctbKI52GHO



GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS
SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION

3.1. PORTADA

El formato de esta seccién se encuentra en el anexo No. 5.

¢Como hacerlo?

Debe incluir:
Mencién del area a la que corresponde el MOE.
Fecha de elaboracion.

Criterios de evaluacion

Cumple Cumple
totalmente parcialmente

Criterios por evaluar

No cumple

17
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3.2. INDICE

El indice del MOE constituye una lista detallada de los contenidos presentes en el documento, indicando la
pagina correspondiente a cada seccién. La numeraciéon de paginas se inicia a partir de la introduccion,
permitiendo una organizacién estructurada y accesible para los usuarios del manual. El formato de éste se

hara en una tabla de contenido que permita la agil consulta del documento.

¢Como hacerlo?

Los apartados que se incluiran en el manual son los siguientes:
l. Introduccidn
Il. Antecedentes

[l Marco Normativo Administrativo
V. Atribuciones

V. Mision y Vision

VI. Esquema de Funcionamiento
VII. Estructura Organica

VIII. Organigrama

IX. Objetivos y Funciones

X. Glosario

Criterios de evaluacion

Cumple Cumple
totalmente parcialmente

Criterios por evaluar

No cumple
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3.3. INTRODUCCION

La Introduccién del MOE es esencial para proporcionar una vision clara y concisa del area, asi como para
resaltar la importancia y los beneficios de contar con MOE en términos de alineacion de objetivos, distribucion
de responsabilidades, apoyo en procesos de personal, transparencia y consulta ciudadana. Al ofrecer esta
informacién de manera coherente y profesional, el MOE se convierte en una herramienta valiosa para el 6ptimo
funcionamiento del drea dentro del marco institucional de la SCJN.

¢Como hacerlo?

Exponer el objetivo general del area para ofrecer una visioén general de ésta. Comenzar exponiendo la razén
por la cual se elabora o actualiza el MOE. Posteriormente el drea habrd de presentar su objetivo general, el
cual habra de estar alineado al objetivo general de la SCJN y ser congruente con su PAT para ofrecer una
vision general del drea. También se debe desarrollar una semblanza de la funcién principal de dicha area
(importancia, metodologia utilizada para realizar su labor principal, descripciéon o propésitos a alcanzar).
Dicho apartado encabezara la seccién, y la DGPSI proporcionara el contenido restante de la seccién en el que
se expondra brevemente el objetivo e importancia de cada una de las secciones que comprende el MOE.?

Preguntas Guia:

Realizacién y Actualizacién: ;Cudl es la razén por la cual se elabora o actualiza el MOE?3

Objetivo General: ;Cual es el objetivo general del area y como se vincula con el objetivo general de la SCJN?
¢El objetivo general identificado si es congruente el PAT?

Descripcion o Propdsitos por Alcanzar: Breve semblanza de los propositos que el area busca alcanzar, asi
como las metas o resultados esperados en su labor cotidiana.

Criterios de evaluacion

A Cumple Cumple
Criterios por evaluar : No cumple
totalmente parcialmente

Menciona la razén por la cual se
realiza o modifica el MOE

El objetivo del area es congruente
con su PAT

Destaca la forma en la que
contribuye al objetivo general de la
SCJN

Observaciones

2 Remitir al anexo No.2 para unificar con la plantilla proporcionada por DGPSI.

3 La realizacion o modificacion se llevara a cabo cada vez que se emitan los PAT; cuando las funciones de un puesto se modifiquen para
una mejor distribucién de responsabilidades de las areas a su cargo; cada cambio de administracién para adaptarlo a las lineas generales
de trabajo; inmediatamente después de la autorizacién de una reestructuracién orgénico ocupacional del area; creacién o supresion de
un area funcional, o bien, cuando se emitan nuevos acuerdos administrativos que modifiquen las atribuciones del area.
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3.4. ANTECEDENTES

Contiene informacién relevante sobre el origen, desarrollo y contexto histérico del drea en cuestion.
Proporciona un marco de referencia para comprender la evolucién del drea y su trayectoria hasta la actualidad.

¢Como hacerlo?

Breve reseiia histérica que destaque los momentos clave en la creacion del area. Esto puede incluir la fecha
de creacion del area, razones por las cuales fue creada y eventos significativos que le han impactado. Este
debe redactarse en orden cronolégico, desde el surgimiento del area.

Descripcion de las leyes, reglamentos, acuerdos o normas que otorgan sustento legal al drea y establecen su
marco de actuacion. También se pueden mencionar modificaciones normativas relevantes que hayan
afectado su estructura o funciones a lo largo del tiempo.

Los objetivos y propdsitos originales al ser creada el area. Esto contribuye a entender cual fue su razén de
ser y las metas que se propuso alcanzar en sus inicios.

Una descripcion de como ha evolucionado el drea a lo largo de los afios. Esto puede incluir cambios en su
estructura organizativa, denominacion, adecuacién de funciones, reestructuraciones, readscripciones,
reorganizaciones o cambios en su misién y vision.

Preguntas Guia:

Reseiia Histérica: ;Cudles son los momentos clave en la creacién y establecimiento del area?

Marco Legal y Normativo: ;Cuales son las leyes, reglamentos, acuerdos o normativas que otorgaron en el
pasado sustento legal al area y establecieron su marco de actuacion?

