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1 PRESENTACION

Con base en el articulo 33, fracciones V, VI, IX y XI, del Reglamento Organico en Materia de
Administracion (ROMA) de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién (SCJN), la Direccién
General de Planeacion, Seguimiento e Innovacién (DGPSI), presenta esta guia con la finalidad de
que las areas de este alto tribunal cuenten con elementos para la integracion o actualizacion de
sus manuales de procedimientos, y con ello dar cumplimiento a la fraccién VII del articulo 8 del
ROMA.

El presente documento busca ser un instrumento util que oriente a las areas a partir de directrices
claras y criterios bdsicos para que, a través de la identificacién y documentacion de sus
procedimientos, integren o actualicen sus manuales de procedimientos. Asimismo, busca
estandarizar el proceso de revision que actualmente impulsa la DGPSI y fortalecer los controles
con que cuentan los érganos y areas.

Esta guia forma parte de las actividades que en materia de fortalecimiento organizacional de la
SCJUN se impulsan desde la DGPSIy se encuentra alineada a las lineas generales de trabajo 2023-
2026, propuestas por la Ministra Presidenta. De manera especifica en la linea general de trabajo
de reingenieria y medidas de mejora de la actividad administrativa que esta encaminada a
fortalecer a la SCJN tomando en cuenta el contexto en que se desenvuelve y las demandas
ciudadanas. Para ello, se realizan procesos de reflexion y analisis dirigidos a la simplificacion de
procedimientos a través de la mejora y la innovacion de éstos enfocados a la eficacia y la
eficiencia en el manejo de recursos publicos.

Ademas, la documentacion de los procedimientos funge como un elemento de apoyo para el
reclutamiento, seleccion, induccién y capacitacion del personal, lo cual contribuye a la
profesionalizacién de las personas servidoras publicas en la SCJN, es decir, a los esfuerzos que
se llevan a cabo para contar con personas servidoras publicas altamente capacitadas y
competentes en el desempenfio de sus funciones.
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2 GLOSARIO
Para el mejor entendimiento de esta guia y para facilitar la integracion del manual de
procedimientos, debera tenerse en cuenta el significado preciso de los siguientes términos:

Actividad: conjunto de tareas que normalmente se agrupan en un procedimiento
necesario para un proceso. Una secuencia ordenada de actividades usualmente da como
resultado un subproceso o un proceso.

Area: Direcciones Generales o Unidades Generales que integran la estructura organica
basica de la SCJUN.

DGPSI: Direccién General de Planeacion, Seguimiento e Innovacion.

Diagrama de flujo: representacion grafica de las actividades de un proceso presentadas
de forma secuencial.

Entrada: insumo inicial y necesario para realizar las actividades de un proceso.
Corresponde a lo que se va a transformar durante la ejecucion de un proceso,
agregandole valor, para obtener un resultado.

Instructivo de trabajo: documento breve, redactado de forma simple y en un lenguaje
claro, que describe detalladamente las tareas de una actividad especifica.

Macroproceso: conjunto de procesos interrelacionados, de una materia en particular. Por
su tamafo, suelen involucrar a diferentes areas. Los macroprocesos suelen abarcar
grandes tematicas, por lo que también se les conoce como procesos transversales.

Manual de procedimientos: conjunto de procedimientos documentados que describen
la operacion de un area.

Procedimiento: forma o método especifico y secuencial de realizar actividades,
subprocesos o procesos. Un procedimiento especifica claramente los pasos necesarios
para generar un producto un servicio, 0 un insumo necesario como parte de un proceso
mayor. Usualmente se expresan en documentos, guias, manuales o lineamientos que
describen las tareas necesarias para ejecutar el procedimiento, asi como el ambito de
aplicacién, qué, quién y como debe realizarlo.

Procedimiento documentado: documento que contiene el objetivo y alcance de un
conjunto de actividades o proceso, asi como la descripcion de qué debe hacerse, por
quién, cuando, qué documentos deben ser utilizados y cémo debe efectuarse su control
y registro.

Proceso clave: es aquel que da por resultado un servicio destinado a usuarios externos
del area y se identifica a partir de su mision.

Proceso: conjunto de actividades secuenciales e interrelacionadas, que transforman los
elementos de entrada o insumos en una salida o resultados, que corresponderan a
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bienes y servicios, agregando valor en las distintas etapas de la cadena de actividades
que lo conforman. El proceso es un fragmento bien definido de un macroproceso.

Proveedor o proveedora: persona fisica o moral que proporciona entradas, insumos
necesarios para producir un bien o servicio de recursos financieros, materiales o
informacion. Las personas proveedoras pueden ser internas o externas.

Salida: resultado de un proceso, que corresponde a un bien o servicio en beneficio de una
persona usuaria final, en respuesta a sus necesidades, y que contiene el valor agregado
durante la ejecucion del proceso.

SCJN: Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Subproceso: fragmento, parte o etapa especifica y bien definido de un proceso, del cual
forma parte e incide en el logro de los resultados esperados para el proceso. Los
subprocesos cumplen un objetivo parcial, con un alcance menor a un proceso, pero
necesario para su logro.

