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GUIA BASICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MICHOACAN

1. INTRODUCCION.

El Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan, con fundamento en la fracciones
I y IV del Articulo 9o de la Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Michoacan, pone
a disposicion de las Unidades Administrativas (UA), la presente Guia basica, con la finalidad
de precisar los elementos, criterios e informacién necesaria para la elaboraciéon y/o
actualizacion de sus manuales administrativos, permitiendo con ello la uniformidad y

aplicacion de las mejores précticas Institucionales.

Los manuales administrativos son fundamentales para la comunicacion, coordinacion,
direccién y evaluaciéon administrativa, ademés sirven de apoyo para la capacitacion del
personal, ya que facilitan al interior de cada area, la integracion de las distintas UA, a través
del flujo de informacién, asimismo, permiten a cualquier usuario/a interno y externo, el

conocimiento preciso de las operaciones, tramites y servicios que realizan.

La Guia Bésica sirve como herramienta de orientaciéon y ayuda a los/las responsables de
elaborar este tipo de instrumentos; ademés contiene la descripcion de los apartados
necesarios para su elaboracion, con la finalidad de que la/el lector comprenda mejor el tema.
Es importante utilizar un lenguaje simple, claro y directo, el cual permitira mejorar la

redaccién, la comunicacién y el grado de instruccion que se desea establecer.

Para una mejor comprension, se debera utilizar un lenguaje no sexista en la elaboracién de
los documentos normativos, en cumplimiento a la Norma Mexicana para la Igualdad Laboral

entre Mujeres y Hombres NMX-R-025-20121.

Dicha Guia, tiene como finalidad proporcionar a los/las responsables de elaborar y/o
actualizar los manuales administrativos del Poder Judicial del Estado de Michoacén, las

herramientas necesarias para su elaboracién o actualizacién, con la finalidad de que su



contenido y presentacion sean uniformes, en la medida de lo posible mejorar los
procedimientos, estableciéndose estos lineamientos como una base que asegure la evolucion

del conocimiento en cada una de las areas.

2. Manuales. Organizacién y Procedimientos

Los manuales administrativos son instrumentos valiosos para la comunicacién, ya que
sirven para registrar y transmitir la informacién, respecto a la organizacién y el

funcionamiento del Poder Judicial del Estado de Michoacéan.

2.1. Manual de organizacion. Documento que contiene en forma ordenada y
sistemaética, informacién sobre el marco juridico administrativo, atribuciones,
mision, vision, objetivos, organizacién y funciones de la unidad administrativa,
constituyéndose como un instrumento de apoyo que describe las relaciones

organicas que se dan entre los elementos de la estructura organizacional.

2,2, Manual de procedimientos. Documento que contiene en forma detallada,
ordenada, sistemética e integral las operaciones o actividades que deben
seguirse para la realizacion de las funciones de una o més unidades

administrativas, precisando sus responsabilidades y participacion.

2.3. Cuadro comparativo: contenido.

Organizacion Procedimientos

Identificacién (portada)

Identificacion (portada)

Presentacién Presentacion
Antecedentes histéricos Objetivo

Marco Juridico Lista de Procedimientos
Misién, Visién y valores Procedimientos
Objetivo del area Diagrama de flujo
Estructura Organica Formatos
Atribuciones Glosario (opcional)
Objetivos y funciones Validacion
Glosario (opcional) Autorizacidén
Validacién

Autorizacion

2.1. Manual de organizacion.




Este tipo de manual se elabora para proporcionar, en forma ordenada la informacién basica
de la organizacién y funcionamiento de las areas que la integran como una referencia
obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones

encomendadas.

De manera mas concreta, un manual de organizacion, se define como una herramienta o
instrumento de trabajo y consulta en el que se registra y actualiza la informacion detallada,
referente a los antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo,
estructura orgénica, organigrama, las funciones de los 6rganos que integran una unidad

administrativa, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad y responsabilidad.

