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CIRCULAR NO.04/2013

Toluca de Lerdo, México, a 22 de febrero de 2013.
CIUDADANO

Con fundamento en el articulo 42 fraccién | de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México, se comunica lo
siguiente:

ACUERDO DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL ESTADO DE MEXICO, DE FECHA VEINTE DE FEBRERO DE
DOS MIL TRECE, POR EL QUE SE APRUEBA LA GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL GENERAL
DE PROCEDIMIENTOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO.

CONSIDERANDO

I. La administracién, vigilancia y disciplina del Poder Judicial del Estado, estan a cargo del Consejo de la Judicatura
conforme a las bases que sefalan la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México y la Ley Organica del
Poder Judicial del Estado.

Il. La Ley Organica del Poder Judicial del Estado, sefiala como facultad del Consejo de la Judicatura, adoptar las
providencias necesarias para el eficiente manejo administrativo del Poder Judicial.

Ill. El Plan Estratégico de Desarrolio Institucional 2010 — 2015 del Poder Judicial del Estado de México, establece como
quinta linea estratégica “Modernizar la gestion administrativa al servicio de la funcién jurisdiccional”, determinando como
propuesta de desarrollo para la funcion siete “Administracion y finanzas”, lograr la eficiencia y eficacia de la estructura
administrativa del Poder Judicial, a través de la reorganizacion funcional y de la automatizacion integral de procesos.

Esta propuesta de desarrollo conlleva a la definicion del proyecto denominado “Desarrollo organizacional y calidad”, cuyo
objetivo es fortalecer, impulsar y promover la mejora y eficiencia operativa del Poder Judicial, a través de la actualizacion de
la estructura organica y manuales de organizacion y procedimientos de la Institucion; la realizacién y orientacion de estudios
especificos para la mejora administrativa; y el mantenimiento y en su caso ampliacion del sistema de la calidad Institucional.
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V. El Poder Judicial del Estado, a itravés de su Plan Estratégico de Desarrollo institucional 2010-2015, deja ver su
compromiso con el desarrollo de nuevos provectos de mejora institucional para la construccién de esquemas administrativos
que, sustentados en la agilizacién de procesos, permitan ampliar y fortalecer el acceso a la justicia.

Y. La modernizacidn de ia gestibn administrativa en el Consejo de la Judicatura del Estado de México, encuentra su
justificacion en la necesidad de alcanzar una mayor capacidad de gestion, centrada en mayores niveles de eficacia y
eficiencia de la actividad administrativa.

¥1. Mediante acuerdos de fechas veintisiete de abril de dos mil once, veintiséis de octubre de dos mil once y veintitrés de
mayo de dos mil doce, se aprueban respectivamente, las estructuras orgdnicas de ia Escuela Judicial del Estado, de las
Areas Administrativas de la Presidencia y del Consejo de la Judicatura del Estado de México y del Ceniro Estatal de
Mediacién, Conciliacion y Justicia Restaurativa del Poder Judicial del Estado de Mexico.

¥il. Mediante Acuerdos de fecha veintiséis de octubre de dos mil once, se aprueban el Reglamento Interior del Consejo de
la Judicatura del Estado de México y el Reglamento de la Escuela Judicial del Estado; asimismo, mediante Acuerdos de
fecha siete de diciembre de dos mil once y quince de abril de dos mil nueve respectivamente, se aprueban el Reglamenio de
la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de Méxice, y el Reglamento Interior de los
Centros de Convivencia Familiar del Poder Judicial del Estado de México, con reforma a su articuio 4, mediante Acuerdo de
fecha veintiséis de octubre de dos mil once.

Viil. Los Regiamentos Interiores dan sustento a las estructuras administrativas especificas; siendo los Manuales de
Crganizacion y de Procedimientos, los instrumentos administrativos que precisan las funciones, asi como las actividades
necessarias y su secuencia para atenderias.

iX. Con motivo de lo anterior, este Organo Colegiado considera que la “Guia Técnica para la Elaboracion del Manual
General de Procedimientos del Poder Judicial dei Estado de Méxice”, constituye un instrumento técnico-normativo, que
crienta ia documentacion de los procedimientos bajo criterios metodoldgicos, que coadyuvan a eficientar la ejecucion dei
trabajo al orientar sus resultados con enfoque a procesos, es decir con visién cliente-proveedor.

Con fundamento en los articulos 106 v 109 parrafo segundo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 52, 83 fraccicnes XVi, XXill y XXXV!I de la Ley Crganica del Poder Judicial del Estado; el Consejo de la Judicatura
cel Estado emite el siguiente.

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba la Guia Técnica para la Elaboracién del Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del
Estado de Meéxico, que se acompafia Como aneX0 1 - = - - = mm s m s e m o m e e e e e e e e e e

SEGUNDO. Se instruye al Secretario General de Acuerdos para que comunique esta determinacion al Cocrdinador
Administrativo del Consejo de la Judicatura, a la Directora General de Administracion y a los demas titulares de las unidades
administrativas, a fin de que se proceda a su difusion y observar su cumplimiento.- - - - === - - - m oo ma oo

TERCERO. Pubiiquese este Acuerdo y la Guia Técnica para la Elaboracion del Manual General de Procedimientos del
Poder Judicial del Estado de México, en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” dei Estado, asi como en el Boletin
Judicial y portal de Transparencia del Poder Judicial del Estado. - - === - = v e e e m e i i -

CUARTO. La presente Guia Técnica entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Esiafdo.- = - - - - mmmmmm e e e e e e e e e e e e e e e

QUINTO. Se derogan las disposiciones de igual 0 menor jerarquia que se opongan a este Acuerdo.----------«-=-c-n-

Asi por unanimidad de votos o acordo el Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de México, y firma el Presidente
Magistrado Maestre en Derecho BARUCH F. DELGADO CARBAJAL, ante el Secretario General de Acuerdos, Licenciado
JOSE ANTONIO PINAL MORA, gue da fe.

