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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

La administracion del Poder Judicial de la Federacién debe enfocarse en garantizar que la
funcion jurisdiccional cuente con los recursos necesarios, por lo que se plantea la necesidad
de impulsar un cambio integral de cultura organizacional y una transformacion de las
practicas, normas y procedimientos, en este sentido, se establece el propésito de transformar
la funcién administrativa hacia una gestion por resultados que responda de manera agil y
eficaz a las necesidades institucionales y que fomente la productividad y la mejora continua;
para ello, deben existir procedimientos administrativos agiles y orientados al servicio de la
funcion jurisdiccional.

En este contexto, la importancia de la mejora continua de los procedimientos se debe a que
una gestion institucional de calidad, eficaz y eficiente tiene implicito dar seguimiento a la
operacion de los procedimientos y la verificacion de que éstos estan generando los resultados
para los que fueron disefiados y, de esta manera, evitar su desuso u obsolescencia.

Asimismo, los Manuales de Procedimientos se constituyen en instrumentos administrativos
que regulan la funcion administrativa de la SCJN, al formar parte de los diversos elementos
gue integran el marco normativo de su operacion, tales como:

= Acuerdos Plenarios.
= Acuerdos Generales de Administracion.

= Reglamento Organico en Materia de Administracion de la Suprema Corte de Justicia
de la Nacion.

= Lineamientos.
= Manuales de Organizacion Especificos.
= Manuales de Procedimientos.

Con base en lo sefialado, es indispensable contar con una adecuada identificacion y
alineacion de procesos a la planeacion estratégica, para posteriormente, con base en ello,
elaborar y alinear los procedimientos para el fortalecimiento de la gestion administrativa.
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Alinear los procesos a la planeacién estratégica y a los objetivos y metas institucionales, se
traduce en la integracion de las areas a través de dichos procesos a la estrategia de adecuar
las estructuras y los sistemas de organizacion a las prioridades institucionales; lo que propicia
que el trabajo, acciones, decisiones y desempefio de las personas servidoras publicas de
todos los niveles esté directamente ligada a apoyar los fines y propadsitos institucionales. Esto
permite un alto grado de consistencia y coherencia entre la estrategia, la cultura
organizacional (valores institucionales) y la propia actividad operativa.

La definicién y documentacién de un marco de actuacion a través de procesos transversales
busca dar soporte a la operacion y orden a la informacion que se obtiene para saber cuéles
son las facultades del area y las funciones que debe realizar; como se concreta una funcion
con actividades y pasos, quién es responsable del desarrollo de las actividades, donde estan
los puntos clave de control en cada procedimiento para facilitar su supervision, asi como su
evaluacion y mejora.

La Guia se compone de seis apartados, en los cuales se describe la metodologia a seguir
para la identificacion de los procesos y procedimientos que integraran el Manual de las areas
administrativas; también se definen conceptos importantes y de utilidad relacionados con el
tema, proporcionandose formatos y ejemplos que sirven de apoyo para la elaboracion del
citado manual. En este sentido, la Direccibn General de Planeacion, Seguimiento e
Innovacion (DGPSI) proporcionara oportunamente la asistencia técnica especializada que las
areas requieran.

1. Funoamento Juripico [N

Reglamento Orgénico en Materia de Administracion de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion:

“Articulo 8. Laspersonas titulares de las areas, en el ambito de su competencia, tendranlasatribuciones
siguientes:

VII. Coordinar la elaboraciébn y actualizacion de los manuales de organizaciony de
procedimientos, asi comovalidarsucontenido;

Articulo 33. La Direccién General de Planeacion, Seguimiento e Innovacién tendra las atribuciones
siguientes:

V. Formular los instrumentos técnico-normativos para la integracion, actualizacién, dictamen,
formalizacion, 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 funcion administrativa
Yy, en su caso, proponer al Oficial Mayor, acciones de simplificacion, automatizacién y mejora;

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

XIl. Gestionar la publicacion de las estructuras organicas y manuales administrativos
correspondientes en Intranet e Internet de la Suprema Corte; ...”
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

2.

Analizar y documentar los procedimientos a cargo de las areas de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion, utilizando métodos y herramientas que faciliten su integracion, revision,
validacion, registro y publicacion en los medios electronicos disponibles para tal efecto, en
cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables.

3.

A.

¢ QUE ES?

Es el instrumento administrativo en el que se describen una serie de tareas o actividades
relacionadas que forman la secuencia establecida para ejecutar el trabajo que se va a
desempefiar de una forma metdédica, en la que se incluye a los responsables que intervienen
en su desarrollo, los documentos que se generan y los formatos utilizados.

B.

SU IMPORTANCIA

Con los Manuales de Procedimientos debidamente integrados, se podran obtener los
beneficios siguientes:

1.

10.

Identificar, delimitar y clarificar las responsabilidades de las areas funcionales y puestos
que intervienen en su ejecucion.

Visualizar de manera clara la distribucion de actividades, asi como los responsables de su
ejecucion.

. Estandarizar rutinas de trabajo para evitar la discrecionalidad en la ejecuciéon de las

actividades.

Conocer las politicas que rigen las actividades competencia del area, para su debida
observancia.

. Verificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo para minimizar fallas, errores

u omisiones en la operacion.

Aumentar la eficiencia del personal, estableciendo claramente lo que se debera hacer, en
gué momento y cobmo hacerlo.

Auxiliar en la induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso al puesto, ya que
describe las actividades que debera desarrollar.

. Contar con un marco de referencia para el analisis operativo de sistemas, procesos y

métodos, a efecto de plantear en su oportunidad la automatizacion de estos.
Transparentar la operacion administrativa del Alto Tribunal.

Simplificar el desarrollo de las actividades de las areas funcionales, con el propésito de
generar ahorro en tiempo y recursos, asi como evitar duplicidades e ineficiencia.
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

CRITERIOS GENERALES PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION, VALIDACION,
REGISTRO Y PUBLICACION

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

Los Manuales deberan elaborarse conforme al esquema y contenidos de la presente
Guia, utilizando los formatos electronicos establecidos que se encuentran en el Micrositio
“‘Manuales Administrativos” habilitado en el portal de Intranet, para su ingreso el sistema
solicitara su nombre de usuario y contrasefia, y podra ingresar a través de la liga
siguiente:

https://dgpsi.scjn.pjf.gob.mx/procedimientos/Documentos%20compartidos/Forms/Allltems.aspx

Para estandarizar la imagen y estructura del Manual de Procedimientos, se debera
respetar la configuracion, tipografia y margenes determinados en el formato electrénico.

La elaboracién o actualizacion de los procedimientos que integran cada manual se
efectuar4 cuando se presente alguno de los supuestos siguientes: modificaciones al
Reglamento Organico en Materia de Administracion (ROMA) de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion; reformas o emision de nuevos acuerdos administrativos; cambios
en la estructura organica por creacion, supresion o transformacion de areas funcionales,
o bien, por distinta asignacion de funciones y/o nomenclaturas; y, por mejora o
innovaciones que se implementen en los procesos operativos de las areas.

Asimismo, los procedimientos deberan elaborarse con la participacién 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.