Usuarios o usuarias: persona fisica o moral que recibe un producto o servicio generado
por medio de un proceso. Corresponde a las personas destinatarias o receptoras finales
de un proceso delimitado. Las personas usuarias pueden ser internas, en cuyo caso el
resultado o salida suele convertirse en entrada de otro proceso interno, que lo requiere
para su ejecucion. Las personas usuarias del sector publico son, en ultima instancia,
externas.
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3 OBJETIVO

Presentar y difundir la metodologia para la documentacion de los procedimientos para
homologar y estandarizar los principios para la integracion, revisidon y actualizacion de los
manuales de procedimientos de las areas de la SCJN.

3.1 POLITICAS GENERALES

La DGPSI proporcionara a las areas administrativas la asistencia técnica especializada para
la integracidn o actualizacién de su Manual de Procedimientos.

2. Los Manuales deberan integrarse conforme al esquema y contenidos de la presente Guia,

utilizando los formatos electrénicos establecidos que se encuentran en el Micrositio
“Manuales Administrativos” habilitado en el portal de Intranet, al cual se puede acceder a
través de la siguiente liga: https://manuales.scjn.pjf.gob.mx/

Para estandarizar la imagen y estructura del Manual de Procedimientos, se debera respetar la
configuracion, tipografia y margenes determinados en los formatos electrénicos.

3. Laintegracion o actualizacion de los procedimientos que integran cada manual se efectuara

cuando se presente alguno de los supuestos siguientes: modificaciones al Reglamento
Organico en Materia de Administracién (ROMA) de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion;
reformas o emision de nuevos acuerdos administrativos relacionados con la materia del area
que se trate; cambios en la estructura organica por creacion, supresion o transformacion de
areas funcionales, o bien, por distinta asignacién de funciones y/o nomenclaturas; por mejora
o innovaciones que se implementen en los procesos operativos de las areas; o si ha pasado
un ano de su ultima actualizacion,

4. Los procedimientos deberan integrarse con la participacion del personal de todas las areas

funcionales que tienen la responsabilidad de realizar las actividades, en tanto que su
integracion al Manual estara a cargo del Enlace designado por la persona titular del area.

5. Los procedimientos integrados como resultado del analisis de procesos deberan guardar

absoluta congruencia con las atribuciones, estructuras organicas, funciones y actividades del
area.

6. El proyecto del manual de procedimientos se debera someter a una revision final por parte de

las areas funcionales, a efecto de que las personas titulares verifiquen que la informacion
contenida en el mismo sea correcta, completa, corresponda a la realidad y tenga coherencia
para evitar contradicciones o confusiones.

7. Una vez concluida la revision interna, el area debera enviar el manual en medio electrénico a

la DGPSI, para continuar con la validacion de este conforme a la presente Guia Técnica y
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10.

11.

12.

posteriormente realizar las gestiones correspondientes para su formalizacion, registro y
publicacion.

Sera responsabilidad de las areas vigilar la adecuada aplicacion, difusion interna vy
actualizacion del manual.

La DGPSI sera la encargada de la publicacion de los Manuales de Procedimientos en los
medios electrénicos disponibles para tal efecto.

Una vez formalizado y publicado el Manual, se podra realizar la adicion y actualizacién de
procedimientos de manera individual y subsecuente; es decir, aquellos de nueva creacion que
se agregan o bien, que ya lo integran pero que requieren modificaciones o actualizaciones con
motivo de cambios en su marco normativo, en la estructura organizacional o el proceso
operativo, asi como la solicitud de baja por parte de las areas. Estas situaciones estaran
sujetas a valoracién de la DGPSI, cuyo registro, se plasmara en la portada del Manual de
Procedimientos.

Asimismo, en cada darea sera necesario contar de manera permanente con la persona
designada como enlace administrativo que propicie una labor conjunta de analisis,
simplificacion, estandarizacion y documentacion de los procedimientos, el enlace debera
fungir como punto de contacto con DGPSI, y en su area coordinar, dar seguimiento, verificar
acuerdos e informar al titular de la DG el desarrollo del proceso.

Las areas que deberan integrar su respectivo Manual de Procedimientos son las Direcciones
Generales o Unidades Generales Administrativas que integran la estructura organica basica
en el Alto Tribunal, sin que ello sea de manera limitativa, ya que las areas jurisdiccionales y de
apoyo a la funcion jurisdiccional podran optar por incorporarse a este ejercicio e integrar sus
Manuales de Procedimientos.
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4 MARCO NORMATIVO

El Marco Normativo vigente fundamenta la actuacion de la Direccién General de Planeacion,
Seguimiento e Innovacién (DGPSI) para integrar y publicar la presente Guia para integracion,
revision y actualizacion de Manuales de Procedimientos, pues le confiere las siguientes
atribuciones:

Articulo 33. La Direccion General de Planeacion, Seguimiento e Innovacién 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 difusion de las estructuras organico- ocupacionales,
manuales de organizacion general y especificos, manuales de puestos y manuales de
procedimientos;

VII. Analizar y evaluar el marco normativo y procedimental de la funcién administrativay,
en su caso, proponer al Oficial Mayor, acciones de simplificacion, automatizacién y
mejora;

IX. Integrar y actualizar el manual de organizacién general de la Suprema Corte, asi como
validar y registrar los manuales de organizacién especificos y de procedimientos;
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5 ¢Qué es un Manual de procedimientos y cual es su importancia?