Objetivos y Propésitos Iniciales: ;Cuales fueron los objetivos y propdsitos originales que justificaron Ila
creacion del area?

Evolucion del area: Describir la trayectoria del area a lo largo de los afos, incluyendo cambios en su estructura
organizativa, denominacion, adecuacién de funciones, reestructuraciones, adscripcién y reorganizaciones,
entre otros relevantes.

Criterios de evaluacion

Cumple Cumple

Criterios por evaluar -
totalmente parcialmente

No cumple

Menciona el surgimiento del drea

La narrativa tiene orden
cronolégico

Alude a fechas relevantes para el
area

Observaciones
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3.5.  MARCO NORMATIVO ADMINISTRATIVO

Debe contener los criterios y disposiciones legales que fundamentan y regulan el funcionamiento y la
operatividad del area. Este apartado debe ser completo y preciso, ya que proporciona la base legal y
normativa sobre la cual se sustenta la operacion del drea. Es sumamente importante numerar y citar los
documentos juridico-administrativos vigentes que se apliquen al drea, en funcién de su relevancia y aplicacién
en la operacion diaria.

¢Como hacerlo?

Enumerar y citar las leyes que establecen las bases legales para su funcionamiento, asi como las
responsabilidades y atribuciones especificas. Incluir reglamentos y lineamientos institucionales relevantes.

Identificar y citar las leyes nacionales e internacionales, la constitucién o aquellas establecidas en acuerdos
internacionales que incidan en el funcionamiento del area.

Incluir las normas y procedimientos internos que han sido establecidas para asegurar el cumplimiento de las
obligaciones y responsabilidades de la organizacion.

Verificar la vigencia de los documentos citados y, en caso de que alguno haya sido modificado o derogado,
actualizar la informacion.

Se deben ordenar y jerarquizar los documentos juridico-administrativos vigentes en el orden siguiente:

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Acuerdos internacionales

o Leyes

e Normatividad de la SCJN y del PJF en su caso

e  Reglamento Organizacional en Materia de Administracion
e  Acuerdos Generales Administrativos

Reglamento Interno

Reglamentos

Codigos

Acuerdos

Lineamientos

Circulares

Preguntas Guia

¢Qué disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos inciden directamente en el
funcionamiento y operatividad del area?

¢Cuales son los acuerdos internacionales que afectan al drea y establecen lineamientos especificos para su
operacién? Mencionar los tratados o convenios ratificados por México que tengan implicaciones
administrativas relevantes.

¢Qué leyes nacionales son aplicables al area?

¢Qué normas y procedimientos internos ha establecido la SCJN para asegurar el cumplimiento de las
obligaciones y responsabilidades del area?

¢Hay Cédigos, Reglamentos, Acuerdos, Lineamientos y Circulares que influyan directamente en el drea?
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Criterios por evaluar

Criterios de evaluacion

Cumple
totalmente

Cumple
parcialmente

No cumple
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3.6. ATRIBUCIONES

Se exponen las atribuciones del 4rea sefialadas en el ROMA vigente tal y como aparecen en dicho documento.

¢Como hacerlo?

Para hacer referencia a las atribuciones correspondientes al area, se debera consultar la versién mas

reciente del ROMA.

En caso de que el area identifique que hay alguna atribucién descrita en un Acuerdo General de

Administracion (AGA) que no pueda alienarse a alguna de las atribuciones definidas en el ROMA la puede

incluir citando el AGA en cuestioén.

Criterios de evaluacion

Criterios por evaluar Cumple Cumple
totalmente parcialmente

No cumple
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3.7. MISIONY VISION

Es la razén de ser o de existir del area, lo que la distingue de las demas al interior de la SCJN, asicomo lo que
debe realizar para alcanzar sus objetivos y proposito en un periodo determinado.

¢Como hacerlo?

Mision: La mision describe el propésito actual y la razéon de ser del area. Su redaccién debe ser en tiempo
presente, dado que refleja lo que el drea estd haciendo actualmente y coémo contribuye al logro del objetivo
general de la SCJUN.

Ejemplo: La DGPSI tiene como misién fortalecer la gestién institucional a través de mecanismos eficientes de
planeacién, seguimiento y mejora continua. Trabajamos para garantizar el cumplimiento efectivo de los
objetivos y metas institucionales, fomentando la innovacién y facilitando la adopcién de mejores practicas en
todos los procesos para impulsar una administracion eficaz en la SCJN.

e Debe establecer el alcance de las actividades de la organizacién, identificando el tipo de productos o
servicios que ofrece. Por ejemplo, la Direcciéon General de Planeacién, Seguimiento e Innovacién
ofrece mecanismos eficientes de planeacién, seguimiento y mejora continua a las areas de la
SCJN para optimizar el desempefio de sus funciones.

e Mencionar principios y acciones que demuestren su compromiso con que la SCJN lleve a cabo su
funcion sustantiva.

e Debe describir la razon de ser del drea y su contribucién para que la SCJN desarrolle su funcién
sustantiva.

Vision: Se redacta en tiempo futuro, expresando lo que el organismo desea lograr. Ademas, describe la visién
que tiene el area de si misma; generalmente a largo plazo (3 afos).