Los procedimientos elaborados como resultado del analisis de procesos deberan
guardar absoluta congruencia con las atribuciones, estructuras organicas, funciones y
actividades del &rea.

El proyecto del manual se deberd someter a una revision final por parte de las areas
funcionales, a efecto de que las personas titulares verifiquen que la informacién
contenida en el mismo sea correcta, completa, corresponda a la realidad y tenga
coherencia para evitar contradicciones o confusiones.

Una vez concluida la revision interna, el area debera enviar el manual en medio
electronico a la DGPSI, para continuar con la validacion de este conforme a la presente
Guia Técnica y posteriormente realizar las gestiones correspondientes a su
formalizacion, registro y publicacion.

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

La DGPSI sera la encargada de gestionar ante las areas competentes de este Alto
Tribunal la publicacion de los Manuales de Procedimientos en los medios electronicos
disponibles para tal efecto o, en si caso, publicarlos directamente.
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10.

Una vez formalizado y publicado el Manual, se podra realizar la adicion y actualizaciéon
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 valoracion de la DGPSI, cuyo registro, en su
caso, quedara formalizado mediante el formato siguiente:

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, SEGUIMIENTO E INNOVACION
DIRECCION DE ORGANIZACION Y PROCESOS

LISTADO DE MODIFICACION: NUEVO, ACTUALIZACION O BAJA.

AREA: Direccion General de Tecnologias de la Informacion

REGISTRO Y REGISTRO Y SITUACION
(el PUBLICACION GLediiL PUBLICACION
PO-PC-PP-02 PO-PC-PP-02
Administracién del Portafolio Noviembre 2021 Administracion del Portafolio Junio 2022 Actualizacion
de Proyectos de TIC de Proyectos de TIC
PO-PC-551-01 PO-PC-551-01
Desarrollo, Mantenimiento y Desarrollo, Mantenimiento y . P
Soporte Especializado de Noviembre 2021 Soporte Especializado de Junie 2022 Actualizacion
Sistemas Informéticos Sistemas Informéticos
PO-TI-AT-02
Gestion de Arquitectura de -
Servicios e Infraestructura Junio 2022 Nuevo
Tecnologica
PO-TI-CS-04
Solicitudes de Control de .
Cambios de Tl y Liberaciones, Junio 2022 Nuevo
Despliegues o Entregas
[+
[ Actividad | Servidor Piblico [ Cargo |

Revisa Maestro Andrés Cuellar Hernandez Director de Organizacion y Procesos |
Elabora Maesiro Ricardo Rivera Coello D i Il de ion de D i i i |

l,

Asimismo, en cada area sera necesario contar de manera permanente con la (el) enlace
administrativo que propicie una labor conjunta de andlisis, simplificacién, estandarizacion
y documentacion de los procedimientos, quien debera contar con amplios conocimientos
sobre la operacion sustantiva del area.

Las areas que deberan elaborar su respectivo Manual de Procedimientos se
encuentran enunciadas en el Apartado "D. Definiciones” de la presente Guia Técnica,
sin que ello sea de manera limitativa, ya que las areas jurisdiccionales y de apoyo a la
funcion jurisdiccional del Alto Tribunal podran optar por incorporarse a este ejercicio e
integrar sus Manuales de Procedimientos, de acuerdo con el proceso general que se
ilustra a continuacion:
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

REVISION

ANALISIS

v

I RECOPILACION }

DOCUMENTACION

VALIDACION Y
REGISTRO

PUBLICACION

D. DEFINICIONES

Actividad.- Es el conjunto de acciones afines y sucesivas que forman parte de un
procedimiento a cargo de un area para el cumplimiento de sus atribuciones o funciones,
objetivos, programas y metas.

Areas.- La Subsecretaria General de Acuerdos; la Seccion de Tramite de Controversias
Constitucionales y de Acciones de Inconstitucionalidad; el Centro de Documentacion y
Analisis, Archivos y Compilaciéon de Leyes; la Unidad General de Enlace con los Poderes
Federales; la Unidad General de Investigacion de Responsabilidades Administrativas; la
Unidad General de Administracion del Conocimiento Juridico; el Centro de Estudios
Constitucionales; y la Unidad General de Igualdad de Género; asi como las direcciones
generales de Asuntos Juridicos; de la Coordinacion de Compilacion y Sistematizacion de
Tesis; de Servicios Médicos; de Comunicacion Social; de Justicia TV Canal del Poder
Judicial de la Federacion; de Casas de la Cultura Juridica; de Derechos Humanos; de
Relaciones Institucionales; de Logistica y Protocolo; de Gestion Administrativa; de
Seguridad; de Recursos Humanos; de Presupuesto y Contabilidad; de Recursos Materiales;
de Planeacion, Seguimiento e Innovacion; de la Tesoreria; de Infraestructura Fisica; de
Tecnologias de la Informacion; de Responsabilidades Administrativas y de Registro
Patrimonial; y de Auditoria.

Area Funcional.- Unidad de trabajo responsable de desarrollar una parte de las atribuciones
o funciones a cargo de un érgano y cuya posicion jerarquica en la estructura organizacional
puede ser de Direccion General (oficina del titular), Subdireccion General, Direccion de Area,
Subdireccion de Area o Departamento.

Diagrama de Flujo.- Representacion grafica mediante simbolos convencionales de una
secuencia de actividades en un procedimiento, asi como los puestos que intervienen por
cada operacion descrita.

Estructura Orgénico-Funcional.- Representacion grafica del conjunto de areas dotadas
de atribuciones y funciones formalmente conferidas que ejercen para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales, la cual refleja su posicion jerarquica, dependencia y tramo
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de control.

Facilitador.- Persona servidora publica de la DGPSI destinada para proporcionar asistencia
técnica especializada para la elaboracion o actualizacion de los manuales de procedimientos
de areas del Alto Tribunal, bajo un esquema de trabajo conjunto con las personas enlaces
administrativas(os) designadas (0s) para tales efectos.

Funcién.- Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los
objetivos de las &reas, de cuyo ejercicio son responsables sus titulares y se define a partir
de disposiciones juridico-administrativas que las regulan.

Manual de Procedimientos.- Documento o instrumento administrativo donde se integran
los procesos y procedimientos que se ejecutan en un area, en los cuales se consignan de
forma metodica los pasos y operaciones que cada area efectla, los responsables que
intervienen en su desarrollo y los formatos utilizados para la consecucion de sus objetivos
institucionales.

Marco Juridico.- Son el conjunto de normas de caracter obligatorio que constituyen el
fundamento legal que faculta a un area determinada para llevar a cabo las actividades
descritas en un procedimiento, inherentes al cumplimiento de las atribuciones que tiene
conferidas.

Objetivo del Procedimiento.- Es el propdsito que se pretende cumplir a través de la
ejecucion de actividades especificas, descritas de manera clara y precisa.

Organos.- La Secretaria General de Acuerdos; la Secretaria General de la Presidencia; la
Coordinacion General de Asesores de la Presidencia; la Coordinacion de la Oficina de la
Presidencia; la Oficialia Mayor; la Contraloria, y la Unidad General de Transparencia y
Sistematizacion de la Informacion Judicial.