ATENTAMENTE
PRESIDENTE DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA
DEL ESTADO DE MEXICO
MGDO. M. EN D. BARUCH F. DELGADO CARBAJAL
{RUBRICA).

SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS

LIC. JOSE ANTONIO PINAL MORA
(RUBRICA).
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Presentacion

“Toda organizacion sin importar el tamafio, debe dirigir sus acciones hacia la evolucion de los sistemas.”

El Poder Judicial del Estado de México, en su Plan Estratégico de Desarrollo Institucional 2010-2015, ha dejado ver su
compromiso con el desarrollo de nuevos proyectos de mejora institucional, para la construccion de esquemas
administrativos que, sustentados en la agilizacion de procesos, permitan ampliar y fortalecer el acceso a ia justicia.

Las necesidades administrativas de la Institucion, quedan representadas en una planeacion orientada a la consecucion de
proyectos que permitan transitar a procesos administrativos dgiles, que transformen viejos paradigmas y robustezcan
mejores practicas para elevar la calidad de la administracidén de justicia, implementando asimismo una metodologia de
seguimiento y evaluacion, que nos permita avanzar a nuevos estadios de calidad.

Con este propdsito, es gue nos orientamos a conceptualizar ia operatividad de nuestra Institucion, a través de una “Gestion
con enfoque a procesos”, para inducir a la debida interaccion de las funciones institucionales, que coadyuven al logro del
Desarrollo institucional planteado.

La presente “Guia Técnica para la elaboracion del Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del Estado
de México”, pretende inducir, a través de su marco tetrico-conceptual y metodolégico, a la identificaciéon de procesos y

* Eduardo Del Rio Martinez, Curso “ISO 9004:2009 Gestion del Exito Sostenido de una Organizacion-Un Enfoque de Gestion Eficiente”, impartido por el
Instituto de Formacién, Evaluacion y Desarrollo INLAC, S.C.
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precision de procedimientos con este enfogue, para su documentacion a través de una estructura de contenido individual
mediante la que no solamente se establecen los pasos u operaciones a seguir para la realizacién de las funciones; sino que
a través de la identificacion de las entradas y salidas de cada proceso, se establece la conectividad necesaria que induce a
la debida interaccion de las funciones institucionales para mejorar la gestion entre las interfases de los procesos.

La estructura de contenido de cada procedimiento refiere, entre otros apartados, su objetivo, alcance y normatividad y
considera mediciones para evaluar el resultado de cada proceso, lo que permite implementar las mejoras necesarias y
orientar el desempefio hacia la calidad, con un enfoque de sistema “cliente-proveedor”.

Adicional & lo anterior, los formatos en los que se habra de contener la informacion del Manual General de Procedimientos
en sus diversos apartados, presentan campos con datos que permiten el registro de su actualizacién bajo condiciones de
constante avance, lo que hace de este instrumento técnico, un documento versatil y dinamico.

1. OBJETIVO DE LA GUIA

Dar a conocer a los servidores publicos judiciales, los elementos técnico-metodolégicos necesarios, para la elaboracién,
actualizacion e integracion del “Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del Estado de México”, mediante el
establecimiento, divulgacion y aplicacion de la metodologia bésica que se contiene en este instrumento administrativo.

2. CONCEPTOS Y GENERALIDADES

2.1 Manuales administrativos
2.1.1 Concepto

Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacién, permiten registrar y transmitir, en forma ordenada y sistematica
informacion sobre los antecedentes, atribuciones, organizacion, objetivos politicas y/o procedimientos de un organismo administrativo, asi
como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para el mejor desempeno de las labores.

Es un registro de instrucciones que apoyan el desarrolio de las labores en forma ordenada, sistematica y eficiente.

En general, se puede decir que los manuales administrativos son los instrumentos que sirven para definir objetivos, funciones, estructura
organica, atribuciones, politicas, procedimientos y actividades que se dan en un organismo.

2.1.2 Objetivos
Los manuales administrativos permiten cumplir, entre otros, con los siguientes objetivos:

* Presentar una vision en conjunto de la entidad.

*» Precisar las funciones y relaciones de cada unidad adminisirativa para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar
omisiones.

« Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones politicas, procedimientos, normas, etc.

* Proporcionar informacion basica para la planeacion y el mejoramiento administrativo de las dependencias.

* Servir de base para el desarrollo de métodos y sistemas de trabajo que permitan lievar a cabo las metas institucionales de una manera
eficaz y eficiente.

* Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encargadas al personal y motivar la uniformidad de las actividades.

» Favorecer la mejor utilizacion de recursos humanos y materiales.

* Proporcionar informacién y facilitar la comunicacién al personal, promoviendo la uniformidad de critetios administrativos.

2.1.3 Claslficacién
2.1.3.1 Por su area de aplicacién:

Macroadministrativos: Estos abarcan a toda una dependencia. Ejemplo: Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del
Estado de México.

Microadministrativos: Contienen informacién de una sola unidad funcional, es decir se refieren a una parte de la dependencia, segin
sea el caso. Ejemplo: Manual de Procedimientos de la Direccion de Fondo Auxiliar.