Ejemplo: Consolidarnos como el area referente y lider en el andlisis, simplificacién y mejora de la toma de
decisiones. Mediante la promocidn de proyectos y procesos innovadores, la adopcién de mejores practicas y
un enfoque de eficiencia administrativa, impulsaremos una gestioén efectiva y estratégica, potenciando
nuestra capacidad para tomar decisiones fundamentadas y visionarias. Nuestro compromiso con el uso de
tecnologias avanzadas y el manejo de informacidon estratégica que nos permitird ser agentes
transformadores, garantizando la excelencia en la planeacién, organizacién y gestién de proyectos que
contribuyan al fortalecimiento de la SCJN.

e Debe ser una imagen ambiciosa y positiva de lo que el area aspira a lograr.

e Lavision debe ser desafiante pero alcanzable.

e Representa una meta que requiere esfuerzo y compromiso, pero que es realista y posible de alcanzar
con el tiempo.

o Debe tener la capacidad de generar una vision de un objetivo hacia el cual trabajar.

Preguntas Guia

Mision

¢Por qué existe el area? es decir ;Cuadl es su razén de ser?

¢Cual es el propésito fundamental que persigue en el cumplimiento de sus funciones?
¢Coémo la mision se alinea a los objetivos institucionales de la SCJN?
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Vision

¢Cudl es la imagen o estado deseado que el area aspira alcanzar en un futuro determinado, considerando sus
objetivos a largo plazo? Es decir, ;Cual es el futuro deseado del area?

¢Como contribuiran las acciones del area las lineas generales actuales de la SCJN?

Criterios de evaluacion

Cumple Cumple

totalmente parcialmente No cumple

Criterios por evaluar
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3.8.  ESQUEMA DE FUNCIONAMIENTO

Tiene como objetivo brindar a los usuarios una visién general de los procesos sustantivos que contribuyen a
concretar el objetivo del area. Ademas, este apartado incluye los procedimientos que se derivan de cada uno
de estos procesos, comunicando de manera clara y concisa como interactdan las partes que operan en el
area y ofreciendo una visién panoramica del flujo de trabajo.

¢Como hacerlo?

Identificar procesos sustantivos: Reconoce los procesos fundamentales que contribuyen al logro del objetivo
del area. Estos deben ser los mas relevantes y representativos de las actividades del area.

Incluir procedimientos derivados: Para cada proceso sustantivo, agrega los procedimientos que se
desprenden de él.

Alineacién con Manuales de Procedimientos: El esquema debe ser coherente con el diagrama de procesos
gue se encuentra en los Manuales de Procedimientos de cada area. Los procedimientos deben guardar
congruencia con las atribuciones, estructuras, funciones y actividades del area.

Orden légico y cronolégico: Organizar los procesos y procedimientos de izquierda a derecha en orden légico
y cronoldgico, siguiendo el flujo de trabajo desde el inicio hasta el fin de cada proceso.*

Relacion de causa y efecto: Muestra claramente la relaciéon de causa y efecto entre las decisiones tomadas
en cada proceso. Asi se entendera cémo una accioén conduce a la siguiente.

Incluir pasos y tareas principales: Asegurate de incluir todos los pasos y tareas esenciales para alcanzar el
objetivo del area. Evita detalles innecesarios y enfécate en lo mas relevante.

Simplificar para facil comprension: Simplifica y clarifica el esquema para que sea facilmente entendible por
todos los usuarios. Evita tecnicismos y utiliza un lenguaje claro y conciso.

“Para realizar el disefio del Esquema de Funcionamiento habra que remitirse al Anexo No. 3 en el cual se encuentra la plantilla.
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Ejemplo:

NIVEL 1: MACROPROCESO

ADMINISTRACION DE LOS PROGRAMAS ANUALES E INDICADORES; DICTAMEN Y FORMALIZACION DE ESTRUCTURAS,
PLAZAS Y MANUALES; INNOVACION Y MEJORA CONTINUA

NIVEL 2: PROCESOS

NIVEL 3: PROCEDIMIENTOS

e e “

AL DE PLANEACION, SEGUIMIENTO E INNOVACION

Preguntas Guia

¢Cuales son los procesos mas relevantes que contribuyen al logro del objetivo del area?

¢Cuales son los pasos y tareas principales que deben ser incluidos en el esquema para el logro del objetivo

del drea?

¢Qué procedimientos especificos se derivan de cada uno de estos procesos y como se relacionan con
actividades del area?

¢Qué procedimientos se derivan de cada proceso y cémo se relacionan con las actividades del area?
:Qué pasos y tareas esenciales deben incluirse para alcanzar el objetivo del area?

¢Coémo se puede simplificar el esquema para facilitar su comprensién por parte de los usuarios?

Criterios de evaluacion

El diagrama de procesos debe ser consistente con el primer diagrama de procesos que se encuentra en
Manuales de Procedimientos.

las

los

Asegurarse de reflejar la secuencia légica y cronolégica, ordenandolos de izquierda a derecha, de manera que

se siga el orden en el que acontecen los procesos, de inicio a fin.
Destaca como cada procedimiento tiene un impacto en el desarrollo del proceso y en la consecucién
objetivo del area.

del

Evitar detalles innecesarios y expresar Unicamente lo esencial para simplificar y clarificar el entendimiento

de quienes utilicen el Manual.
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Criterios por evaluar

Cumple totalmente

Cumple
parcialmente

No cumple
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3.9.

ESTRUCTURA ORGANICA

Debe proporcionar una vision clara y organizada de como se divide y organiza un drea para alcanzar sus metas
y objetivos. Cada elemento debe contribuir a una eficiente coordinacion, comunicacion y toma de decisiones
dentro de la organizacién.