Politicas de Operacién.- Guias de accién que definen los limites y pardmetros necesarios
para ejecutar el procedimiento de que se trate en cumplimiento de la funcion del area
correspondiente. Las politicas son flexibles, determinan limites amplios y permiten cierta
iniciativa por parte de las personas que realizan las actividades.

Procedimiento.- Secuencia de actividades concatenadas y ordenadas de forma légica, cuya
ejecucion puntual deriva en el cumplimiento de un fin u objetivo predeterminado.

Proceso.- Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados o productos.

Proceso Transversal.- Es aquel proceso en el que intervienen distintas areas de una
organizacion.
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

4. ESTRUCTURA DEL MANUAL Y CRITERIOS _

PARA SU INTEGRACION

(disponible como “Caratula de Manual de Procedimientos” en el apartado Anexos del Micrositio)

PROCEDIMIENTOS

ENFOQUE DE PROCESOS
INTRODUCCION
CONTROL DE CAMBIOS
VALIDACION Y REGISTRO

CONTENIDO
PORTADA

PORTADA

Su propoésito es identificar a qué area pertenece el Manual de Procedimientos, sera
elaborada conforme al disefio que se muestra a continuacion en apego a los criterios
vigentes en materia de imagen e identidad institucional.

Ejemplo:

Manual de Procedimientos

Direccion General de Comunicacion Social

Julio 2022

Oficialia Mayor
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

CONTENIDO

Su proposito es identificar los apartados que conforman el Manual, asi como los
procedimientos que lo integran, para ello se deberan seguir los puntos siguientes:

= La codificacion de los procedimientos estd homologada para todas las areas y sera
administrada por la DGPSI.

= Los procedimientos se agruparan por area funcional y con base en la conformacion de
la estructura orgénica no basica, siguiendo su orden de arriba hacia abajo y de izquierda
a derecha, cuyo listado iniciard con la oficina del titular, continuando con las
subdirecciones generales y direcciones de area que, en su caso, dependan de éstas.

Ejemplo:

CONTENIDO
VALIDACION ¥ REGIETRO
CONTROL DE CAMEIDS
I INTRODWCCIOH
Il. ENFOGUE DE PROCESOS
. PROCEDIMIENTOS
Cadiga Denominacion e
Oficina dal titular
i PO Texte M= A
Subdiraccien General de ...
Direcelon da ..
z PO Texio M= A
3 PO Tessln Me== Ak
Direcclon ds ..
4 PORE-XHAN Texto Me=s A
5 PORR-XAZ Texin == A
Subdireccidn Ganeral de ...
Direcclon ds ...
& PO Texin s Ay
7 PO Texio Mas Ao
Direcclon ds ..
& PORE-XHAN Texto Me=s A
a PORR-XAZ Texin == A
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VALIDACION Y REGISTRO

En este apartado se formaliza el documento a través de las firmas que avalan el contenido de
este, para lo cual se requiere que todos los procedimientos que integran el Manual hayan sido
revisados por las areas funcionales que intervienen en ellos.

Las firmas que deberan quedar registradas seran las de la persona titular del area (valida
contenido) y de la persona titular de la DGPSI (valida y registra).

Ejemplo:
SUPREMA-CORTE-DE-JUSTICIA-DE-LA-NACIONY
. OFICIALIA-MAYORY|
Suprema Corte 1
de st L“ gl VALIDACION-Y-REGISTRO=

Nombre-del-Documento:q]

Manual-de-Procedimieniosy]

Direccidn-General-de-Tecnologias-de-la-Informaciony
5]

Clave-de-Registro:y
MP-DGTI-V2-JUN-2022x

= ==0==1
=== =="=

]

1
Valida-Contenidoy Valida-y-Registray

S
S

Ingeniera-Margarita-Roldan-Sanchezy Actuaria-Sandra-Nynel-Mora-Rodriguezy
Directora-General-de Tecnologias-de-la- Directora-General-de-Planeacion, -Seguimientoy]
Informacioni] g-Innovaciony

Articula @ Araccidn VI, del Reglamento Orgdnica en Malenda de Articule 33, fraccisn 1K, del Reglmenio-Organico-en babe ria-de
Administrarion de la Suprema Carte de - Justicia-de b MNacion Adminitraciin de la Suprema-Corte de - Justicia de la Nasidn 0
o

CONTROL DE CAMBIOS

En este apartado se lleva un registro de las modificaciones al manual con motivo de la
actualizacién, adicién y/o eliminacién de procedimientos e informacion complementaria del
manual, lo que permite identificar cada procedimiento, motivo del cambio, fecha de modificacion
y clave de registro. Esta informacién es definida por la DGPSI.
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Ejemplo:
CONTROL DE CAMEIDSl
- FECHA DE
REVISION MOTIVD DE CAMBIO MODIFICACION CLAVE DE REGISTRO

1 Elaboracion del Manual de Procedimientos. Mes Afo MP-DGRM-V1-EME-2020

] Actualizacion por Reglamenta Organico en Mes Afio MP-DGRM-VZ-0CT-2021
Materia de Administracion

3 Actualizacian por la adicion de 2 Mes Afo MP-DGRM-V3-ENE-2022
procedimientos nuevos.

INTRODUCCION

En este apartado se describe de manera concisa la funcion sustantiva del area y la importancia
de contar con un Manual de Procedimientos, en el cual su operacion se encuentra
debidamente documentada.

ENFOQUE DE PROCESOS

En esencia, todo el trabajo en una organizacion se realiza mediante procesos, en donde su
administracion comprende la planeacion y el manejo de actividades necesarias para lograr
elevados niveles de desempefio e identificar las oportunidades a fin de prevenir errores y
defectos, por ello a partir de la identificacidbn y secuencia de los procesos, se facilita la
determinacion del numero y naturaleza de los procedimientos que requiere su operacion.

4

1 p) B Implementacion de

Elaboracion del . > Diagramacion de MEErES
Alineacién de los

inventario de rocesos PE— . .
p 5 Mejora continua

procesos ARl
procesos sustantivos prioritarios o para

institucionales estandarizar Estandarizacién de
procesos
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Y NOLOGIAS DE LA INFORMACION

Suprema Corte
de Justicia de la Nacién

NIVEL 1: MACROPROCESO

Administracién, gestion y aprovisionamiento de las tecnologias de lainformaciéon y comunicaciones

Desarrollo_, mantemmlentp_y Gestion de datos Admlnlstraf:!on de pro_yectos
soporte de sistemas informéaticos y gestion normativa

NIVEL 2: PROCESOS

Administracién de servicios
de seguridad informéatica

NIVEL 3: PROCEDIMIENTOS

Anélisis de vulnerabilidades de la

infraestructura tecnologica de aplicaciones Desarrollo, mantenimiento y soporte Alta de entidades en la plataforma de Administracion del portafolio de
de la SCIN especializado de sistemas informéticos gobierno de datos institucional proyectos de TIC
Actualizacion de informacion de los Interoperabilidad de soluciones
Anélisis forense informatico criterios jurisgrudenciales emitidos por los tecnolégicas con la Plataforma de Atencién y seguimiento de auditorias
organos del PJF Gobierno de Datos Institucionales
Administracién de borrado seguro en Administracion de nombres de L . .
dispositivos informaticos dominios de internet Atencion a solicitudes de transparencia

Administracién de politicas de seguridad
perimetral y de filtrado de contenido

Respuesta a incidentes de seguridad
informatica

El marco conceptual para la identificacion y documentacion de procesos y procedimientos,
parte de la premisa de que las operaciones y transacciones del area funcional se desarrollan
para lograr la transformacion de tramites o insumos en productos y servicios. A continuacion,
se presenta la descripcion de los elementos que conforman el ambito de los procesos:

ELEMENTO DESCRIPCION

Macroproceso Agrupacion de los principales procesos de una materia en particular. Los
macroprocesos pueden abarcar diferentes areas de la institucién. Un
macroproceso se conforma por procesos.