2.1.3.2 Por su contenido:

De organizacién: Son aquelios que contienen informacion detallada referente a los antecedentes, base juridica, objeto y fines
institucionales, atribuciones, estructura organica, organigrama, y objetivo y funciones por cada unidad funcional de la dependencia.

De procedimientos: Son aquelios que contienen los procedimientos a seguir en la ejecucién de una funcién o en la prestacion de un
servicio, representando y describiendo la secuencia de operaciones o actividades para llevarlos a cabo. Se acompafia de ilustraciones a
base de diagramas, cuadros y dibujos, asi como de las politicas a seguiy en la ejecucion de dicho trabajo. Los manuales de
procedimientos incluyen los fcrmatos que se utilizan en cada actividad, asi como sus instructivos de llenado.

De politicas: Son aquellos que contienen una descripcion detallada de ics lineamientos a seguir durante el proceso de toma de
decisiones, para el logro de los objetivos de una unidad funcional.
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De contenido multiple: Estos documentos contienen la informacidon que corresponde a mas de uno de los tipos sefialados
anteriormente, por lo mismo estan disefiados para varios fines.

2.1.4 Ventajas
Los manuales administrativos proporcionan a las dependencias las siguientes ventajas:

* Precisar las tareas a desarrollar en cada unidad funcional, para establecer responsabilidades, asi como detectar duplicidades y
omisiones.

* Propiciar la transparencia de las acciones y genera evidencia documental.

* Facilitar el estudio de los problemas de la organizacion.

* Determinar la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas de la organizacion.
* Promover la simplificacion del trabajo y la reduccion de costos.

* Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

* Es un medio de apoyo para la integracion y orientacién del personal de nuevo ingreso a la organizacion.

2.1.5 Importancia

Los manuales administrativos representan una herramienta de soporte para la organizacién, contienen informacion ordenada y sistematica,
en la cual se establecen claramente los objetivos, normas, lineamientos de operacion y procedimientos, lo que hace que sean de mucha
utilidad para lograr una eficiente administracion.

Un manual sin revisién y analisis cuyo contenido permanezca estatico se convierte en inoperante, y lejos de ser una herramienta util puede
constituir una barrera que dificulte el desarrollo de la organizacion.

2.2 Manual de procedimientos

2.2.1 Definicion

Documento que contiene el registro de los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa; como tal apoya el desarrollo de las labores en forma ordenada, sistematica y eficiente.

2.2.2 Propdsitos

El manual de procedimientos persigue entre otros, los siguientes propositos:

« Establecer formalmente los métodos de trabajo que se deben seguir.

* Registrar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que efectian las unidades administrativas que intervienen y los
registros a utilizar en la ejecucion de las actividades.

* Precisar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.
» Constituir el acervo de informacion histérica para analisis posteriores, que permita el mejoramiento de los procesos de trabajo.

» Lograr mayor calidad en la ejecucion del trabajo, no dando lugar que éste se sujete a diferentes interpretaciones y/o sufra alteraciones
arbitrarias.

2.3 Gestion con enfoque a procesos
2.3.1 ;{Qué es un proceso?

La patabra proceso viene del latin PROCESSUS, que significa avance y progreso.
Un proceso es el conjunto de actividades de trabajo y tareas para obtener resultados.

Un “proceso” puede definirse como un “conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman

elementos de entrada en resultados”.?

Para aportar valor, los procesos de una organizacién deben ser planificados y puestos en practica mediante condiciones controladas.

? Norma ISO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad- Fundamentos y vocabulario, numeral 3.4.1
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2.3.2 Enfoque basado en procesos

El enfoque basado en procesos conlleva a la debida interaccién de las funciones institucionales, induciendo a que éstas no determinen su
actuar de manera aislada, por el contrario, “introduce la gestion horizontal, cruzando las barreras entre diferentes unidades

funcionales, para mejorar la gestion enire las interfases de los procesos, todo enfocado hacia el logro de los objetivos
organizacionales”.’

ADVINISTRACION

2.3.3 Niveles de analisis de proceso

Macroproceso: Proceso global, de gran alcance que normalmente suele atravesar las delimitaciones de una unidad o area de trabajo.
Proceso: Proceso cuyo principal desarrollo se da en el ambito funcional de una determinada unidad administrativa v que deriva
conectividades a otras areas de trabajo, consideradas como “ligas” para poder identificar macro procesos.

Un proceso de esta jerarquia, puede constituir un subproceso de un macroproceso.

Microproceso: Un proceso més definido compuesto de una serie de pasos y actividades detalladas. Podria ser llevado a cabo por una sola
persona.

* Instituto Latinoamericano de Ia Calidad, Sistemas de Gestion con Enfoque a Resultados, Hacia la Mejora Continua, Guia de bolsillo, p. 22.
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MACROPROCESO

2.3.4 Sistema de procesos

Una Gestion con enfoque a procesos, nos lleva a concebir el funcionamiento de una entidad, mediante la conectividad de éstos,
identificando las interrelaciones necesarias en procesos sustantivos y adjetivos, acordes al cumplimiento de las necesidades de usuarios
internos y externos.