Se presentarad la Estructura Organica que identifique de manera clara la disposicion jerarquica de los puestos
de mando medio. Habra que excluir al personal de staff del drea, de la estructura codificada, ya que sus
funciones son de apoyo a la persona titular del area y no son funciones sustantivas.®

Estructura Organica Autorizada

[Es la que se encuentra en el organigrama de forma grafica)

Refiere a los mandos medios y a los mandos superiores.

El documento al que habra que referir es el dltimo organigrama autorizado.

¢Como hacerlo?

Iniciar con el nombre completo del area.

Al puesto de la persona titular del area se le asigna el nimero 1. (no omitir el punto), ya que esta en
el nivel mas alto de la jerarquia administrativa

Cada uno de los puestos se identificara con un codigo que indica su relacién jerarquica con respecto
a su superior inmediato.

Excluir al personal de staff de acuerdo con la estructura organica autorizada

Es importante tener en cuenta los siguientes aspectos:

a. Al puesto de la persona titular del area se le asigna el nimero 1.
b. Los nimeros subsecuentes se asignaran conforme a la lectura del organigrama, y atendiendo al orden
jerarquico.
b) b.1 La asignacién de los nimeros se realizard de acuerdo con el organigrama comenzando de
izquierda a derecha y de arriba abajo.
¢) b.2 La codificacion para los mandos inferiores a los titulares de las areas sera: 1.1, 1.2, 1.3....
d) b.3 En caso de que haya puestos a cargo de los puestos mencionados en el punto anterior, la
codificacién sera: 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3. 1.2.1... 1.3.1
Por ejemplo:
VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
1 Direccion General de Planeacion, Seguimiento e Innovacion
1.1 Direccion de Planeacion y Seguimiento
1.1.1 Dictaminador Il de Asesoria en la Integracion de Programas Anuales de Trabajo
1.1.2 Dictaminador Il de Lineamientos e Instrumentos Técnicos

® Para identificar cudles son los puestos de staff se puede recurrir a la estructura organica autorizada.
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1.1.3
1.1.4
1.1.5
1.1.6

1.2

1.2.1
1.2.2
1.2.3
1.2.4
1.2.5

1.3

1.3.1
1.3.2
1.3.3
1.3.4

1.4
1.4.1

Subdireccién de Integracion y Gestion de Programas Anuales
Subdireccién de Control y Seguimiento de Planeacion
Subdireccién de Integracion y Gestion de Proyectos
Subdireccién de Control y Seguimiento de Proyectos

Direccién de Organizacién y Procesos

Dictaminador Il de Analisis de Estructuras

Dictaminador Il de Analisis de Documentos Normativo Administrativos
Dictaminador Il de Integracion de Documentos Normativo Administrativos
Subdireccién de Estudios Organizacionales

Departamento de Seguimiento y Analisis Documental

Direccion de Innovacion y Mejora

Dictaminador Il de Analisis de la Factibilidad en la Adopcion de Mejores Practicas
Subdireccién de Procesos de Innovacion

Subdireccién de Implementacion de Proyectos de Mejora

Subdireccién de Transformacion Digital

Coordinacion Administrativa |

Direccion Administrativa

Criterios de evaluacion

Cumple

- No cumple
parcialmente P

Criterios por evaluar ‘ Cumple totalmente

Omite al personal de Staff

Estdn enumerados de acuerdo con la
jerarquia
Observaciones
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3.10. ORGANIGRAMA

Es la representacion grafica y descriptiva de cdmo esta organizada internamente el area. Esta estructura
define las relaciones jerarquicas, las funciones y responsabilidades de cada puesto para visualizar los niveles
de mando, relaciones de dependencia, como se distribuyen las tareas y decisiones dentro del area.

¢Como hacerlo?

En esta seccidén se debe colocar el organigrama de la estructura autorizada en el Ultimo dictamen de
reestructuracion.

Criterios de evaluacion

OFICIALIAMAYOR
DIRECEION GENERAL
DE PLANEACION.
SEGUIMIENTO £
INNOVACION
ONACH
ADMINISTRATIVA
DIRECCION DIRECCION DE o o
DE PLANEACION ¥ ORGANIZACION DIRECOION DF DIRECC:
EELANEACION i INNGVAGION Y MEJORA ADMINISTRATIVA
[ |
DIETAMINADOR Il DE ACTAMINADOR I DICTAMINADOR I DICTAMINADOR I DE
'ASESORIAEN LA DICTAMINADOR Il DE il OF INTEGRACION DE “ANALISIS OF LA
INTEGRACION DE ANALISIS DE
PROGRAMAS ANUALES ESTRUCTURAS ADOPCION DE
DE TRABAJD o ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATVOS MEIORES PRACTICAS
¥
GESTION DE GESTION DE
ANUALES. PROYECTOS
UINEAMIENTOS £ BOWRECTION DE
NSTRUMENTOS SUBDRECCION D BDRECCION D st
TECHICOS 1 provecTas be
ORGANIZACIONALES
CONTROL Y CONTROL ¥ INNOVACION MELORA
SEGUIMIENTO OE
PLANEACION PROYECTOS
DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE
SEGUMIENTO Y | TRANSFORMACION
DIGITAL
DOCUMENTAL
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3.11. OBJETIVOS Y FUNCIONES
OBJETIVOS

Se debe establecer claramente el objetivo del puesto, es decir, el propédsito que la persona titular del puesto
pretende alcanzar. El objetivo debe ser conciso y sencillo, describiendo qué hace la persona titular del puesto
y para qué lo hace. Ademas, debe estar alineado con el nivel jerarquico del puesto y alguno de los verbos
correspondientes al nivel jerarquico.®

¢Como hacerlo?