Proceso Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados (salidas: bienes o
servicios). El proceso es un fragmento bien definido cuya funcionalidad es
parte de un macroproceso.

gy Criracas

e

Se recomienda que el tamafio del proceso esté determinado por lo que
pueda ser controlado o gestionado por el duefio del proceso.

Usuarios
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Subproceso 0
Procedimiento

Entrada

Proveedor

Salida

Usuario (cliente)

Duefio del
proceso

En el esquema siguiente, se ejemplifican los elementos considerados en el proceso de

Fragmento especifico o bien definido, cuya funcionalidad es parte de un
proceso mas grande, y que incide en el logro de los resultados esperados.

Es lo que se va a transformar durante la ejecucion de un proceso, es decir,
aquello alo que se le va a agregar valor (valor afiadido) durante la ejecucion
del proceso.

Area que proporciona entradas como materiales, informacion y otros
insumos. En un proceso puede haber uno o varios proveedores, ya sea
internos (otros procesos) o externos.

Producto resultado de un proceso. Los productos pueden ser bienes o
servicios.

Area o persona que recibe un producto. El usuario (o cliente) puede ser
interno o externo a la organizacion.

El término cliente no implica necesariamente una transaccién econémica,
se refiere simplemente al receptor de la salida del proceso.

Si el usuario es interno a la institucion, el producto puede convertirse en
entrada de otro proceso interno.

Area o persona responsable de la administracién del proceso en su
totalidad, es decir, de verificar su correcta ejecucion y mejoramiento
continuo. También se le conoce como “Administrador del Proceso”.

administracion de movimientos de personal y sus productos derivados:

REQUERIMIENTOS

INSUMOS sl

o1

CENTRO DE

SOLICITUD DE MOWVIMIENTOS DE
PERSOMAL Y PLAZAS

PLAZAS EN CONCURSO
{BASE Y CONFLANZA)

DATOS GENERALES DEL
FERSONAL DE NUEVD INGRESO
O REINGRESO ¥ ACTUALIZACION
T

CALENDARIO DE CIERRE .
|
NOMINA

RESULTADOS

PRODUCTOS sl

REPORTE DE MOVIMIENTOS Y FLAZAS
25 213
LICENCIAS MEDICAS POR GESTION DE MOVIMIENTOS
MATERNIDAD ¥ ENFERMEDAD ANTE EL ISS5TE

NOTIFICACICN DE ALTORIZACION DE
MOVIMIENTOS DE PERSONAL ¥ PLAZAS:

ORGANDS DE LA SCJM

INFORMES DE MOVIMIENTOS DE

128458673 _2 PERSONBAL Y PLAZAS
ELABORACION DE ELABORACION DE
NOMBRAMIENTOS ¥ BAJAS ‘ CREDENCIALES O e
i v o
REANUDACIKIN DE LAB
23458 _2.5.-1.5.5
ELABORACION DE LICENCIAS REGISTRO DE MOVIMIENTO S
: DE KARDEX [ANTIGUEDAD,
CON ¥ 51N GOCE DE SUELDO; QUINQUENIOS, ESTIMULOS Y CAMARAS DE SENADORES
! y
REANUDACION DE LABORES AL B catTA A TAPLITADOS, 3Py CJF
T i W
CREDENCIAL
DICD, DCP, DEPC, ORGANDSE
SOPORTE TECNICO SOPORTE PROCEDIMENTAL 1335TE
f_ MEJORA CONTINUA > I
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

e Procesos Transversales

Los procesos transversales son aquellos que rompen el esquema del flujo de actividades por
area, logrando abarcar toda la estructura de la organizacion. Mediante la identificacion de los
distintos procesos transversales que se ejecutan en la institucion, es posible generar mejores
servicios para los usuarios finales, incrementando la eficiencia, productividad y calidad de la
funcion administrativa.

Lo que se pretende es identificar los procesos sustantivos que generan valor como tal, en donde
los flujos procedimentales de un area especifica se dividen en tareas propias de un proceso
transversal que involucra a distintas areas. Destaca que los procesos que vinculan a otras areas;
que utilizan sistemas de tecnologias de la informacion y aplicaciones para eficientar su
funcionamiento, resultan en una mejor identificacion de actividades relacionadas y con ello una
mayor coordinacion, lo que puede traducirse en procesos mas eficientes, tanto para los
responsables de ejecutarlos como para el usuario final.

La organizacion requiere una forma mas holistica para definir y gestionar sus procesos internos,
en la que el proceso se vea como un conjunto de interacciones entre diversas areas y no se
gestione como un conjunto de tareas de areas operando de manera independiente. En ese
contexto, durante el trabajo de mapeo y documentacion de procesos se debera identificar la
posibilidad de migrar de una operacion funcional a una operacion administrada por procesos,
considerando que la gestién por procesos se caracteriza por el entendimiento, la visibilidad y el
control de todos los procesos de una organizacion por parte de todos los participantes en cada
uno de ellos, con el fin de aumentar la eficiencia de la institucion y la satisfaccion de clientes y
usuarios.

PLENO

ORGANOS
DIRECCION DIRECCION DIRECCION
GENERAL DE. GENERAL DE... GENERAL DE...

Proceso

ﬁ .
Proced. 2 Proced. 2
Proced. 3
dey )
[ ]

e Evaluacion de Procesos para su Mejora Continua

Para poder evaluar los resultados de un proceso, es necesario definir los principales
indicadores que permitan identificar su comportamiento -conocidos como metricas criticas del
proceso- y, mediante la utilizaciébn de estadisticas y otras técnicas cuantitativas, identificar
desviaciones para corregirlas, asi como para promover su mejora continua. Es asi como los
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

indicadores expresan la relacion cualitativa o cuantitativa entre dos o mas variables con
respecto al comportamiento de un proceso, principalmente en lo que se refiere a su eficiencia
y eficacia, asi como a la calidad de sus resultados.

v

v

Indicadores de Eficiencia: Se utilizan para el seguimiento de las actividades realizadas
durante la transformacion de los insumos en productos (bienes o servicios) y sirven para medir
el uso de los recursos financieros, materiales y humanos. Un proceso eficiente logra la mayor
cantidad de productos o servicios al menor costo y tiempo posibles.