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de cada uno de los
procedimientos de un area. En él se encuentra documentado, por cada procedimiento, la
secuencia de pasos que se deben seguir para realizar las actividades que llevan a cabo las areas
para alcanzar sus objetivos.

Un manual de procedimientos cumple con tres funciones principales:

1. Establecer la manera en que debe realizarse un procedimiento, determinando al menos
los siguientes elementos de forma clara y sencilla:

e Responsabilidades.

e Actividades y el modo de efectuarlas. Estas actividades deben estar vinculadas
con las funciones que los distintos puestos tienen definidas en el Manual de
Organizacion Especifico del area.

e Puntos de control.
e Documentacion que se genera.

Lo que a su vez permite transmitir estos elementos profesionalmente de manera que
cualquier persona, con el perfil y capacidades idéneas para desempeiiar las funciones del
puesto, pueda realizar el procedimiento de la forma en que fue pensado y por tanto lograr
el objetivo que se busca.

2. Obtener un punto de partida para analisis y posibles mejoras.

Ademas de lo anterior el manual de procedimientos sirve como una base documental que
permitira guiar auditorias internas y externas, realizar evaluaciones y acciones de control
interno y definir la trazabilidad de las actividades en favor de una mayor memoria
operativa.

3. Brindar la informacion necesaria a los usuarios para cubrir los requisitos o insumos que
deba proveer para la obtencion del servicio o producto que se genera mediante el
procedimiento.
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6 CONSIDERACIONES GENERALES

Con el fin de que el proceso de documentacion e integracion de los manuales de procedimientos
arroje los mejores resultados, es necesario tomar en cuenta lo siguiente sobre:

6.1 LOS PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos son herramientas que aseguran la operacién y deben reflejarla de manera
real, esto es que la documentacioén que se realice sea en realidad lo que se hace y viceversa.

Los procedimientos deben estar orientados a la satisfaccién de los usuarios de los productos o
servicios que deriven de su realizacion.

La documentacion de los procedimientos debe contener todos los instrumentos (formatos,
instructivos, documentos de apoyo, etc.) o referentes (guias, metodologias, lineamientos, etc.)
de, por un lado, los insumos que requiera el procedimiento para su ejecucion, y por otro, las
especificaciones y criterios particulares para la generacién de los productos o servicios. De
manera que, tanto los usuarios, como los operadores los conozcan y utilicen.

Cada procedimiento debe corresponder a una sola direccion de area y en él no se deben incluir
puestos externos a ella, salvo los puestos superiores. como subdirectores generales o directores
generales.

6.2 LOS RESPONSABLES DE LA DOCUMENTACION

El area debe designar a un enlace que fungird como coordinador de los trabajos de
documentacién de los procedimientos y todo lo relacionado con la integracion del manual
correspondiente y su comunicacién con la DGPSI. Ademas, al interior de cada Direccién de Area
seran los directores los responsables de la documentacién de sus procedimientos.

6.3 ACTUALIZACION DEL MANUAL

La actualizacion de los manuales de procedimientos se debe realizar por alguno de los siguientes
motivos:

e Laestructura organica del area correspondiente tuvo alguna modificacién.
e Las atribuciones del area cambiaron.

e Lanormatividad tuvo modificaciones.

e Se adopta una nueva tecnologia.

e Transcurrié un ano desde la ultima actualizacion.
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e Como resultado de la deteccion de riesgos relevantes cuya atencion se encontrara
contenida en el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR)

La revision y en su caso actualizacion periddica y continua de los manuales de procedimientos
son fundamentales como parte de las acciones de control interno para asegurar el cumplimiento
de objetivos e identificar y controlar riesgos.

6.4 INTEGRACION DEL MANUAL

Las diferentes areas deberdn enviar sus correspondientes manuales de procedimientos a la
DGPSI con el fin de que ésta valide si se apegan a los lineamientos establecidos en la presente
guia y, de ser el caso apruebe la integracion de éstos de acuerdo con la revision que se realice
conforme al formato para la revisién de los manuales de procedimientos, adjunto a esta guia. La
revision que realiza la DGPSI sobre el cumplimiento de los criterios establecidos en la presente
guia no exime a las areas de la responsabilidad de lo que en dichos procedimientos se
establezca.

6.5 LENGUAJE INCLUYENTEY NO SEXISTA

El uso del lenguaje incluyente tiene por objetivo evitar la discriminaciéon y fomentar la igualdad
de género en la comunicacion institucional. Se busca detectar y omitir expresiones que excluyan
o perpetuen estereotipos de género, garantizando una comunicacién respetuosa hacia todas las
personas y que ninguna identidad de género se vea excluida o invisibilizada en la redaccién del
Manual de Procedimientos. Sin embargo, es importante recordar que la redaccion de los
procedimientos debe ser clara y sencilla, por lo que se habra de analizar el contexto para optar
por las mejores y mas adecuadas expresiones incluyentes para ello se puede consultar la “Guia
para usos de lenguaje inclusivo y no sexista de la SCJN”.
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7 CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos quedara integrado por:

Una portada

Una tabla de Contenido

Un formato de validacién y registro

Una tabla de control de cambios

Una introduccion

Un mapa de procesos

Un listado de procedimientos que conforman al manual

Tantos apartados como procedimientos se hayan documentado.