Unicamente para las Direcciones de Area: confirmar que el objetivo del puesto sea coherente y contribuya al
logro de los objetivos establecidos en los PAT.

En el caso de los puestos de menor rango: habrd que redactarlos de tal forma que comuniquen cémo
contribuyen sus responsabilidades al logro del objetivo del area. No es necesario exponer especificidades
sino Unicamente alinearlo al objetivo sustantivo del puesto.

Nombre del puesto: Iniciar con el nombre completo del puesto para el cual se establecera el objetivo.
Descripcion del objetivo: De manera clara y sencilla, describir qué hace la persona titular del puesto y cual
es el propésito especifico que se pretende alcanzar.

Alineacidn con el nivel jerarquico: Verificar que el objetivo del puesto esté alineado adecuadamente con su
nivel jerarquico superior dentro de la estructura del area.

Explicitar el nivel jerarquico del puesto.

Preguntas guia

¢Cual es el propésito especifico que se pretende alcanzar con el desempefio del puesto?

¢En qué medida el objetivo del puesto contribuye al logro de los objetivos establecidos en los PAT del area?
¢Como se puede comunicar de manera concisa y clara la contribucion de los puestos de menor rango al
objetivo general de del area?

Criterios de evaluacion

o Cumple Cumple
Criterios por evaluar . No cumple
totalmente parcialmente

Comunica el propdsito del puesto

Esta alineado con el objetivo del puesto superior (o el objetivo
general del drea en caso de ser una Direccién de Area)
Esta redactado de forma clara y entendible

Observaciones

FUNCIONES

La descripcion de las funciones se basa en una identificacién precisa de las responsabilidades asignadas a
cada puesto, asegurando que sean coherentes con las atribuciones del area, sus objetivos y los objetivos
generales de la SCJN.

Las funciones se dividen en sustantivas y de apoyo de acuerdo con lo siguiente:

6 Para consultar la lista de verbos acorde al nivel jerdrquico remitirse al Anexo no.4.
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Funciones sustantivas: representan el nidcleo de responsabilidades y tareas en una unidad administrativa
organizacional, encargandose de proporcionar direccién y guia al personal técnico u operativo para la
consecucion exitosa de los objetivos definidos en el area. Estas funciones definen el dmbito en el que se lleva
a cabo la actividad principal del area, siendo el fundamento sobre el cual se construye la operacion eficaz.

Funciones de apoyo: son las actividades auxiliares que respaldan y complementan las funciones sustantivas,
brindando el soporte necesario para asegurar la efectividad y eficiencia de la operacién central. Son
esenciales para que las funciones sustantivas alcancen sus fines, debido a que permiten que los niveles
superiores de mando alcancen sus propdsitos y metas de manera mas eficaz.

En el manual Unicamente se describen las funciones sustantivas.

¢Como hacerlo?

Para identificar las funciones de un puesto, es necesario seguir los siguientes pasos:

1. Analizar las funciones desarrolladas, relacionandolas con los resultados esperados para cada una de
ellas.

Es muy importante que no se confundan las funciones con tareas o actividades.

Una funcién es un conjunto de actividades para que la persona servidora publica cumpla con su objetivo.
Una actividad es un conjunto de tareas que se llevan a cabo para cumplir con una funcion.
Una tarea es un conjunto de operaciones o acciones para realizar una actividad.

2. Seleccionar los verbos de actuacién que describen las funciones realizadas, por ejemplo: planificar,
dirigir, asegurar, analizar, asesorar, organizar, controlar, estudiar, coordinar, definir, establecer opera,
etc. ’

Revisidn de la funcion del verbo: Verifica que la funcion esté claramente asociada al verbo seleccionado. Por
ejemplo: administrar los procedimientos contables y proyectos técnicos, mantenimiento de instalaciones,
entre otros.

3. La descripcion de las funciones debe ser precisa, completa y sintetizada para que sea practica y
utilizable.

Las funciones deberan ser congruentes con las atribuciones conferidas al area en el ROMA o en el Reglamento
interno. Al final de cada funcién poner el nimero de la fraccién correspondiente a la atribucién con la que
concuerda la funcién.

Ninguna funcién se debe quedar sin una atribucion que le corresponda y viceversa.

Antes de redactarlas, es importante hacer un ejercicio de analisis, tener en cuidado y tomar en cuenta lo
siguiente:

e Describir claramente la actividad, propdsito y alcance de cada funcion, asi como la autoridad y
responsabilidad respecto a los superiores.

7 Para consultar la lista de verbos acorde a la jerarquia consultar el anexo No. 4
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Considerar la relacién que tiene el desarrollo de las funciones con el objetivo del puesto.
Comprender con claridad cdmo estas funciones contribuyen a los objetivos generales del area.

Deben ser consistentes con las atribuciones establecidas en el ROMA. Al final de cada funcién colocar
el nimero de la fraccién correspondiente a la atribucién con que concuerda la funcién.