Indicadores de Eficacia: Se utilizan para el seguimiento de las actividades realizadas durante
la transformacion de los insumos en productos (bienes o servicios) y sirven para medir la
capacidad para dar resultados independientemente del aprovechamiento de los recursos.

Indicadores de Desempeiio: Se refieren a los efectos que en el corto y mediano plazo tiene
la ejecucion del proceso en el nivel de cumplimiento de los objetivos definidos, haciendo lo que
se debe hacer.

Indicadores de Calidad: Se utilizan para medir el grado em el que los productos o servicios
satisfacen las necesidades y expectativas de los clientes o usuarios.

En este sentido, la DGPSI propondra a las areas administrativas una ficha técnica mediante la
cual se lleve el registro de los aspectos relevantes que integran cada uno de sus procesos
sustantivos, asi como el seguimiento de los indicadores que midan su eficiencia, eficacia,
desempefio o calidad, cuya implementacion permitira el disefio y aplicacién de un plan de
mejora continua. Dichos indicadores con sus metas se encuentran definidos en los Programas
Anuales de Trabajo de cada area.

PROCEDIMIENTOS

En la utilizacién del formato establecido por la DGPSI, todas las hojas del procedimiento sin
incluir anexos llevaran el mismo encabezado, tal como se muestra en la siguiente ilustracion y
su correspondiente descripcion de llenado:

@@ Eligir el Organo ®
@ Eligir el Area HOJA 2 DE 10
[NOMBRE DEL AREA FUNCIONAL]

A et (®
[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO] (e)coDIGO
1. Seleccionar la denominacién “Organo” al que pertenece el Area, dando doble clic sobre

el campo y “Elegir un elemento”.

Seleccionar la denominacién “Area”, dando doble clic sobre el campo y “Elegir un
elemento”.

Capturar la denominacién “Area Funcional” en donde se genera el procedimiento.

4. Capturar la denominacion “Procedimiento de o para .....” correspondiente.

En la parte superior derecha se registrara de manera automatica el “Numero de hoja y el
total de hojas” que integraran el procedimiento, por lo que no se deben modificar
manualmente estos campos.

El “Codigo” del procedimiento atendera a la siguiente estructura, el cual sera asignado
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por la DGPSI quien llevara el control del consecutivo que corresponda a cada area:

PO-CS-IN-01

Endonde PO es Procedimiento Operativo, CS es Comunicacion Social, IN esDireccién
de Informacion (area funcional que lo genera) y 01 es el nimero consecutivo asignado
al procedimiento.

En el formato de cada procedimiento, Unicamente en la primera hoja se encontrara en el pie
de pagina un recuadro con el nombre y cargo de quien lo “Elaboré” (titular del area funcional
Yy, en su caso, de la Subdireccion General de quien ésta depende organicamente), asi como
el nombre y cargo del titular del area quien “Valida” la estructura, contenido y alcances del
propio documento.

Ejemplo de area con tres niveles jerarquicos, segun su tramo de control:

ELABORO: VALIDO:
Lic.... Lic.... Lic....
Director de ... Subdirector General de ... Directora General de ...

Ejemplo de area con dos niveles jerarquicos, segun su tramo de control:

ELABORO: VALIDO:

5. PASOSPARA LA ELABORACIONO
ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS

Para la elaboracion o actualizacion de procedimientos, la persona titular de cada area designara
a una o mas personas servidoras publicas que recabaran e integraran la informaciéon necesaria
y colaboraran con la DGPSI para tales efectos. A esos servidores publicos se les denomina
“Enlaces” y se recomienda que tengan amplio conocimiento de la operacion del area.

Por su parte la DGPSI designara a una persona servidora publica denominada “Facilitador”,
quien se encargara de proporcionar asistencia técnica especializada al Enlace en el proceso
de elaboracion y documentaciéon de los procedimientos hasta su formalizacion.
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RECOPILACION DE LA INFORMACION

Consiste en recabar los documentos y los datos que, una vez organizados, analizados y
sistematizados, permitiran conocer los procesos tal y como operan en el momento para
posteriormente proponer los ajustes que se consideren convenientes. Aunado a ello, es
necesario realizar la consulta de otras fuentes de informacién e instrumentos normativos, tales

comao:

Reglamento Organico en Materia de Administracion de la Suprema Corte de Justicia
de la Nacion.

Estructura Organica No Basica, dictaminada del area.
Manual de Organizacion Especifico del area.
Programa Anual de Trabajo del area y, en su caso, los Proyectos.

ANALISIS DE LA INFORMACION

Por un principio de orden, tanto organizacional como procedimental, los procedimientos se
deberan elaborar por area funcional, partiendo de aquellas con nivel de Subdireccién General
o Direccién de Area, de acuerdo con las caracteristicas de su operacion. Asimismo, es
importante que previo a la documentaciéon del procedimiento, se consideren los siguientes
aspectos:

Que se sustente el marco juridico y/o normativo que faculte la ejecucion del
procedimiento.

Que se establezcan politicas para definir o esclarecer limites y parametros que propicien
una adecuada ejecucion de las actividades que se documentaran en el procedimiento.

Que se identifigue claramente al solicitante que da inicio al procedimiento o, en su
defecto el procedimiento que le antecede, lo cual constituye un insumo para que inicie
el procedimiento.

Que la informacién recopilada corresponda a actividades descritas, de manera
ordenada, para cumplir con un fin, objetivo o producto final, considerando que las
actividades pueden ser presenciales en el lugar de trabajo o a distancia.

Que se definan responsables en cada una de las actividades.

Que se definan niveles de decision / autorizacién y en su caso, tiempo de ejecucion de
actividades y entregables o documentos generados.

. ¢Se encuentra sobreregulado el
Marco normativo
1 . proceso o se cuenta con lagunas
de operacion -
normativas?
2 Actividades ,Se cuenta con duplicidades, hay
desarrolladas cuellos de botella en las actividades?
¢cLos formatos se pueden homologar,
Formatos .
3 o conjuntar o se puede establecer
utilizados -
formatos Gnicos?
¢Se puede automatizar todo el
4 Automatizacion - proceso o s6lo algunas parte del
mismo?
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INTEGRACION DE LA INFORMACION

Una vez concluido el analisis, se debera depurar la informacion y eliminar aquélla que resulte
innecesaria, clasificandola para poder integrar los procedimientos, tomando en consideracion
los aspectos siguientes:

v' Aquellos procedimientos que sean administrativos 0 que corresponda ser
desarrollados por otra area, en términos de sus atribuciones (ej. elaboracion del
presupuesto, viaticos, adquisiciones, elaboracion del Programa Anual de Trabajo, etc.)
no seran considerados.

v Se procurara la fusion de todos aquellos procedimientos que muestren similitudes en
cuanto a su desarrollo y los productos o servicios que de ellos se obtienen.

v Verificar la posibilidad inmediata de que los tramites o servicios, producto del
procedimiento a documentar, formen parte de la Ventanilla Unica de Servicios o
Ventanilla de Gestiones Electronicas, situacion que implicara llevar a cabo un andlisis
de factibilidad sobre su automatizacion.

v Reuvisar los formatos utilizados en cada uno de los procedimientos y determinar si son
o no funcionales y, en su caso, actualizarlos, simplificarlos o eliminarlos; asimismo,
verificar la factibilidad de su incorporacion a la Ventanilla Unica de Servicios o
Ventanilla de Gestiones Electronicas.