ONogahkwN =

Los apartados del uno al siete se desarrollaran en el formato “Portada de Manual de
Procedimientos” y para la documentacion de los procedimientos se utilizara el formato
“Para documentacion de procedimientos”. Ambos se encuentran disponible en el
micrositio de manuales administrativos. https://manuales.scjn.pjf.gob.mx/

7.1 ASPECTOS A CONSIDERAR PARA LA IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

La integracion del manual de procedimientos de un area inicia con la identificacion de los
procesos que incluyen a todas sus actividades, para de ahi derivar los procedimientos
especificos que dan cuenta de su operacion.

La identificacién de los procesos se realiza como parte de una estrategia de control interno a
través de los “Criterios para la identificacion de procesos y definicion de procesos clave de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacién”. Para la documentacion de los procedimientos deben
incluirse todos los procesos que hayan sido identificados en esta estrategia y debe empezarse
por los procesos clave.

Se sugiere que sea el titular del area el responsable de identificar los procesos, asi como de
seleccionar el orden en que se documentaran los procedimientos correspondientes. De
considerarlo necesario, el titular integrara un equipo responsable de documentar los
procedimientos, de recopilarlos y de integrar el manual de procedimientos, en el entendido que,
siempre que un area asi lo requiera, la DGPSI brindara la asesoria necesaria para la adecuada
aplicacién de esta guia.

7.2 INFORMACION REQUERIDA PARA LA DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Una vez identificados los procesos del area se procederd a la documentacién de los
procedimientos asociados a ellos. La documentacién de un procedimiento consiste en recopilar
informacion y presentarla en el formato para la documentacion de procedimientos. que para tal
efecto se ha disefiado y se encuentra publicado para su uso en el micrositio denominado
“Manuales Administrativos. El formato referido contiene seis apartados que son:

1. Presentacion del procedimiento y firmas de autorizacion
2. Descripcion de actividades

10
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La presentacién de este formato no debe ser alterada en ninguno de sus campos o configuracion.

El formato se reproduce, con sus seis apartados acompanados de sus correspondientes
instructivos de llenado, como anexo de esta guia.

A continuacion, se hace una referencia general de la informacioén requerida para documentar
cada procedimiento, sefialando el formato en el que debera presentarse la misma.

1. Presentacion del procedimiento y firmas de autorizacion

Anotar el nombre del procedimiento de que se trata, asi como el del area responsable de operarlo,
codificar el procedimiento e identificar a los responsables de su documentacién.

Ademas de definir los siguientes elementos del procedimiento que se esté documentando:

Objetivo: Describir clara y brevemente el resultado Ultimo que se pretende alcanzar con el
desarrollo del procedimiento. En caso de que existan hasta dos objetivos, éstos se deben
jerarquizar de acuerdo con su importancia.

Glosario: Describir con precision el significado de los términos que en el contexto del
procedimiento adquieren una acepcion particular e incluir los acrénimos y siglas que en él se
utilicen.

Marco juridico: Listar las normas juridicas y administrativas especificas que inciden
directamente en el procedimiento de que se trate, anotando el o los articulos correspondientes
conforme al siguiente orden: nombre de la norma, medio y fecha de publicacidn, ultima reforma
o adicion (en su caso) y el o los articulos, fracciones o numerales que incidan directamente en el
procedimiento. El listado debe ordenarse de acuerdo con la siguiente jerarquia:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Acuerdos internacionales

- Leyes

- Normatividad de la SCJN y del PJF en su caso

- Reglamentos

- Acuerdos Generales Administrativos

- Cddigos

- Acuerdos

- Lineamientos

- Circulares

11
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Para tal efecto, la DGPSI sélo revisara la congruencia de dicha normatividad respecto al
procedimiento en cuestion, sin emitir juicio juridico alguno. El area es responsable de incluir la
normatividad correspondiente a la operacion de cada uno de los procedimientos.

Politicas de operacidn: Las politicas de operacion son guias de accion que definen los limites y
parametros necesarios para ejecutar los procedimientos y actividades en cumplimiento de las
funciones, atribuciones, planes, programas, proyectos y politicas de la administracion del riesgo,
previamente definidos por la organizacion.

En este apartado se deben especificar los parametros bajo los cuales deben realizarse las
actividades y tareas para la obtencién de productos y servicios que satisfagan las necesidades
de los usuarios, asi como, las condiciones bajo las cuales deben entregarse estos productos y
servicios, ademas de determinar los tiempos y condiciones necesarias para la ejecucion de las
actividades y tareas.

Referencias: Listar los documentos tales como guias, manuales, e instructivos de trabajo que se
utilizan como apoyo para la documentacion del procedimiento.

Alcance: Definir el ambito de aplicacion del procedimiento orientado a las personas usuarias que
solicitan el servicio. Desde donde comienza hasta donde termina.