En caso de que el drea haya identificado alguna atribucion descrita en un AGA que no pueda alienarse
a alguna de las atribuciones definidas en el ROMA y la haya incluido en el apartado de atribuciones,
deberan asegurarse de que tengan al menos una funcién que la atienda, asi como poner en una nota
al pie de la funcién a que atribucion de que area se refiere.

Ninguna funcién debe duplicarse. En caso de duplicarse alguna funcion, explicar la razén por la cual
dos puestos realizan las mismas funciones.

La cantidad de funciones de un puesto no debe ser mayor a la de la persona que ocupa el cargo

superior inmediato.

Para esta seccidn es necesario que se definan al menos 5 funciones ademads de la funcién genérica “Las
demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables, asi como las que le sean encomendadas por la

persona que ocupa el cargo superior inmediato” que serd obligatoria para todos los puestos.

Ademas, incluir funciones genéricas como la integracién de los documentos, expedientes o carpetas del

archivo de las dreas que no es una funcién de un puesto en particular.

Preguntas Guia

¢Qué responsabilidades y tareas esenciales se espera que la persona titular del puesto ejecute?
¢Cudles son las interdependencias y la cadena de mando en relacién con las funciones del puesto?
¢Las funciones del puesto se describen con verbos de accion apropiados segtin su nivel jerarquico?
¢Las funciones del puesto estan en armonia con los objetivos generales del area?

Criterios de evaluacion

Cumple Cumple
totalmente parcialmente

Criterios por evaluar

No cumple
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3.12. GLOSARIO

Tiene como finalidad facilitar la comprensién de un texto al proporcionar una explicacién concisa y clara de

los términos que podrian ser desconocidos o poco familiares para el lector.

¢Como hacerlo?

Identificar los términos, es importante que estén expresados todos los términos técnicos o palabras clave
gue necesiten ser definidas. Prestar atencién a las palabras que podrian resultar desconocidas o poco

familiares para el lector.

Ordenar los términos alfabéticamente para facilitar la busqueda y consulta del lector.

Actualizar el glosario si el MOE se actualiza, corrobora que los términos y definiciones del glosario sigan

vigentes.

Criterios de evaluacion

Criterios por evaluar Cumple Cumple
totalmente parcialmente

No cumple
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4. GLOSARIO

36

niYeeMuO1+u/l4aaGDP794/SJFB2E3QCqctbKI52GHO



GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS
SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION

4. GLOSARIO

AGA: Acuerdo General de Administracion

DGPSI: Direccidn General de Planeacién, Seguimiento e Innovacién
MOE: Manual de Organizacién Especifico

PAT: Programa Anual de Trabajo

ROMA: Reglamento Organizacional en Materia de Administracion

SCJN: Suprema Corte de Justicia de la nacién
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5. ANEXOS
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ANEXO NO. 1
LENGUAJE INCLUYENTE Y NO SEXISTA

USO DE SUSTANTIVOS EPICENOS O COLECTIVOS

Se recomienda el uso de sustantivos epicenos o colectivos, los cuales engloban tanto a individuos masculinos
como femeninos, sin hacer referencia explicita al género gramatical. Esta practica contribuye a promover la
igualdad de género y a evitar sesgos en la comunicacion institucional ya que no afecta la economia del
lenguaje ni la legibilidad o estética de los textos. Por el contrario, favorece la construccién de una
comunicacion inclusiva y respetuosa hacia todas las personas que forman parte de este Alto Tribunal.

Ejemplos:

El individuo - La persona
Utilizar "la persona” en lugar de "el individuo" permite referirse de manera inclusiva a cualquier individuo, sin
importar su género.

Los ciudadanos - La ciudadania
Emplear "la ciudadania" en lugar de "los ciudadanos" abarca a todas las personas con derechos de
ciudadania, sin distincion de género.

Los funcionarios - El funcionariado
Utilizar "el funcionariado" en lugar de "los funcionarios" engloba a todos los funcionarios publicos,
independientemente de su género.

Los trabajadores - El personal
Emplear "el personal” en lugar de "los trabajadores" incluye a todos los miembros del personal, sin
hacer distincién de género.

Otros ejemplos de epicenos: el personal, la gente, el profesorado, la poblacion.

SUSTANTIVOS COMUNES EN CUANTO AL GENERO, SIN DETERMINANTES

Estos sustantivos tienen una misma forma para ambos géneros gramaticales, permitiendo que refieran tanto
a mujeres como a hombres y evitando cualquier forma de exclusion o discriminacién basada en el género. Si
estos sustantivos son acompafiados por determinantes o adjetivos determinativos, el género gramatical se
hace explicito, lo que podria generar exclusién o referirse Unicamente a uno de los sexos, como en ejemplos
como "los pianistas”, "las psiquiatras”, "los profesionales expertos”, entre otros.

Por ello, se sugiere omitir los articulos determinantes o los adjetivos determinativos en los sustantivos
comunes, cuando la redaccién de las frases lo permita, sin afectar el mensaje que se quiere transmitir. Esta
opcion es recomendable por promover la igualdad de género y una mayor economia del lenguaje, al evitar
repeticiones innecesarias y enfocarse en una redaccion clara y concisa.

Ejemplos:

Los especialistas de la DGPSI brindaran asesoria.
Propuesta: Especialistas de la DGPSI brindaran asesoria.

El documento fue sometido a revision de los profesionales en materia.
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Propuesta: El documento fue sometido a revisién de profesionales en la materia.