Se debera integrar la informacion validada en el formato electrénico del procedimiento,
desarrollando cada uno de sus apartados, conforme la tipografia, conformacién y margenes
establecidos en dicho formato, el cual se encuentra en la liga siguiente:

https://dgpsi.scjn.pjf.gob.mx/procedimientos/Documentos%20compartidos/Forms/Allltems.aspx

Posteriormente, se validara la informacion con cada una de las personas titulares de las areas
funcionales que participan en los procedimientos, obteniéndose las firmas (autografas o
digitales) correspondientes del recuadro “Elaboré” y “Validd”, previa revision y visto bueno por
parte de la DGPSI.

6. EstrRuCTURADE Los Procepivienos  TRREEEE

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
DE LLENADO

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION NARRATIVA

ABREVIATURAS Y GLOSARIO

MARCO JURIDICO Y
POLITICAS DE OPERACION

OBJETIVO

PROCEDIMIENTO
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A. OBJETIVO

En este apartado se describira el fin Ultimo que se pretende alcanzar al llevarse a cabo las
actividades del procedimiento.
Para su descripcion se deberé considerar lo siguiente:
= Se iniciara con un verbo en infinitivo (Establecer, Desarrollar, Integrar, etc.).
= Respondera a las preguntas “qué” y “para qué” es el procedimiento.
= Deberé ser especifico, orientado a resultados y alcanzable.
= Se utilizara una redaccion clara, precisa y que no exceda de cinco renglones.
Ejemplo:

‘Realizar en tiempo y en forma el deposito de los sueldos devengados no cobrados por las
personas servidoras publicas de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, para reintegrar los
recursos a la cuenta operativa de este Alto Tribunal.”

B. MARCO JURIDICO Y PoOLITICAS DE OPERACION

Marco Juridico

Es el conjunto de normas que constituyen el fundamento legal que faculta a una determinada
area, mismas que se deben observar en el desarrollo de las actividades correspondientes a un
procedimiento para el debido y correcto cumplimiento de las responsabilidades que tiene
asignadas.

En este apartado se deben enunciar los preceptos especificos de los ordenamientos juridicos
y administrativos en orden cronoldgico, revisando previamente que no hayan sido reformados
(derogados o abrogados) y de acuerdo con el orden jerarquico que se describe a continuacion:

(1) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su caso;
(2) Leyes, Codigos y Convenios Internacionales, en su caso;

(3) Reglamentos;

(4) Acuerdos Generales;

(5) Circulares u Oficios;

(6) Documentos normativos-administrativos (manuales, guias, catalogos); y

(7) Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su naturaleza técnica no

corresponden a la clasificacion anterior).
Ejemplos:
1. Ley General de Salud.

2. Reglamento Organico en Materia de Administracion de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de mayo de 2022.
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3. Manual de Organizacion Especifico de la Direccién General de Servicios Médicos, publicado
en junio de 2022 (MOE-DGSM-V1-JUN-2022).

Politicas de Operacion

Son las guias de accién que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar el
procedimiento de que se trate, en cumplimiento de la funcion del area correspondiente. Las
politicas son flexibles, determinan limites amplios y permiten cierta iniciativa por parte de las
personas que realicen las actividades.

Excepcionalmente, se podran documentar algunas actividades que corresponden a un area
externa, esto con la finalidad de dar mas claridad a la narrativa en el desarrollo de las
actividades descritas en el procedimiento, para lo cual se agregara como una nota al final de
las politicas.

Ejemplos:
1. Cuando el Director de la Casa de la Cultura Juridica haya determinado que el destino final
sera la venta, podra proponerlos de manera individual o por lote de bienes, segun estén
valorados en la justipreciacibn o avalio, para lo cual previamente, deberd haberse

considerado la mejor opcion para facilitar su venta realizando las adecuaciones pertinentes en
los formatos correspondientes.

2. Para efectos de este procedimiento no se considera la desincorporacion de expedientes
jurisdiccionales, material bibliohemerogréafico, asi como los casos de extravio, robo o
destruccion accidental de los bienes muebles.

Nota: Se documentan actividades que corresponden a un area externa con la finalidad de dar
mas claridad a la narrativa del desarrollo de las actividades del procedimiento.

C. ABREVIATURAS Y GLOSARIO

Aqui se incluirdn los términos que son recurrentes en el procedimiento y que requieren ser
definidos para su mejor comprension, los cuales deberan estar organizados en orden alfabético
de manera ascendente.

Ejemplos:

DGPC

Direccion General de Presupuesto y Contabilidad.

Liquidacion

Comprobacion de los pagos, retenciones y depdsitos realizados ante la Direccion General de
Presupuesto y Contabilidad.

Recibo Oficial

Documento comprobatorio de ingresos de recursos monetarios por diversos conceptos a las cuentas
bancarias de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

SCJN

Suprema Corte de Justicia de la Nacion.
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D. DESCRIPCION NARRATIVA

Es la descripcion en forma ordenada, l6gica y secuencial de las actividades que realizan las
personas servidoras publicas responsables de llevarlas a cabo, pudiendo ser estas de forma
presencial o a distancia, utilizando el formato para tal efecto.

Para la columna denominada “No.” (A), se considerara el orden en que se ejecutan
las actividades del procedimiento. La numeracion debera ser en forma ascendente y
s6lo se enumeraran las actividades inherentes al area que las ejecuta.

Para la segunda columna denominada “Responsable” (B), se anotara la
nomenclatura del puesto que ejecuta la(s) actividad(es) de conformidad con lo
establecido en el Manual de Organizacion Especifico. En caso de que se trate de un
puesto de nivel operativo, se utilizard su denominacion genérica o nominal.

Ejemplo:

Director de Inversiones, Viaticos y Transportacion; Subdirector de Control de Viaticos y
Transportacion; Jefe de Departamento de Analisis y Evaluacion Financiera; Profesional
Operativo, etc.

Solo aparecera una vez el nombre del puesto que ejecuta las actividades si éstas son
realizadas de manera continua, siempre y cuando no se cambie de hoja, en cuyo caso
se repetira el nombre del responsable en la siguiente hoja.

Para la tercera columna denominada “Actividad” (C), se considerara lo siguiente:

(1) Siel procedimiento que se va a describir tiene interrelacion con otro, se anotara
antes de la fila de “Inicio de Procedimiento” la frase “Viene del Procedimiento...”
e inmediatamente su homenclatura con el cédigo respectivo;

(2) Después de la frase “Inicio de Procedimiento”, se describira cada una de las
actividades que se llevaran a cabo en el desarrollo del procedimiento, de manera
claray breve;

(3) De igual manera, si durante el desarrollo del procedimiento éste tiene conexion
con otro, entonces se debera anotar la frase “Viene del Procedimiento...”;

O bien, “Conecta con el Procedimiento...”, segun sea el caso, y en seguida el
nombre de dicho procedimiento con su codigo correspondiente;

(4) Cuando se concluye el procedimiento, se debera insertar una fila con la leyenda
“Fin de Procedimiento”;

(5) Cuando al finalizar el procedimiento éste conecta con otro, se debera anotar
“Conecta con el Procedimiento...”; su nomenclatura y codigo respectivo.