“En algunos casos la salida de un proceso es la entrada del siguiente proceso. Cada proceso tiene clientes y otras partes interesadas
(quienes pueden ser internos o externos a la organizacién), los cuales definen los resultados requeridos para el proceso”.*

o7 EnTRATA A SALIOA A ENTRADA & SALIDAE
B, PHOCLSD A e . mummnne FROTESO €

m-zm- @
mazm—r ¢

ENTHAUAD. BALDAD

ENTHAOA >
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™ PROCESO T
SALIDA B

ozImaxm
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Todo proceso forma parte de un conjunto de elementos que interactian para lograr un propésito comun, a esto se le conoce como
SISTEMA.

2.3.5 Metodologia para la implementacion de un sistema de procesos®
2.3.5.1 Identificacion de los procesos
1. Defina el propdsito de la Organizacién.
2. Defina las politicas y objetivos.

3. Determine los procesos para alcanzar los resultados establecidos.
4. Desarrolle la red de procesos y sus interacciones.

*Ibid., p. 23.
® tbid., pp.24-27.
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2.3.5.2 Planificacion de los procesos
1. Determine las actividades necesarias para lograr los resultados planificados.
2. Determine dénde y como deberian aplicarse el seguimiento y medicion.
3. Determine los recursos necesarios para la operacion eficaz de cada proceso.

2.3.5.3 Implementacion y medicidn de los procesos

1. Implemente los procesos y sus actividades tal como se planificé.
2. Aplique los controles y realice el seguimiento y las mediciones planificadas.

2.3.5.4 Analisis del proceso

1. Analice y evaltie la informacion obtenida del proceso, mediante el seguimiento y la medicion aplicada, con el propésito de cuantificar
el desempefio del proceso.

2. Compare los resultados de la informacién del desempefio con los requisitos definidos, para confirmar la eficacia y eficiencia del
proceso.

2.3.5.5. Correccion y mejora del proceso
1.Realice acciones para mejorar el desempefio del proceso de manera continua.
3. Componentes del
Manual de Procedimientos®
3.1 Presentacion

Este apartado debera contener una explicacion de o que es el documento, cudles son sus propoésitos y a quiénes se dirige, asi como su
ambito de aplicacion. Su redaccion debe ser clara, sencilla y generalmente no debe exceder de dos cuartillas.

Es conveniente resaltar la importancia del manual a través de un mensaje de la autoridad de mayor rango de la Institucién, asi como hacer
notar et papel que deben desempenar los servidores judiciales en la aplicacién del mismo, ya que sin su participacion todos los esfuerzos
de mejoramiento administrativo no tendran los resultados deseados.

3.2 Objetivo general

En este apartado se debera establecer lo que se pretende lograr con la integracion y aplicacion del Manual de Procedimientos, asi como los
medios o acciones para su logro.

Para la redaccion del objetivo general se recomienda lo siguiente:

* Iniciar la descripcién del objetivo general con un verbo en infinitivo, que implique inherentemente aiguna medicion, por ejemplo:
incrementar, reducir, disminuir, mejorar, mantener, ampliar, abatir, etc.

* Especificar con claridad qué se pretender lograr con la integracién del manual de procedimientos, asi como las acciones que se
llevaran a cabo para lograr el resultado esperado.

Ejemplo:

OBJETIVO GENERAL

Eficientar la gestion institucional, mediante la documentacion de procedimientos operativos
elaborados con un “enfogue a procesos”, gue permitan a través de su mejora continua, inducir
la debida interaccién de las funciones institucionales, coadyuvando al logro de los objetivos
organizacionales.

3.3 Identificacion e interaccion de procesos

De conformidad con el principioc de que la organizacion tenga un “enfoque basado en procesos”, en este apartado se
representara de manera grafica y general, los procesos clave identificados que formaran parte del manual, asi como las
interacciones o relaciones de interdependencia que existen entre cada unos de ellos.

Para este proposito, se debe precisar qué es un proceso, como se identifica y como se representan sus interacciones en un
“mapa de procesos de alto nivel”. (ver pag.15)

* Gobierno del Estado de México, Secretaria de Finanzas, Planeacién y Administracién, Direccién General de Innovacion, Estructura y Organizacién, Guia
Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos, pp. 18-57.
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3.3.1 Concepto de proceso

El proceso tiene un caracter genérico y de él se derivan tantos procedimientos (microprocesos) como sean necesarios. La diferencia entre
proceso y procedimiento consiste en que el primero comprende los insumos, el proceso de transformacion y los resultados de valor;
mientras que el segundo es el método de trabajo disefado para transformar los insumos en resultados, como se observa en la siguiente

gréfica:

Hesultados de valor

Insumos Teanstormacion

Procedimientos

3.3.2 Identificacion de procesos

Para la identificacion de procesos, es necesario determinar la actividad por la que inician, la cual generalmente es una solicitud o demanda
(estado inicial del proceso), asi como el resultado de valor para el usuario interno o externo, que puede ser un bien, servicio, informacion o
documentos (estado final del proceso).

Cuando el resultado de valor lo recibe el usuario externo de la dependencia, se identifican procesos sustantivos; y cuando el resultado de
valor lo recibe un usuario interno se hace referencia a procesos adjetivos.

Una vez determinado los estados inicial y final del proceso, se debe definir el nombre de éste, el cual debe tomar en cuenta el trabajo que
se realiza desde el principio hasta el fin.