Las abogadas y abogados del area deberan asistir a la reunién.
Propuesta: Abogadas y abogados del area deberan asistir a la reunion.

Los miembros de la Comisién de Etica revisaran el caso.
Propuesta: Miembros de la Comision de Etica revisaran el caso.

Los investigadores de la unidad presentaran sus hallazgos.
Propuesta: Investigadores de la unidad presentaran sus hallazgos.

Los magistrados de la sala resolveran el caso.
Propuesta: Magistrados de la sala resolveran el caso.

Los funcionarios del area administrativa evaluaran el rendimiento.
Propuesta: Funcionarios del area administrativa evaluaran el rendimiento.

METONIMIAS PARA REFERIRSE A PUESTOS LABORALES

Son figuras retéricas que expresan una palabra a través del nombre de otra, relacionadas por dependencia o
causalidad. Dicha figura contribuye a comunicar en un lenguaje mas inclusivo y neutral en cuanto al género,
evitando menciones explicitas al sexo de las personas involucradas. Estas expresiones facilitan la
comunicacién al resumir la relacion entre el puesto de trabajo y la funcién que desempefia la persona. En el
contexto laboral, se pueden utilizar para referirse a puestos de trabajo y las personas que los ocupan.

Ejemplos:

El presidente - La presidencia

Los coordinadores - Las coordinaciones

Los directores generales - Las direcciones generales

Los jefes de departamento - Las jefaturas de departamento
Los secretarios - Las secretarias

Los subdirectores - Las subdirecciones

PRONOMBRES RELATIVOS QUIEN Y QUIENES

Los pronombres relativos "quien" y "quienes" son para evitar el uso de articulos y pronombres relativos que
puedan tener una connotacion de género especifico. En lugar de utilizar los articulos "el" y "los", asi como los
pronombres relativos "el que" y "los que’, se emplea "quien" o "quienes” para referirse de manera neutra a
personas o grupos sin especificar su género.

Ejemplos:

El solicitante - Quien solicite

Ejemplo: "Se ofrecera el puesto al candidato quien solicite la vacante."

El que suscribe - Quien suscribe

Ejemplo: "Dejo constancia de mi conformidad, quien suscribe, Daniela Gémez."

Los que han disefiado - Quienes han disefiado

Ejemplo: "Felicidades al equipo quienes han disefiado esta nueva aplicacion.”

FORMULA "VERBO TENER + SUSTANTIVO ABSTRACTO"

Se utiliza para hablar de personas sin especificar su género. En lugar de usar palabras como "él" o "ella", se
emplea el verbo "tener” junto con un sustantivo que describa una funcion o habilidad. Esto contribuye a tener
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un lenguaje mas inclusivo y respetuoso, evitando menciones explicitas al género y reconociendo la diversidad
de las personas.

Ejemplos de la formula:

En lugar de decir "El doctor atendi6 al paciente”, podemos decir "Quien tiene la profesién médica atendi6 al
paciente”.

En lugar de decir "La maestra ensefi¢ a los alumnos", podemos decir "Quien tiene la capacidad de ensefar,
ensefi6 a los alumnos”.

En lugar de decir "El ingeniero disefi6 el proyecto”, podemos decir "Quien tiene la habilidad de disefiar, disefid
el proyecto”.

EXPRESION INCLUYENTE DE PROFESIONES, CARGOS DE RESPONSABILIDAD Y OFICIOS

Consiste en utilizar el género gramatical femenino o masculino segtin el sexo de la persona que desempeiia
el cargo, oficio o profesién, de manera que se reconozca y respete la identidad de género de cada individuo.
Ejemplos:

Presidenta - Presidente

Abogada - Abogado

Académica - Académico

Administradora - Administrador

Jefa - Jefe

Jueza - Juez

Magistrada — Magistrado

INSERTAR PALABRAS INCLUYENTES ANTES DE OTRAS QUE NO LO ERAN

Buscar alternativas para expresar con palabras incluyentes lo que se quiere transmitir. Una forma de hacerlo
es mediante la inclusion de sustantivos epicenos o colectivos entre articulos, adjetivos u otros sustantivos.
Ejemplos:

Las secretarias - El personal secretarial

Los directores generales - Las personas titulares de las direcciones generales

Los enlaces - Las personas que fungen como enlace en las direcciones

Los mexicanos - La poblacion mexicana

Los servidores publicos - Las personas servidoras publicas

Los usuarios - Las personas usuarias

Todos - Todas las personas

Los trabajadores - Las y los trabajadores

Los directores - Las y los directores
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ANEXO NO. 2

INTRODUCCION

El apartado de Introduccion del Manual de Organizacién Especifico (MOE) cumple con dos funciones
principales. En primer lugar, expone el objetivo general del area, brindando una visidn general de su
proposito y mision dentro de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién (SCJN) y alineada con los
objetivos generales de la misma. ESTA SECCION SERA DESARROLLADA POR LAS AREAS.

Por otro lado, el presente MOE describe, de forma sistematica, la estructura del darea[Nombre] y puntualiza
los objetivos, funciones y responsabilidades de cada una de las dreas que la integran, asi como la relacién
jerarquica y funcional existente entre ellas. Tiene como finalidades:

Ofrece una semblanza del contenido del MOE, lo que permite a los lectores comprender de manera rapida
y concisa qué encontrardn en el documento.Asi entonces, los apartados contenidos en el presente
documento son:

l. Introduccion

II.  Antecedentes: se describe cronoldgicamente la evolucién que ha tenido el area desde su
creacion.

[l Marco Normativo Administrativo, se mencionan las principales normas que rigen la labor del
area.