(6) En cada linea o fila del formato se debera anotar: el nimero de actividad, el
responsable, la actividad y, si es el caso, el documento generado, respetando
la alineacibn que dan las filas horizontales para evitar su
desconfiguracion.

Para la cuarta columna “‘Documento Generado” (D), se anotara la denominacion del
documento (oficio, nota informativa, formato, etc.) que se genere como elemento
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inherente al desarrollo de la actividad.

Se redactaran las actividades como instrucciones de acciéon y no como deseos o
expectativas. Deberan iniciar con un verbo en presente de indicativo, en tercera
persona, singular o plural, segun sea el caso (ejemplos: elabora, prepara, informa,
envia, etc.).

Las preguntas que se formulen en una decision no forman parte de las actividades, por
lo tanto, no se enumeran.

Cuando la respuesta a una decision “Si” o “No” no describa una actividad, no se
numerara. Ejemplos: “Si: Regresa a la actividad 3”; “No: Continua en la actividad 10”.

No se deberan describir ni enumerar actividades de areas funcionales ajenas a la
propia (ejemplo: Proveedor, Casa Editorial, etc.), Gnicamente se haran referencias al
intercambio de informacion y/o documentacion con los mismos. Excepcionalmente, se
podran documentar para un mejor entendimiento del procedimiento y se colocara una
nota al final de las politicas de operacion.

Durante el desarrollo del procedimiento debera considerarse la modalidad de “trabajo
a distancia” para las actividades que se realizan a distancia, asi como las presenciales
desarrolladas en el lugar de trabajo.

Ejemplo:

Documento
Generado

[o]

(1) Viene del procedimiento .....,
Cadigo PO-SM-SP-03

(2) Inicio de Procedimiento

' Responsable Actividad

1 Personal Médico Recibe del paciente la receta médica del Ortopedista o | Receta médica
(Médico General o | Traumatdlogo, analiza y expide la receta médica con
Especialista) indicacion precisa del tipo de terapia fisica que requiere el

paciente, de acuerdo con el diagndstico emitido.

2 | Paciente Solicita una cita para que se le practique la terapia fisica
o rehabilitacion indicado por el Médico tratante y
especialista.

3 | Fisioterapeuta Recibe solicitud del empleado y consulta su agenda de
citas.

@) Viene del procedimiento ... .,
Cadigo PO-SM-SP-02

4 Registra en agenda los datos del paciente, tipo de terapia
a practicar y le indica dia, horario y condiciones en la que
debera presentarse

Conecta con el procedimiento ....;
4) Caodigo PO-SM-5P-01

5 | Paciente Se presenta a la terapia en la fecha y hora sefialadas.
(5) Fin de Procedimiento

Conecta con el procedimiento ....;
(6) Cadigo PO-SM-SP-04
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E. DIAGRAMA DE FLUJO

Es la representacion gréfica que muestra la secuencia logica de las actividades que conforman
el procedimiento, asi como los puestos que intervienen, los documentos generados y la(s)
interrelacion(es) con otro(s) procedimiento(s), si es el caso. Debe existir congruencia entre las
actividades de la descripcion narrativa y las actividades diagramadas.

Para la elaboracién del Diagrama de Flujo es necesario tener concluida la descripcion narrativa
del procedimiento, cuyo texto se retomara de manera sintetizada (sin copiarlo textualmente)
para plasmarlo en el simbolo correspondiente del diagrama. El formato de Diagrama de Flujo
debera tener tantas columnas como puestos participen en el procedimiento, ordenandose por
nivel jerarquico de izquierda a derecha, pudiendo incluir dos puestos por columna si es el caso.
Con respecto de los formatos que se mencionen en la descripcion narrativa, debera
especificarse su funcionalidad, de tal manera que mas adelante se pueda analizar su
simplificacién o automatizacion.

Para integrar este apartado, los Enlaces encargados de elaborar los diagramas deberan contar
en sus equipos de cédmputo con la aplicacion denominada MS Visio y un esténcil (plantilla)
elaborado previamente por la DGPSI. Asimismo, se emplearan los simbolos definidos dentro
de la norma ANSI (American National Standards Institute):
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Inicio

Fin

SIMBOLO REPRESENTA

Para comenzar o al concluir el procedimiento se utiliza el mismo simbolo (inicio o fin)
diferenciando Ginicamente la situacion de que se trate. La palabra "Inicio" o "Fin" comienza con
mayuscula y el texto debe estar en Microsoft Sans Serif 8 con alineacion centrada y sin punto
final

11

Elabora Solicitud de
Requisicion de
compra

“Actividad” Describe de manera sintetizada la actividad sin repetir textualmente lo que dice la
descripcion narrativa, iniciando con un verbo en presente indicativo y en tercera persona. Por lo
que respecta al formato del texto, éste debe estar en Microsoft Sans Serif 8 con alineacion
centrada y sin punto final y en la parte superior derecha incluir el (los) nimero (s) de actividad (s)
correlacionada (s) con la descripcion narrativa del procedimiento.

¢Es correcta la
informacion?

No

"Decision" siempre habra un "Si" y un "No" adentro del rombo una interrogacion y ambas
alternativas se conectaran a la actividad que corresponda. El contenido del simbolo se describe
en Microsoft Sans Serif 8 y con alineacién centrada, en tanto que las palabras "Siy No" se
indican con inicial mayuscula, utilizando para esto Microsoft Sans Serif 8.

procedimiento
de Requisicion
de Papeleria a
laDGCP,
Codigo
PO-AS-DA-01

"Conector de Procedimiento", el cual debera contener el nombre del procedimiento o el codigo
del mismo. Para el contenido del simbolo se emplea el tipo de letra Microsoft Sans Serif 8 y
alineacion centrada.

Solicitud de
Papeleria

"Documento”, describiendo dentro de dicho simbolo su nombre o cédigo, por ejemplo: Oficio, Punto de
acuerdo, Reporte, Solicitud, PO-IN-OT-01-F01, efc. El texto debera estar en Microsoft Sans Serif 7 6 menor
(seglin el tamafio del nombre), iniciando con mayuscula y con alineacién centrada. Este simbolo se coloca
preferentemente en la parte inferior derecha de la actividad correspondiente

VAN

"Archivo" (manual y electronico) se utilizaran cuando dentro de la actividad se describa el archivo de algin
documento o informacion, ya sea en archivero o en un dispositivo electronico ( CD, USB o PC). A la actividad se le
adiciona el simbolo de "Documento”, en la parte inferior derecha, el cual se conecta a su vez con el simbolo de
"Archivo".