Para la identificacion de los procesos clave de la unidad administrativa, se puede hacer uso del siguiente recuadro, mediante el que se
muestra un ejemplo:

IDENTIFICACION DE PROCESOS

Convenio escrito o
verbal o Constancia de
conclusion / Constancia

Captacion de

solicitudes de Mediacion-conciliacién

mediacién L
de suspensién
Solicitud de bienesy | Suministro de bienes y Abastecimiento de bienes y
servicios servicios servicios

La redaccion de los procesos identificados debera tener, a través de los procedimientos que lo conforman, la estructura siguiente:

NOMBRE DEL
PROCESO —p  ESTADO INICIAL ey ESTADO FINAL

Mediacion-conciliacion: De la captacion de solicitudes de mediacion u Oficio de Autoridad, a la “celebracion del convenio o acuerdo final’ o
bien a la “conciusion de la mediacion” o a la “suspension de la mediacion”.

3.3.3 Mapa de procesos de alto nivel

Una vez identificados los procesos se debera disefiar un diagrama 0 mapa de procesos de alto nivel en el que se visualice la interaccion y
secuencia que existe entre 10s procesos sustantivos, los procesos adjetivos, los usuarios y el entorno.
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Ejemplo:

COMUNICACIGON CON EL USUARIO

RESULTADOS DE VALOR

DEMANDA DE
SERVICIOS DE
EDUCACION
JUDICIAL

“Estudios te Posgrador. - USUARID:

: ~ Doctorado en Derscho: -Servidores Pablicos
Judichal . del Poder Judicial del
Estado de Mexico

« Cursos de Attualizacion
Hdslados .

- - Ceses ds caner'a Judiciat

Nota: Se entiende por - Contursas de Oposicion
Educacion Judicial: ia y
Carrera Judicial. ia
Educacién Continua y
tos Esudios de
Posarado.

. - Guirsos do Especializacidn . - Maestria o Derecho Judicial
5 -Servidores Piblicos
~Especislidades an:Darecho de otras instituciones
Jugicial, Derechio Familiary:
Mediaciony Conciliscion

= Ratificacién de duaces « Cirsos de Extension’
- R Académics: B

-Profesionistas

" Carrora-Sudiéiet - . Estiidios de Posgrady

Procesos
Sustantivos

EY
:
i
i
:

s

Procesos Adjetivos

Gastidr Administiativa Sapors Teonoidgico ¥
Telesomunicaciones

En este ejemplo, se visualiza un diagrama de los procesos de la Escuela Judiciai del Estado de México, Institucion de Educacion Superior
Especializada.

Los elementos que integran este diagrama, son:

Entorno o ambiente: En la parte superior del diagrama se establece que el entorno donde inciden las acciones de la Escuela Judicial del
Estado de México, es ia poblaciéon que demanda servicios de Educacién Judicial, a través de la formacién inicial, la formacién continua y los
estudios de posgrado.

Usuarios: El recuadro del entorno se subdivide para ubicar a los usuarios principales de los servicios que ofrece la Escuela Judicial, es
decir: los servidores plblicos del Poder Judicial del Estado de México, servidores piblicos de otras instituciones y profesionistas.

Resuitados de valor: En el recuadro donde se ubica a los usuarios, se representan los principales resultados de valor que éstos reciben de
los procesos sustantivos.

Canales de comunicacion: En la parte superior del diagrama, se ubican los canales de comunicacidn que tiene la Escueia Judicial con el usuario,
representando una constante interaccion y retroalimentacion para la satisfaccion de las necesidades y expectativas de éste.

Procesos sustantivos: Se grafican los procesos clave que dan resultados de valor para el usuario, de manera secuencial y relacionados
entre si a través de flechas; asimismo, se vincuian con el campo reservado a los usuarios.

Procesos adjetivos: Se diagraman los procesos adjetivos que coadyuvan al desarrollo de los procesos sustantivos.
3.4 Reiacion de procesos y procedimientos y su registro

Una vez identificados los procesos, se deberédn precisar los procedimientos que se derivan de cada uno de eflos, verificando su vinculacién
através de sus resuitados (conectividad de procedimientos indicado en los diagramas de blogue).

Los procedimientos seran documentados en el Manual General de Procedimientos.

Para este proposito, se deberé establecer el flujo del proceso global de principio a fin, estableciendo los procedimientos que conforman al
proceso.
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PROCESC: MEDIACION-CONCILIAGION

. - mm:samméu . .
INSUMOS e : 3 RESUHTADOS
. J (PRO(’:ED{MJE&TOS)
Apertura y control de e Expedxenk integrado para inicio
expedientes ] de tramite de mediacién
Conectividad
Invitacion a proceso de e Constancia de entrega o no
mediacion-conciliacién entrega de invitacién
Solicitud de mediacion u
Oficio de autoridad i Conectividad
Convenio escrito o verbal o en
Sesion de mediacion B — s Caso:
Constancia de conclusion
a peticién de parte o por
inasistencia/Constancia de
suspension por peticion de parte

Convinio escrito que se eleva
v & la catagorfa de cosa uzgada;
e s @ = L . autorizado por ia Diveccion
" RESULTADODEVALOR P 11 General Al Cantro Estatal
i .. . :  de Mediacion, Concifiacion y
© Justicia restaurativao por la
Sitbdireccion Regional,

Pagina i3

Derivado de lo anterior, podemos establecer la relacidn del proceso y de los procedimientos que lo conforman, con base al estado inicial y final del
proceso, pasando por los procedimientos: De la captacién de solicitudes de mediacion u oficio de autoridad, al convenio; o bien a la

“conclusion de la mediacion” o a la “suspension de la mediacion”.

Para llevar un control de los procesos y procedimientos que lo conforman, se lievard un “Registro de procesos y procedimientos

vigentes™, que sera un registro electrénico por el dinamismo de su actualizacion y mantendra su vigencia al dia.
En el “Registro de procesos y procedimientos vigentes”, se registrara por unidad administrativa:

* Nombre y ndmero de identificacién de cada proceso.