2.1.1. Elementos que lo integran.

Los elementos que se mencionan para integrar los manuales de organizacion de las unidades
administrativas que conforman al Supremo Tribunal de Justicia y al Consejo del Poder

Judicial del Estado, seran los siguientes:

¢ Hoja de identificacion (Portada):

a) Logotipo de la institucion: ejemplo

Departamento de Acceso

PODER JUDICIAI
X a la Informacién Puablica

MICHOACAN

b) Nombre del 4rea responsable de la revision (si la hubiera)
¢) Tipo de documento.

d) Nombre del area.

e) Mesy afno de elaboracion.

f) Fecha de aprobacién.

2.1.2. Contenido.



En este apartado se presentan de manera ordenada los capitulos que integran el manual de

organizacion y la paginacién correspondiente:

1I.

II1.

Presentacion.
Antecedentes historicos.
Marco Juridico.

Misioén, visidn, valores.
Objetivo del area.
Estructura Orgéanica.
Organigrama.
Atribuciones.

Objetivos y funciones

Presentacion.

Se explica el contenido del manual, cual es su utilidad, sus fines y propésitos
generales que se pretenden cumplir a través de él. Se debe incluir informacién
de como se utilizara, quién, como y cuando realizara las actualizaciones.

Se sugiere incluir en el texto, ademas de su propésito y utilidad, una sintesis

de su contenido y su ambito de aplicacion.

Antecedentes histéricos

Se debe indicar el origen, evolucién y cambios significativos sobre la
organizacién y funcionamiento del area, en orden cronolégico indicando las
disposiciones juridico-administrativas que hayan dado origen a la

modificacion en su estructura organizacional.

Marco juridico.

Se debe incluir un listado de los principales ordenamientos juridicos vigentes,
relacionados por orden jerarquico, que regulan las actividades del area. Se
deberan indicar en forma clara y precisa los nombres de los ordenamientos y
citar su nimero de referencia, fecha de publicacién o expedicion, asi como su
altima reforma. Para el caso de acuerdos, circulares y oficios, debe seguirse el
orden cronolégico en que fue expedido y a que se refiere cada uno de estos

ordenamientos.

Misién, visién y valores.



VIII.

Mision: Es la razén de ser del area y explica su existencia y debe de responder
a las siguientes interrogantes: ¢Quiénes somos?, ¢Qué hacemos?, ¢Para qué lo

hacemos?
Vision: Representa el escenario altamente deseado y responde a las siguientes
preguntas: ¢Qué y como queremos ser?, ¢Qué deseamos lograr?, éQué

percepcion deseamos que se tenga del area?

Valores: Criterios objetivos que sirven para orientar, motivar y definir la

‘actuacioén del area.

Objetivo del area.

Es el propoésito que un area determinada pretende cumplir, especifica con
claridad el qué, para qué se proyecté y la acciéon determinada que se debe

realizar.

Estructura organica.

Es la descripcion ordenada del area, debiendo identificar y mostrar los niveles
jerarquicos y la relacién que guardan entre si cada una de las unidades que
integran su estructura organica autorizada, apegandose a la clave asignada en

la estructura organica general del Tribunal o del Consejo.

Organigrama.

Es la representaciéon grafica de la relacién ordenada de las unidades que
integran el 4rea, seglin lo autorizado en el dictamen de estructura organica
correspondiente, reflejando en forma sistematica su integracién, sus niveles
jerarquicos y sus lineas de autoridad y que permite ubicar las unidades que la

conforman.

Atribuciones.

Se transcribiran textualmente las facultades conferidas tanto en la Ley

Orgéanica del Poder Judicial del Estado de Michoacian, como en las



disposiciones juridico-administrativas que dieron origen a su creacién y/o

complementarias.

IX. Objetivos y funciones.

El objetivo, constituye el proposito que se pretende cumplir y que especifica
con claridad el qué y para qué se proyecta y se debe realizar una determinada
accion, describe la finalidad hacia la cual se orientan los recursos y los
esfuerzos de un area determinada, para el cumplimiento de una actividad

institucional que le corresponde.