2. Descripcion de actividades
Describir las actividades del procedimiento:

e En forma clara y concisa. Sin complicar la redaccion, debe responder a las siguientes
preguntas:

o ¢Qué se hace? (verbo)
o ¢Aqué se le hace? (objeto que se esta transformando)

o ¢Con qué se hace? (formato, lista de verificaciéon, metodologia, o alguna otra
referencia)

e Presentadas en forma légica y secuencial

e Integrando la informacion de las acciones principales

¢ Iniciando con verbo en tiempo presente y modo indicativo

e Utilizando palabras de uso comun

¢ Indicando el cargo del responsable de que la actividad sea desarrollada
La descripcién de las actividades debe contemplar lo siguiente:

e En la columna de Responsable, debe anotarse al personal involucrado en el procedimiento,
considerando personal de estructura, operativo y de apoyo en general. S6lo debe aparecer
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GUIA TECNICA PARA LA INTEGRACION, REVISION Y
ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION

personal adscrito a la direccidon de area que opera el procedimiento y de ser necesario algun
mando superior.

e Es importante sefialar que el personal operativo no podra ser responsable de actividades
que requieran toma de decisiones, tales como: revisar, validar, aprobar, autorizar, entre
otras.

e Enla actividad “registra” debe senalar qué se registra y en dénde se registra.

e En la actividad “revisa” se debe sefialar una referencia, es decir qué se revisa o contra qué
se revisa.

e El responsable de la actividad “elaborar” no debe ser el mismo que el de revisar, validar o
aprobar.

e Enlas actividades en que se utilice un sistema o base de datos anotar el nombre de éstos.

e En las actividades que se sefiale que se hace algo con fundamento en alguna norma debe
incluirse el nombre de la norma, el articulo y la fraccién, en su caso.

e Procurar que los procedimientos no sean extensos.

e Debe tomarse en cuenta el uso de documentos de apoyo tales como, instructivos de trabajo,
metodologias, guias, lineamientos, etc. que ayuden a simplificar y fortalecer los
procedimientos.

e Todos los procedimientos deben finalizar sefialando la actividad “archivar”, sefialando
donde se archivaran y llenando el apartado cinco de registros para archivo, listando los
documentos que van a integrarlo.

3. Diagrama de flujo

Representar graficamente las actividades que conforman el procedimiento y que fueron
identificadas en el apartado anterior, el cual no debe ser una copia de las actividades sino un
resumen de 4 o 5 palabras por actividad.

4. Registros para archivo

Indicar los registros del procedimiento que dan evidencia de las actividades realizadas.
En este listado deben incluirse los documentos generados durante el procedimiento.

5. Anexos

Especificar y anexar todos los formatos utilizados en la realizacion de las actividades del
procedimiento y que fueron sefialados en su descripcién narrativa.

6. Historial de cambios
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GUIA TECNICA PARA LA INTEGRACION, REVISION Y
ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION

Describir breve y puntualmente los cambios que, en su caso, ha tenido el procedimiento, asi
como los motivos por los que se efectuaron.

Es necesario que al momento de documentar los procedimientos se consulten los instructivos
de llenado para cada apartado, anexos a esta guia.

7.3 INDICADORES

Es importante resaltar la necesidad de controlar los procesos que se ejecutan en el area. Resulta
entonces necesario documentar la manera en que se ejerce dicho control. Para ello se requiere
del disefio de indicadores que permitan medir o referenciar el comportamiento de sus
actividades, de sus resultados y del impacto de estos.

En este sentido, es altamente recomendable, mas no obligatorio para efectos de esta Guia,
disefiar cuando menos un indicador de eficiencia o de gestion del procedimiento cuya tendencia
puede ser registrada en un documento integrado para tal efecto, mismo que puede ser anotado
en el “apartado 5 Registros”.

Para definir indicadores se debe tomar en cuenta la “Guia para la integracion y evaluacion de
indicadores”.
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ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION

8 ESPECIFICACIONES DE FORMATO

La DGPSI proporcionara los formatos con las siguientes caracteristicas:

Tamaio de la hoja

Tamafo y tipo de fuente en el cuerpo del
documento:
Tamaiio y tipo de fuente en el encabezado

Tamaiio y tipo de fuente en el nombre del adrea y
fecha en la portada

Tamaiio y tipo de fuente en titulos de apartados

Margenes

Espacio en el texto

Interlineado

Carta

Roboto 10
Roboto 11
Mayusculas
Negrita

Roboto 28

Azul marino
Altas y bajas
Roboto 12
Mayusculas
Negrita
Izquierdo: 2.5 cm.
Derecho: 2.5 cm.
Superior: 1.5. cm.

Inferior: 2.5 cm.

Anterior: 0
Posterior: 6

Sencillo
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ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION

ANEXO | FORMATO PARA LA DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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(1) OFICIALIA MAYOR
(2) Elegir el Area
(3) [NOMBRE DEL AREA FUNCIONAL]

HOJA 17 DE 36

cODIGO

(4)[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO] (5) POXOLXXOT

Objetivo(s):
(6)

Abreviaturas y Glosario:

(7)

Marco juridico:

(8)

Politicas de operacion:

9)

Referencias:

(10)

Guia Técnica para la Integracion, Revision y Actualizacién de Manuales de
Procedimientos

Alcance:
(1)
ELABORO: VALIDO:
(12) (12) (15)
(13)[Nombre del Responsable] (13)[Nombre del Responsable] (16)[Nombre del Titular del Area]
(14) [Cargo o puesto] (14)[Cargo o puesto] (17)[Cargo o puesto]
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE: “Presentacion del procedimiento y firmas de

Autorizacion”

Objetivo: Describir los campos de llenado del apartado 1 “Presentacion del procedimiento
y firmas de Autorizacion”.