* Nombre y nimero de identificacion de cada procedimiento que conforma al
ndmero del proceso al que pertenece y nimero consecutivo que le corresponda.

* Numero de version, numero de paginas, fecha de emision y fecha de vigencia de cada procedimiento.

REGIATRTE NE PROTVESOL ¥ FROLEIPAERTOS VHIERTES

feiico LB ATOBRIVER ATV
ERteErered POOER SUNAL IR §ETA AT
3 K PRESIOERICIA

SRR LONSERY DE L& WARTATURS

ertat CEORETATS ©

% DRUCEDIIHERTL

BAOLEER YL

HIDABOE GAL QT
FROCECIRHINTG <

FRICERC O

proceso. El ndmero de identificacion se constituira con el




Pagina 14 GACTETA to. de marzo de 2013

DEL. GOBIERPMN O

3.5 Descripcion de los procedimientos
Los procedimientos constituyen la parte substancial del manual, toda vez que son la razén de dicho documento.

Cada procedimiento operativo, vinculado 0 no a un proceso, documentara su descripcion observando la siguiente estructura, en el orden
indicado:

3.5.1 Nombre del procedimiento

3.5.2 Estructura de contenido

35.2.1 Objetivo

3522 Alcance

3.5.2.3 Referencia normativa

3524 Responsabilidades

3525 Lineamientos de operacién

3526 Insumos

3.527 Diagrama de bloque del procedimiento
3.5.2.8 Resultados

3529 Medicion

3.5.2.10 Interaccidn con otros procedimientos

3.5.2.11 Registros
3.5.2.12 Definiciones

3.5.3 Control de cambios
3.5.1 Nombre del procedimiento

La denominacién del procedimiento deberd orientarse por el resultado que se pretende obtener, por lo que se recomienda estructurarla de
acuerdo con la siguiente sintaxis:

Sustantivo derivado de un verbo que actia + Sujeto u objeto sobre el que actia

Ejemplos:

Apertura y control + de expedientes de mediacidn-conciliacion
Andlisis contable-financiero + a ia evolucion del patrimonio

Auditoria + de obra publica

El nombre del procedimiento debera contenerse en la “portada de identificacion y validacién de procedimiento” (anexo no.3) asi como al pie
de pagina de cada hoja para “contenido de procedimiento y control de cambios” (anexo no. 4).

3.5.2. Estructura de contenido
3.5.2.1 Objetivo
Se debera describir de manera clara y precisa, el resultado que se desea alcanzar con cada procedimiento.

La redaccién del objetivo debe considerar las mismas condiciones que se especificaron para la generacion del objetivo general del
manual:

¢ Iniciar la descripcion del objetivo con un verbo en infinitivo que implique inherentemente alguna medicién, por ejemplo:
incrementar, reducir, mejorar, mantener, ampliar, etc.

« Especificar con ciaridad qué se pretende con la ejecucion del procedimiento, asi como las acciones que se llevaran a cabo para
lograr el resultado esperado.

Ejemplo:

VERBOENINFINITIVO |
QUE IMPLIQUE MEDICION |

mediante la correcta integracion,

la atencion oportuna del proceso seguimiento y entrega en los plazos
Mantener de mediacién-conciliacién en sus establecidos, de los diferentes
distintas etapas instrumentos que dan evidencla al

seguimiento del tramite.
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PROCEDIMIENTO: APERTURA Y CONTROL DE EXPEDIENTES DE MEDIACION-CONCILIACION
OBJETIVO
Mantener ja atencion oportuna del procese de mediacion-conciliacion en sus distintas etapas

mediante la correcta integracion, seguimiento y entrega en los plazos establecidos, de los diferentes
instrumentos que dan evidencia al seguimiento def tramite.

3.5.2.2 Alcance

Permite definir y describir las fronteras ldgicas internas y externas del procedimiento, por lo que indica qué actividades, personas y
unidades administrativas afecta el procedimiento. En caso de haber exclusiones, deben sefalarse en este apartado.

Ejemplo:

Procedimiento: Apertura y control de expedientes de mediacién-conciliacion.

Personas que afecta: Secretario operativo, trabajadores sociales, mediadores-conciliadores.

Areas que afecta: Centros Regionales de Mediacién, Conciliacion y Justicia Restaurativa dei Poder Judicial del Estado de México.

Actividades que afecta: intervencidn por competencia especifica, en la entrega, generacion, integracion de los diversos instrumentos
del proceso de mediacién-conciliacion.

PROCEDIMIENTO: APERTURA Y CONTROL DE EXPEDIENTES DE MEDIACION-
CONCILIACION

ALCANCE

Aplica a secretarios operativos, trabajadores sociales y mediadores-conciliadore s de los Centros
Regionales de Mediacién, Conciliacién y Justicia Restaurativa del Poder Judicial del Estado, en su
intervencion, por competencia especifica, en la entrega, generacion, integracion y control de los
diversos instrumentos del proceso de mediacion-conciliacion.

3.5.2.3 Referencia normativa

En este apartado se incluird una relacion de los documentos juridicos y administrativos que soportan el procedimiento, como son: leyes,
codigos, normas, manuales, instrucciones, otros procedimientos, etc.

En el sistema de gestién de la calidad se colocan referencias obligadas de los capitulos del manual de la calidad y los apartados de las
normas que corresponden con el contenido del procedimiento en cuestion.