Es importante especificar la finalidad que pretende alcanzar el 4rea a través del
desarrollo de sus funciones, es decir el qué, el como y el para qué; debiendo
guardarse congruencia entre los objetivos de las distintas unidades que la

integran.

Las funciones, constituyen el conjunto de actividades inherentes y afines,
cuya descripcién es mas especifica y establece lo que debe de hacer cada area,
a través de las cuales se alcanzara el desarrollo de los objetivos definidos y

deberan desarrollarse para cada una de las unidades que integran el area.

2.2. Manual de procedimientos.

Se considera al manual de procedimientos como el instrumento que establece los
mecanismos esenciales para el desempefo organizacional de las unidades administrativas.
En él se definen las actividades necesarias que deben desarrollar las UA, su intervencién en
las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion;
finalmente, proporciona informacién basica para orientar al personal respecto a la dinamica

funcional de la organizacién.

Se trata sin duda, de un instrumento imprescindible para guiar y conducir en forma
ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos, todo ello con
la finalidad optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites dentro de
las UA. De ahi que, resulta conveniente que los manuales de procedimientos sean

elaborados con la participacion del personal de cada unidad administrativa, ya sean de



estructura, homologos y técnico operativo, directamente involucrados en la responsabilidad

de realizar las actividades.

Objetivo general.

El manual de procedimientos se elabora para presentar en forma esquematica y grafica las
actividades, los responsables de su ejecuciéon, documentos de apoyo o sistemas informaticos
utilizados en su caso, formatos que se utilizan en las unidades administrativas que la
integran como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el

desarrollo de las funciones asignadas.

Objetivos especificos.

o Representar una visiéon de conjunta de las actividades de la unidad
administrativa agrupadas en procedimientos.

o Precisar las actividades encomendadas a cada area integrante de la unidad
administrativa, para evitar duplicidad de actividad, detectar omisiones y
determinar responsabilidades.

o Proporcionar informacién basica para la planeacion e instrumentar medidas

de modernizacién administrativa.
2.2.1. Elementos que lo integran.

Los elementos que se mencionan para integrar los manuales de procedimientos de las 4reas
que conforman al Poder Judicial del Estado de Michoacéan y al Consejo del Poder Judicial,

seran los siguientes:

e Hoja de identificacion (Portada):

a) Logotipo de la institucién: ejemplo

PODER JUDI Departamento de Acceso
y a la Informacién Puablica

AMICHOACA?




b) Nombre del drea responsable de la revision (si la hubiera)
¢) Tipo de documento.

d) Nombre del 4rea.

e) Mesy afio de elaboracion.

f) Fecha de aprobacion.

2.2.2. Contenido:

En este apartado se presentan de manera ordenada los capitulos que integran el manual de

organizacion y la paginacioén correspondiente:

I. Presentacion.

II. Objetivo.

III. Listado de procedimientos.
IV. Procedimientos.

V. Diagrama de flujo.
VI

. Formatos

I. Presentacion.

Debera explicarse el contenido del manual, su utilidad, fines y propésitos
generales que se pretenden cumplir a través de él. Incluye informacion de como
se utilizara, quién, coémo y cuando realizara las actualizaciones y su tramite de

autorizacion ante el Consejo del Poder Judicial del Estado.

A efecto de facilitar su comprensién, es recomendable utilizar un vocabulario

sencillo.

II1. Objetivo.
Proporcionar un instrumento técnico-administrativo a los responsables de
elaborar y/o actualizar los manuales de procedimientos, con uniformidad,
contenido y presentacién que permita optimizar el cumplimiento de las

atribuciones y refleje el quehacer de las Unidades Administrativas.
III. Listado de procedimientos.
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Consiste en relacionar en orden progresivo los procedimientos que se
desarrollan en la unidad administrativa, indicando el nimero de pagina donde
se localizan. Agrupandolos conforme a las areas que integran su estructura
organica establecida en el manual de organizacion.