No.

Campo

Describir

Elegir Organo o Area

Elegir el nombre del 6rgano o Area a la que pertenece la Direccién
General o Unidad a la que pertenece el manual.

Elegir Direccion General
o Unidad

Elegir el nombre de la Direccién General o Unidad a la que pertenece
el manual.

Nombre del area
funcional

Anotar con mayusculas y mindsculas el nombre de la Direccion de
Area responsable de operar el procedimiento.

Procedimiento

Anotar con mayusculas y minusculas y en “negritas” el nombre del
procedimiento iniciando con un sustantivo derivado de verbo,
seguido del sujeto al que se le aplique la accion.

Ejemplo 1: Integracion de Programas Anuales de Trabajo

Ejemplo 2: Automatizacion de tramites y servicios

Codigo

Anotar el codigo del procedimiento que sera proporcionado por
DGPSI.

Objetivo

Describir clara y brevemente el resultado ultimo que se pretende
alcanzar con el desarrollo del procedimiento. En caso de que existan
dos 0 mas objetivos, éstos se deben jerarquizar de acuerdo con su
importancia.

Glosario y Abreviaturas

Describir con precision el significado de los términos que en el
contexto de este procedimiento adquieren una acepcion particular.

Marco juridico

Listar las normas juridicas y administrativas especificas que inciden
directamente en el procedimiento, anotando el o los articulos
correspondientes conforme al siguiente orden: nombre de la norma
y fecha de publicacion, tltima reforma o adicién (en su caso) y el o
los articulos o numerales que incidan directamente en el
procedimiento. El listado debe ordenarse de acuerdo con la
siguiente jerarquia: Disposiciones constitucionales, Leyes, Cddigos,
Convenios, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Oficios y/o circulares,
documentos normativos-administrativos internos.

Politicas de operacion

Especificar los parametros bajo los cuales deben realizarse las
actividades y tareas para la obtencion de productos y servicios que
satisfagan las necesidades de los usuarios, asi como, las
condiciones bajo las cuales deben entregarse estos productos y
servicios, ademds de determinar los tiempos y condiciones
necesarias para la ejecucion de las actividades y tareas.

10.

Referencias

Listar los documentos tales como guias, manuales e instructivos de
trabajo que se utilizan como apoyo para la documentaciéon del
procedimiento.

11.

Alcance

Alcance: Definir el ambito de aplicacion del procedimiento orientado
a los usuarios que solicitan el servicio.

12.

Elaboré (Firma)

Las personas servidoras publicas que elaboraron, revisaron y
aprobaron el procedimiento, deberan firmar con firma electrénica
FIREL.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE: “Presentacion del procedimiento y firmas de

Autorizacion”

NOTA: La persona titular del area es la Unica responsable de validar
el procedimiento. Se sugiere que sean los siguientes dos niveles
jerarquicos los encargados de elaborarlo.

Anotar, en los espacios correspondientes, el titulo y los nombres de

13. | Elaboré (Nombre) las personas servidoras publicas que elaboraron, revisaron vy
aprobaron el procedimiento.
Anotar, en los espacios correspondientes, el cargo de las personas
14. | Elabor6 (Cargo) servidoras publicas que elaboraron, revisaron y aprobaron el
procedimiento,
R La persona titular del area es la Unica responsable de validar el
15. | Validé (Firma) procedimiento, debera firmar con firma electrénica FIREL.
s Anotar, en los espacios correspondientes, el titulo y los nombres del
16. | Valido (Nombre) titular del Area.
o Anotar, en | i rr ndien | car | titular del
17. | Validé (Cargo) otar, en los espacios correspondientes, el cargo del titular de

area.
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OFICIALIA MAYOR

Elegir el Area
[NOMBRE DEL AREA FUNCIONAL]

HOJA 20 DE 36

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO]

CcODIGO
PO-XX-XX-01

Paso
nuam

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
trabajo

Q)

2)

3)

(4)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE: “Descripcion de actividades”

Objetivo: Describir los campos de llenado Apartado 2 “Descripcion de actividades”.

No.

Campo

Describir

Paso num.

Anotar el nimero consecutivo de la actividad a describir

Responsable

Anotar el cargo de la persona servidora publica responsable directa
de que la actividad sea desarrollada, considerando personal de
estructura, operativo y de apoyo en general

Cuando la persona servidora publica responsable de realizar la
actividad en cuestién sea personal operativo o de apoyo, debe
hacerse menciéon del mando medio al que estd adscrito como
encargado de supervisar la ejecucion de esta, cuidando que dicho
cargo se anote tal y como aparece en la estructura organica no
basica vigente del area correspondiente (de Director General a Jefe
de Departamento).