Cabe resaltar que no se trata de transcribir integramente los documentos normativos del procedimiento, sino tan sélo de indicar el
nombre y los apartados que rigen las acciones del procedimiento.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: APERTURA Y CONTROL DE EXPEDIENTES DE MEDIACION-
CONCILIACION

REFERENCIA NORMATIVA

Ley de Mediacion Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de México :

Titulo segundo, capitulo 11, art. 28, fracs. 1a V; art. 29
Titulo tercero, capitulo i, arfcs. 32, 33, 34, 36

Regiamento de la Ley de Mediacién Conciliacion y Promocion de ia Paz Social para el Estado
de México:

Capitulo Hl, art. 8 fracc il

Reglamento de! Centro de Mediacion y Conciliacion del Poder Judicia! del Estado de México :

Capitulo |, art. 1.4

Capitulo M, art. 3.2, inciso a)
Capitulo V. art. 5.2, inciso a)
Capituio VI, art. 6.2

3.5.2.4 Responsabilidades
En esta seccidn se detallaran los deberes u obligaciones de la(s) unidad(es) administrativa(s) ejecutora(s) de! procedimiento, asi como
los puestos que intervienen, parcial o totalmente, en el desarrollo de las actividades de éste.

Cuando se trate de érganos colegiados (comités, consejos, comisiones, etc.), se deberan establecer las responsabilidades del 6rgano
en su conjunto, asi como acotar aquellas que corresponden a cada uno de sus integrantes.
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Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: APERTURA Y CONTROL DE EXPEDIENTES DE MEDIACION-
CONCILIACION

RESPONSABILIDADES

La Secretaria Operativa es la unidad responsable de generar, integrar y controlar los diversos
instrumentos del proceso de mediacion-conciliacion en sus distintas etapas, facilitando el desarrolio
del proceso mediante la interaccién con las partes involucradas: soficitante, trabajador social.
mediador-conciliader.

Secretario operativo:

. Brindar al (los) solicitante(s) la orientacion necesaria sobre la naturaleza del tramite de
mediacion-conciliacion y sobre la documentacion para su inicio.

. Emitir ta documentacion de apertura det tramite.

. Integrar el expediente de mediacion-conciliacidén con los registros gue evidencien la
actualizacion en su seguimiento.

. Turnar al mediador-conciliador y a los trabajadores sociales la documentacion det
expediente de mediacion-conciliacion en et plazo y/o momento requeridos por ei tramite.

. Controlar ias fechas de entrega de documentacion y/o recepcion de expediente por parte
de los trabajadores sociales y mediadores-conciliadores, mediante el ‘registro de
expedientes aperturados y turnados”.

Mediador-Conciliador:

. Recibir y/o entregar la documentacion que valida y/o genera, relativa al proceso de
mediacion-conciliacién, sustentdndolo mediante su firma en el "Registro de expedientes
aperturados y turnados”.

Trabajador social:

. Recibir y/o entregar la documentacién que se le encomienda en framite relativa al
proceso de mediacion-conciliacion, sustentandolo mediante su firma en el “Registro de
expedientes aperturados y turnados”.

3.5.2.5 Lineamientos de Operacion

En este apartado se anotaran las disposiciones que regulan las actividades de los procedimientos. Los lineamientos de operacion se
enmarcan en disposiciones juridico-administrativas como leyes, reglamentos, acuerdos, convenios, circulares, etc.; y se enfocan al
control operativo del procedimiento.

Son directrices que deben cumplirse antes, durante o después del desarrolio del procedimiento, por lo tanto su redaccién tiene un
caréacter obligatorio. A través de estos lineamientos se pueden regular los casos o situaciones que por excepcion se presentan en las
actividades rutinarias del proceso.

Ejemplo:

3.5.2.6 Insumos

PROCEDIMIENTO: APERTURA Y CONTROL DE EXPEDIENTES DE MEDIACION-
CONCILIACION

LINEAMIENTOS DE OPERACION

. Cuando la apertura del expediente de mediacion-conciliacion se realice por
comparecencia de ambas partes, no se emitird invitacion.

. Cuando las partes sean remitidas por Autoridad Judicial o Ministerio Publico que conozca
del asunto, se dara contestacion al oficio de remision dentro de los tres dias habiles
siguientes a la apertura det proceso de mediacion-concifiacion; ai concluir el proceso se
hara saber el resultado obtenido en el mismo plazo.

. Sera suficiente ia solicitud verbal del (fos) participante(s) en el proceso de mediacion-
conciliacion, para proporcionar copia fotostética, simple o certificada de fa documentacion
que obra en el expediente.

Son los requisitos documentales, materiales o de informacién que la unidad administrativa solicita para dar inicio al desarrolio del

procedimiento.

Ejemplo:
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3.5.2.7 Diagrama de bloque del procedimiento

PROCEDIMIENTQ: APERTURA Y CONTROL DE EXPEDIENTES DE MEDIACION-

CONCILIACION
INSUMOS
. Formuiario de apertura:
Elaborado con base a los datos proporcionados por el solicitante.
. Identiticacion oficial del solicitante

. Oficio de Autoridad:
Emitido par el ministerio publico o juez que conozca del asunto.

La diagramacion es la representacion esquematica del procedimiento, tiene como objetivo refigjar el flujo de la informacion, la secuencia
que siguen las operaciones de un determinado procedimiento, las interrelaciones entre las unidades administrativas y/o puestos que
intervienen en el procedimiento y la documentacién que se utiliza.