IV.  Atribuciones, se exponen las atribuciones del area sefialadas en el Reglamento Organico en
Materia Administrativa (ROMA).

V.  Misiony Vision. Mision define el proposito fundamental y la razon de ser del area, ademas de
mencionar como el area aporta al logro del objetivo general de este Alto Tribunal. Visién, se
alinea a las metas establecidas en los Programas Anuales de Trabajo(PAT).

VI.  Esquema de Funcionamiento, el cual es consistente con el Macroproceso de la Direccién.

VII. Estructura Orgdanica, proporcionar una visién clara y organizada de cémo se divide y organiza un
area para alcanzar sus metas y objetivos. Cada elemento contribuye a una eficiente
coordinacion, comunicacién y toma de decisiones dentro de la organizacion.

VIIl.  Organigrama, el cual representa graficamente la estructura organica de la Direccion, reflejando
los niveles jerarquicos y la linea de autoridad de cada una de las dreas que la conforman.

IX. Objetivos y Funciones, establece claramente la razén de ser del puesto y provee de una
identificacién precisa de las responsabilidades asignadas a este.

X.  Glosario: presenta en un anexo la definicion de diversos términos o conceptos de caracter
especializado, que se manejan en el contenido del MOE.

En términos de los objetivos especificos del puesto, el MOE garantiza que cada puesto en el drea esté
alineado con los objetivos generales de la institucidn. De esta manera, se asegura que cada integrante
trabaje en consonancia con la visién y metas establecidas. Ademas de que se encuentran de forma
detallada las funciones de los puestos del area, lo que permite fincar o deslindar responsabilidades segun
sea necesario. Esta claridad en las funciones asignadas a cada puesto promueve la eficiencia y evita
duplicidades en las tareas realizadas, contribuyendo a un mejor funcionamiento y aprovechamiento de
los recursos.

Por otro lado, el MOE se convierte en un valioso material de apoyo para los procesos de reclutamiento,
seleccion, induccion y capacitacién del personal. Las funciones contenidas en el MOE proporcionan
informacion esencial para identificar y evaluar las habilidades y competencias requeridas en cada puesto.
Esta informacién funge como herramienta para la elaboracién o definicion de perfiles de puesto con el
objetivo de asegurar que los candidatos seleccionados cuenten con las capacidades adecuadas.

Otro aspecto relevante del MOE es que promueve la transparencia en el ejercicio de las labores
institucionales. Al informar a las personas titulares de los puestos, asi como a las personas servidoras
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publicas, sobre los objetivos, atribuciones y funciones del area, se fomenta la comunicacién y el trabajo
colaborativo dentro del drea. Con esta apertura y claridad en la informacién contribuyen a un ambiente
laboral mas cohesionado y eficiente. Por ultimo, este Manual cumple con una funcién de consulta
ciudadana, al ser un documento accesible para el publico interesado. Al promover la transparencia y
ofrecer informacion detallada sobre las funciones y actividades de las personas servidoras publicas en
la SCJN, se refuerza la confianza de la ciudadania en la institucion y se promueve una mayor comprension
del trabajo realizado por este Alto Tribunal.
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ANEXO NO. 3

NOMBRE DEL ORGANO

Texto 0

NIVEL 1: MACROPROCESO

NIVEL 2: PROCESOS

NIVEL 3: PROCEDIMIENTOS
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ANEXO NO. 4

Lista de verbos acorde a la jerarquia
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ANEXO NO. 5

Sy b
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Suprema Corte
de Justicia de la Nacion

Direccion General de Planeacion,
Seguimiento e Innovacion
Agosto 2023
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ANEXO NO. 6

FORMATO DEL DOCUMENTO

La DGPSI proporcionara el formato con las siguientes caracteristicas:

Tamaiio del papel

Carta

Tamafio y tipo de fuente en el cuerpo del Roboto 11

documento:

Tamaiio y tipo de fuente en el encabezado Roboto 11
Mayusculas
Negrita

Tamaiio y tipo de fuente en el nombre del areay Roboto 28

fecha en la portada

Azul marino

Altas y bajas

Tamaiio y tipo de fuente en titulos de apartados Roboto 11

Margenes

Espacio en el texto

Interlineado

Firmado por: EDGAR GUERRERO CENTENO
No. serie: 641779741797661077637794622532495617765507521186
Fecha: 22/08/2023 05:46:15.1650000 p. m.

Firmado por: MARIA DE LOURDES ANTONIOLI ORTIZ
No. serie: 641779741797661081599202748245712497442704868210
Fecha: 22/08/2023 03:43:53.2560000 p. m.

Mayusculas
Negrita

Izquierdo: 2.5 cm.
Derecho: 2.5 cm.
Superior: 2.5. cm.
Inferior: 2.5 cm.

Anterior: 0
Posterior: 6

Sencillo
Firmado por: ADRIANA MARTINEZ AMADOR Firmado por: ERIKA ORNELA MONTES GONZALEZ
No. serie: 641779741797661081599202748245712497442704868762 No. serie: 641779741797661081599202748245712497442704865322
Fecha: 22/08/2023 04:57:33.3740000 p. m. Fecha: 22/08/2023 05:09:48.4440000 p. m.
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