Actividad

Anotar de manera breve y clara la manera en que se realiza la
actividad, iniciando la descripcion con un verbo en modo
indicativo, en tiempo presente y en tercera persona del singular;
utilizando frases cortas construidas mediante un lenguaje preciso
y sencillo que permita entender la ejecucién correcta de la actividad
Es necesario que la descripcion responda de manera general a las
siguientes preguntas: ;qué se hace? ;cdmo se hace? ;jcon qué
elementos se hace? .

Nombre y clave del
documento de trabajo

Nombre y, en su caso, clave con que se identifica(n) el (los)
documento(s) utilizado (s) en la actividad descrita. En caso de no
tener clave anotar “No aplica”.
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OFICIALIA MAYOR

Elegir el Area
[NOMBRE DEL AREA FUNCIONAL]

HOJA 22 DE 36

CcODIGO
PO-XX-XX-01

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO]

Véase instructivo en la siguiente pagina.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE: “Diagrama de flujo”

L)bjetivo: Describir los campos de llenado del apartado 3 “Diagrama de flujo” y presentar

[SIMBOLOGIA:

a simbologia para la integracién del Diagrama de flujo.

Simbolo

Descripcion

Inicio o Término: Se usa para representar el principio o término de un procedimiento.

Actividad: Se usa para representar acciones, actividades de verificacién, revision,
comprobacién, confrontacién, movimiento de personas, transportes, etc.

Decision, alternativa o punto de control: Se usa cuando existe mas de una posibilidad
de continuar el procedimiento. En este simbolo debe registrarse una entrada y dos
salidas.

Conector: Con un numero arabigo en su interior, se usa para evitar regresos o cruces
de lineas en el dibujo que representa el enlace de una operacion o decisién a otra
similar, contenidas en la misma hoja.

Conector de pagina: Se usa cuando las actividades quedan separadas en diferentes
paginas. En su interior se coloca una letra que indicara en donde continuda el diagrama.

Flujo o traslado: Se usa para representar el sentido de las actividades diagramadas.

Documento: Se utiliza para representar los formatos, documentos o reportes
generados o utilizados durante la actividad.

Archivo fisico: se utiliza cuando dentro de la actividad se describa el archivo de
algin documento o informacion en fisico (archivero, carpeta u otro).

Archivo electronico: se utiliza cuando dentro de la actividad se describa la actividad
de archivo de algun documento o informacidn en electrénico (sistema, base de
datos u otro).
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE: “Diagrama de flujo”

Conector de procedimiento: Se utiliza cuando el procedimiento se conecta con otro
procedimiento. Debera contener el nombre y cédigo del procedimiento con el que se
conecta.

Agregar titulo

Nota aclaratoria u observacion: Se emplea para describir cualquier aclaracion en
relacion con una actividad o el procedimiento.

A fin de uniformar la presentacién de los diagramas de flujo, es necesario:

- Utilizar el programa Microsoft Visio

- Integrar el flujo de los diagramas de arriba hacia abajo.

- Utilizar un simbolo de actividad o decision para indicar cada tipo de operacion, considerando que
este Ultimo es el Unico que puede tener dos lineas de salida.

- Redactar la actividad en el simbolo de operacién iniciando con verbos en indicativo, tiempo
presente y tercera persona del singular y utilizando frases breves y sencillas. En caso de que se
requiera emplear abreviaturas, estas deberan mantenerse a lo largo de todo el flujo.

- Ladescripcién, el nimeroy el responsable de las actividades debe corresponder con la descripcién
realizada en el apartado 2.

- Anotar el inicio y el fin del diagrama.

- Utilizar conectores (de hoja o de pagina) en todos los casos en que se interrumpa la secuencia del
diagrama.
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OFICIALIA MAYOR HOJA 25 DE 36

Elegir el Area
[NOMBRE DEL AREA FUNCIONAL]

CODIGO
[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO] PO-XX-XX-01
Clave Nombre Responsable Serie / Tiempo
de integrarlo Subserie de

al expediente retencion

(M (2) 3) 4) ()




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE: “Registros para archivo”

Objetivo: Describir los campos de llenado del apartado 4 “Registros para archivo”.

No. Campo Describir
1 Clave Anotar la clave asignada al documento tal y como se anoté en el
’ apartado 2, o bien anotar “No aplica”.
Anotar el nombre completo del documento tal y como se anoté
2. Nombre
en el apartado 2.
3 Responsable de Anotar el cargo de la persona servidora publica responsable de
) integrarlo al expediente |integrar el documento al expediente.
Anotar el nombre de la serie y la subserie a la que pertenecen de
4, Serie / Subserie acuerdo con el CADIDO, pueden preguntar esta informacion al
Responsable de Archivo de Tramite.
Anotar el tiempo durante el cual debe ser retenido el documento,
5. Tiempo debe ser el establecido en el CADIDO, pueden preguntar esta
informacion al Responsable de Archivo de Tramite.
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OFICIALIA MAYOR

Elegir el Area
[NOMBRE DEL AREA FUNCIONAL]

HOJA 27 DE 36

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO] oo
NUm Nombre del documento Clave

(1)

)

(3)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE: “Anexos”

‘Objetivo: Describir los campos de llenado del apartado 5 “Anexos’.