Cuando es archivo temporal se anota dentro del simbolo la sigla "T" y se invierte dicho simbolo

O

"Dentro de la pagina” deberan estar numerados de manera secuencial y los conectores "Fuera
de pagina" se sefialaran con letras. Para su contenido se utiliza la fuente Microsoft Sans Serif 8
en negrita, con alineacion centrada.

El conector denominado "Direccion de Flujo" indica la direccion en la que fluye el
procedimiento.

La papeleria sera requisitada al
proveedor, una vez que sea
solcitada

La papeleria seréa requisitada al

proveedor, una vez que sea
solcitada

"Nota aclaratoria u observacion" se emplea para describir cualquier aclaracion en relacion con
una actividad o el procedimiento. Esta debe estar en Microsoft Sans Serif 7 6 menor, y alineacion
justificada.
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Ejemplo del formato de diagrama de flujo y su desarrollo:

Subdirectora General | Directora de Difusién | Jefe de Departamento
de Archivo Judicial y e Investigacion de Estudios Profesional Operativa
Biblioteca Histérica Documental Histéricos

Directora General del

CDAACL

L &
! Recibe la consulta y
} la asigna de
Inicio ’ - conformidad con la
materia y periodo
que se trate
v 1 5

Recibe una solicitud de
asesoria de informacién
histérica y/o juridica

Tuma la solicitud a la Recibe la consulta y @

Analiza el sentido de
la consulta

¢Es de caracter
histérico?

Realiza la

¢Asignala investigacion
investigacion conforme a las
SGAJB la turna a la DDIHD i } o o
| recibidas
|
|
| v 7
|

Sistematiza la
informacion y elabora

Documento con la un listado con los
informacion

localizada entregables
|
|
S . v 8
|
3 y |
Analiza y revisa la | Presenta la

informacién que podria — informacion para
ser remitida al solicitante analisis y revision

Recibe el proyecto y
verifica la
informacién

11 \ 10

Elabora el proyecto de

respuestay lo presenta
a la DDIHD para su Vo

Bo
Proyecto de
respuesta y oficio

¢Otorga su visto

bueno?

Una vez desarrollado el Diagrama de Flujo (MS Visio) se seleccionara todo el dibujo con el
comando CTRL+A o seleccionando con el mouse todo el dibujo. A continuacion, se muestra el
menu:

&D i;{,Cort.ar Arial v |8pto -
Fager 5 Corr N K S abchAa~ | A -
- ~ Copiar formato =
Portapapeles Fuente
Copiar (Ctrl+(C)

Coloca una copia de la seleccién en el
P

ortapapeles para que se pueda pegar en otro
GALER Eitic.p p p | p peg
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Posteriormente, se debera ir al documento de word donde se encuentra el procedimiento
(Apartado 5. DIAGRAMA DE FLUJO) y se pegara como Objeto Visio para facilitar su edicion,
cuando sea necesario, de acuerdo con la siguiente ruta:

Menu Pegar; Pegado Especial; Dibujo de Microsoft Objeto Visio y se dara Clic en “Aceptar”. A
continuacion, se muestra de manera grafica dicho proceso:

Pegado especial ? *
Crigen: Dibujo de Microsoft Visio
D:\Innovacién Administrativa\2019\Proceso Enfog...

alla

Cortar

D Arial Coma:
=:C|3iP.I' @Eegar: [Dibujo de Microsoft Visio Objeto |} DMostrarcomo icono
: SRR . |Mapa de bits independiente del dispositivo
Pegar vinculo:
pegar N K é - g Imagen (metarchivo mejorada)

= "Cnpiarfnrmatu:u

Opciones de pegado:

e

O

Pegado especial...

Resultado

E Inserta el contenido del Portapapeles en el documento para que pueda ser modificado
- usando .

Para editar o modificar el Objeto Visio es necesario seleccionarlo y luego dar clic en el botdn
derecho del mouse para desplegar el menu que se muestra en la siguiente imagen; donde se
debera elegir la opcién “Abrir’ y una vez abierto el diagrama se podra editar.

Los cambios se actualizaran automaticamente y quedaran guardados al cerrar el diagrama. Ello
puede ser inmediatamente visualizado en el propio documento de Word.

Cortar

Copiar

Q*lﬁlg‘(

Opciones de pegado:
e Editar

Objeto Visio y | Abrir
Insertar titulo... CEﬂ‘-’EQi..
Bordes y sombreado..,

Formato de objeto...

Hipervincula...

AR

Muevo comentario
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F. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

En este apartado, se deben enunciar los formatos que se generan en la ejecucion de las
actividades del procedimiento. Para su llenado, se utilizara la tabla siguiente:

Ejemplo:
CODIGO NOMBRE | RESPONSABLE
PO-TE-PA-01-FO1 Solicitud de viaticos Subdirector de Control de
Viaticos y Transportacion
PO-TE-PA-01-F02 Solicitud de Recursos Jefe de Departamento de
Andlisis y Evaluacion
Financiera

A continuacion, se describe el contenido que debera tener cada una de las columnas de la
tabla antes sefalada:

caédigo:
La codificacion estara a cargo de la DGPSI. En la codificacion de los formatos, se tomara
como referencia la siguiente estructura:

Ejemplo:

PO-TE-PA-01-F01, en donde: PO es Procedimiento Operativo, TE Tesoreria, PA Pagadurias (area
gue lo genera), 01 es el numero del procedimiento y F (Inicial de formato) con su himero consecutivo
de formato (01).

Nombre:
Se debera registrar la denominacion completa del formato.

Responsable:

Se anotara la nomenclatura completa del nombre del puesto que lo requisita, utiliza y/o
resguarda.

Es importante destacar que Unicamente se incluirdn los formatos, registros o reportes que se
mencionan en los procedimientos; en lo posible, no se deberan incluir oficios, notas o
memorandums, salvo que, por su composicién y contenido exento de variaciones, se
consideren como formatos. Asimismo, de encontrarse en uso dentro del procedimiento de
que se trate, se podran incorporar formatos previamente generados por otra area o0 en otro
procedimiento, pero respetando su misma denominacion y codigo. Por ultimo, se deberan
elaborar los instructivos de llenado de cada formato que se anexe al procedimiento.
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Ejemplodeformato einstructivodellenado:

SUPREMA CORTE DE JUSTICIADE
LANACION

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION

DIRECCION GENERAL DE LATESORERIA

@ 27 de abég de 012

Solicitud de Recursos Folio No.V - 000

Solicitud de recursos para cubrir las necesidades operativas de la Subdireccion de viaticos.

Por la cantidad de: ~ $ 50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.)

®

Responsable de la Caja

®

=]

M. A. German Gonzélez =
Garcia =1
Subdirector de Viaticos 23]
25

Vo. Bo.

®

Lic. Liliana Macias Benitez
Directora de Inversiones, Viaticos y Transportacion

[ copico pE FormaTO ]

INSTRUCTIVO DE LLENADO

N°. Descripcion

Indicar el nimero consecutivo

Indicar la fecha de la solicitud

Anotar el importe a solicitar

Indicar el nombre del responsable de la caja

Indicar el nombre de la persona titular de la Direccion de Area
solicitante y firma

a b~ W N PP

6 Agregar el sello del area
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