El orden para relacionarlos sera considerando primero aquellos
procedimientos que con mayor frecuencia se llevan a cabo y posteriormente los

de menor incidencia.

Ejemplo:

Procedimientos

No. Nombre Clave Pag.

Procedimientos.

Para efecto de integrar el manual de procedimientos se sugiere identificar e
incluir procedimientos sustantivos que, en forma breve y clara, muestren
secuencial y ordenadamente la forma de realizar un trabajo ejecutado por las

areas que integran la Unidad Administrativa.

A efectos de poder identificar y seleccionar los procedimientos, se recomienda

tener en cuenta lo siguiente:

- Que sean procedimientos sustantivos a través de los cuales se cumplan las
atribuciones contenidas en la Ley Organica del Poder Judicial del Estado
de Michoacén, y se propicie la adecuada distribucién de funciones de las
areas que integran la Unidad Administrativa, procurando la simplificacion
de los mismos;

- Quesu objetivo constituya un producto o insumo, ya sea para proporcionar
la prestacién de uno o varios servicios al usuario/a, al propio Supremo
Tribunal de Justicia o al Consejo del Poder Judicial del Estado de
Michoacan; y

- Que tenga relacién con otras unidades administrativas.

11



NOTA: cada procedimiento debera contener al menos: 1. Nombre; 2. Objetivo

general; 3, politicas y normas de operacion; y, 4. La descripciéon de actividades.

Ejemplo:

Procedimiento

Objetivo general

Politicas y normas de operacion:

1.

Diagrama de flujo.

Debera representar en forma grafica la secuencia en que se realizan las
actividades de un determinado procedimiento; asi como mostrar en cada
columna, segln el orden de aparicién, las Unidades Administrativas y/o las de

Apoyo Técnico-Operativo que intervienen en la ejecucién del procedimiento.

Debera identificarse en los diagramas de flujo, cada una de las actividades con
su respectivo nimero colocado en el angulo superior derecho, de acuerdo con
la descripcion narrativa. Para efectos de presentacidn, es conveniente que los

simbolos mantengan uniformidad de tamafio

Formatos.

En caso de ser necesario, se incorporan los formatos correspondientes.

3. Lineamientos para la presentacion de manuales.

El formato general en el que se debera capturar la informacion del contenido de los manuales

administrativos, se indica a continuacioén:

Generales:

12




El estilo de fuente a utilizar en todo el manual de organizacion sera Arial, excepto en
lo indicado en la hoja de identificaciéon del manual.
El tamano de la fuente sera de 12 puntos, excepto en donde se especifique otro
tamaifo y si se utilizaran negritas.
El interlineado sera de espacio y medio y salto de rengléon entre parrafos.
La paginacién debera anotarse con numeros arabigos, siguiendo un orden
progresivo, iniciando en la introduccién del manual.
El uso de mayusculas obedecera a lo siguiente:

- Titulos pudiéndose usar solo iniciales o todo en mayisculas.

- Nombres propios singulares con iniciales.

- Nombres de formatos singulares con iniciales.

El uso de comillas se limita para citas especificas.

Indice.

Se numera con nimeros romanos el contenido del manual.

Se colocan en negrillas el niimero romano y el contenido, el nimero de pagina no.

Formalizacion del manual.

Una vez elaboradas las propuestas de manuales administrativos por el area
correspondiente, previo visto bueno de la Secretaria de Administracién del Consejo
del Poder Judicial, seran remitidas a la Secretaria Ejecutiva de ese 6rgano colegiado, a
fin de que se dé cuenta con ellas al referido Consejo para su revisiéon técnica y

validacion.

A fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 35, fraccion I, de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado, una vez que sean aprobados los manuales, se enviara una version electrénica
en formato pdf al Departamento de Acceso a la Informacién, para su publicacién en el

portal del transparencia de la Institucion.
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