No. Campo Describir
1 N Anotar el nimero (consecutivo) del documento que se anexara a
) ) este apartado.
2 Nombre del Anotar el nombre y, en su caso, clave del documento que se anexara
) documento: a este formato, tal y como fue anotado en el apartado 2.
Anotar la clave o cédigo asignado al documento que se anexard a
3. Clave: este formato tal y como fue anotado en el apartado 2, o en su caso
anotar “No aplica”

NOTA: Los documentos a anexar serdn los formatos utilizados en la realizacion del procedimiento y que
fueron sefialados en la descripcion de las actividades o aquellos documentos que se consideren
indispensables para la operacion del procedimiento.
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OFICIALIA MAYOR

Elegir el Area
[NOMBRE DEL AREA FUNCIONAL]

HOJA 29 DE 36

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO]

CcODIGO
PO-XX-XX-01

Revision
ndm.

Fecha de
aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

(1)

(2)

(3)

(4)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE: “Historial de cambios”

Objetivo: Describir los campos de llenado del apartado 6 “Historial de Cambios”.

No. Campo Describir

1. Revision num. Anotar el nimero de veces que se ha revisado el procedimiento.

Anotar la fecha en que se aprobé la revision del procedimiento, en

2. Fecha de aprobacion el siguiente orden (DD-MM-AA).

Anotar una breve descripcién de los cambios realizados al

3. Descripcién del cambio .
procedimiento.

4 Motivo(s) Anotar una breve descripcion de las causas o motivos que
) originaron los cambios realizados al procedimiento.

30




GUIA TECNICA PARA LA INTEGRACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS
SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION

ANEXO Il FORMATO PARA LA REVISION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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Revision del Manual de Procedimientos

Area: Suprema Corte
L de Justicia de la Nacion
Version:
Fecha:
No ‘ APARTADO DESCRIPCION DE LA REVISION ‘ SI NO
1 Encabezados Contiene los nombres correctos de érgano, area y direccion de
area.
Contiene el nombre del procedimiento.
Contiene el codigo del procedimiento.
Observacién/sugerencia
2 Objetivo Empieza con un verbo, es claro y se entiende.
Observacién/sugerencia
3 Marco Juridico La normativa se encuentra enunciada tal y como aparece
publicada en los medios oficiales .
La normativa se encuentra enunciada en el orden jerarquico que
establece la guia.
Se enuncia primero la norma, luego el articulo y finalmente la
fraccion.
Conserva una numeracion progresiva y conforme al formato.
Observacion/sugerencia
4 Politicas de Realmente se trata de politicas y no de actividades.
Operacién
Conserva una numeracion progresiva.
Observacién/sugerencia
5 Glosario y Estan enlistados en orden alfabético.
Abreviaturas
Observacién/sugerencia
6 Descripcion Conserva una numeracion progresiva.
Narrativa de as preguntas y respuestas del Si y No, no tengan numeracion, a
Actividades menos que las respuestas contengan una actividad.
Las decisiones o preguntas no tienen numeracion.
Observacidn/sugerencia
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Revision del Manual de Procedimientos

Area: Suprema Corte
L de Justicia de la Nacion
Version:
Fecha:
7 Descripcion El nombre del responsable corresponde con la nomenclatura de
Narrativa de los puestos de la estructura organica.
Actividades
Responsable Las actividades en que se sefiala como responsable al personal
operativo no son de toma de decisiones, validacién o aprobacion.
Se redacta con lenguaje incluyente y no sexista.
Cada actividad tiene un responsable, aunque sea el mismo que
realiza la actividad anterior.
Observacion/sugerencia
8 Descripcion Las actividades tienen una secuencia légica y ordenada.
Narrativa de
Actividades Empiezan con un verbo en presente indicativo.
Actividad
Para las actividades de revision se da una referencia de qué se
revisa o contra qué se revisa.
Se incluye la actividad de archivar sefialando en dénde.
Las actividades se documentan una por fila dejando un espacio
entre ellas, igual que las preguntas y las decisiones del Siy No.
Observacién/sugerencia
9 Descripcion Las actividades de integrar, registrar, llenar, etc. enuncian el
Narrativa de documento generado.
Actividades
Documento Los formatos incluyen su cédigo o en su caso se registra “No
Generado Aplica”
Observacion/sugerencia
10 | Diagrama de La secuencia de las actividades es igual a la secuencia de las
Flujo actividades de la narrativa.
Cada actividad enuncia un resumen de las actividades de la
narrativa.
Todas las actividades y preguntas se encuentran unidas por una
flecha que indica el sentido del flujo.
Los conectores de actividades y paginas se utilizan
correctamente.
Observacién/sugerencia
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Revision del Manual de Procedimientos

Area: Suprema Corte
L de Justicia de la Nacion

Version:

Fecha:

11 | Registro para Se encuentran enlistados los formatos sefialados en la narrativa.

archivo; Listado

Observacidn/sugerencia

12 | Registro para El nombre del formato es el mismo con el que se enuncio en las
archivo, Nombre | actividades en la narrativa.

Observacién/sugerencia

13 | Registro para El nombre corresponde con la nomenclatura de la estructura
archivo, organicay con el que se enuncio en la narrativa.
Responsable

Observacion/sugerencia

14 | Formato del El formato del manual no se alteré.
documento

Observacién/sugerencia
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