La diagramacion se puede realizar a través de diagramas de flujo o de diagramas de bloque, para ambos casos se utiliza la simbologia
ANSI (American National Standard Institute).

“En el diagrama de bloque, ademas de simbolos se describen frases y oraciones que complementan su integracién. Su nombre se
deriva por el empleo de un rectangulo o bloque en cada una de las diferentes etapas del procedimiento, indicando al interior de éste las

actividades por realizar, cuyas medidas varian de acuerdo a la informacién contenida”.”

Por la facilidad de su interpretacion, el diagrama de bloque es la técnica que se utilizara para la diagramacion de los procedimientos del
Manua! General de Procedimientos del Poder Judicial del Estado de México. Los simbolos ANSI que se utilizaran en esta diagramacion
sOn los siguientes:

Inicio a finat del procedimiento.- Seiaks &f initio o terminacion
de un procedimiento, se anotard dentro del simbolo la pajabra
inicio o firsegin corresponda.

i6n. Muestra fas principales fases del proced yse
O emplea cuandola accién cambia, Se anctara dentro del simbola el
Diimero en secuenciz.

Actividad, Describe las acclones que desasrolia fa unidad
istrativa @ puesta i rado en ek i

Linea continua- Marca el fiujo de s informacién y ios
documentas o materiales que se estan utilizando en ef 4rea. Su
——y direccion se maneja a través de terminar la finea con una flecha y
puede utflizarse eh la direccién que se reguiera para unir cualquier
actividad.

Linea de guiones.- Es empleada para identificar una consulta,
__________ » totejar @ onciliar fa informacion; marca asimisma el flujo de
i isnverbal. Puede el ido g i i
igual que I linea roptinua se termina con una flecha.

Decisién.-Indica un punito, dentre del procedimiento, en donde se
debe tamar una decisién entre dos o mds aftemativas de solucién.

simbole o gue va a suceder, descripel $sig
de interrogacin.

Para mayar clandad se describird hrevemente en &l centro del
A !

Conector de hoja en un mismo procedimiento.- Se utiliza para
dar seguimients a un mismo procedimiento cuando éste no
alcanza a plasmarse en una sofa hoja. Se debera mosuar al finat
de a hoja de donde proviene y al principio de fa siguiente hoja
hacia donde va.

Dentro dei simhafa se anotard Ia letra "A"para el primer conectory
se continuard con fa secuendciade fas Jetras del alfabeso,

Conector de procedimientos.- Es utilizado para senalar que un
proc proviene @ eslacontinuackind importan
anatar, dentro def simbalo, ef nombre del procedimienta del cual
se deriva ¢hacia dénde va.

Figura con borde remarcado

Fuera de flujo- Se utifiza para finafizar 12 intervention de una
determiniada actividad o panticipacion que ya no es requerida
dentro del procedirmiento.

interrupcion  def procedimiento.- Se empiea cuando ol

procedimiento requiere de una esper? necesaria, es decir una

interrupcion para éjecutar alguna actividad, o blen para dar

tiempo &l usuario de realizar una accidn @ reunir determinada
16n, también pucde indicar tiempo sin actividad.

’ poder Legislativo del Estado de México, LVI Legislatura, Secretaria de Administracion y Finanzas, Coordinacién de Normatividad y Desarrollo
Administrativo, Guia para la Elaboracién de Manuales de Organizacién, Procedimientos y Formatos Administrativos, p.15.
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APERTURK'Y CONTROL BF EXPEBIENTES E REDIACION | EORCILIACION
SOLICITANTE SECRETARIA OPERATIVA [ MEDIACION - CONCILIACION

SE ENTERA. RECARSTA
PRI AR 08
T i
O At sU
A

55
Xy
Ejemplo:
APERTURAY CONTHOL DE EFEDIENTES BEMEvIRcION [tanalnaion
SOLICITANTE i SECRETARIA OPERATIVA MEDIACION - CONCILIACION
- A
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APEHTURA ¥ CONTROL DE EXPEDRNTES DE MEDIACION - CORGIIACION :
SOLICITANTE SECRETARIA OPERATIVA ‘ MEDIACION - CONCILIACION

SEIHEA

-

3.5.2.8 Resultados

Especifica el producto o servicio que se obtiene después de llevar a cabo el desarrollo del procedimiento, el cual tiene valor para el
usuario o solicitante.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: APERTURA Y CONTROL DE EXPEDIENTES DE MEDIACION-
CONCILIACION

RESULTADOS

* Expediente integrado para inicio de tramite de mediacién-conciliacion:
. Formulario de apertura

Solicitud

Acuerdo y oficio de contestacidn al Oficio de autoridad (ensu  caso )

Instruccidn de tramite

Invitacion

* Expediente integrado al cierre del tramite de mediacién-conciliacion:
. Constancia de conclusion y alarma

3.5.2.9 Medicion

La medicion permite evaluar la capacidad del proceso/procedimiento para alcanzar los resultados planificados.

La intencion de la medicion es proporcionar confianza de que el proceso de realizacion del producto es capaz de generar productos
conformes, y que los otros procesos/procedimientos dentro del sistema de gestién, demuestran una capacidad continua para lograr los
objetivos asociados.

En este sentido es necesario establecer en el procedimiento indicadores que, entre otros aspectos, permitan medir el tiempo de
respuesta, el tiempo de reaccion ante cambios inesperados, la eficiencia y eficacia del personal, la asignacion y reduccion de costos, la
productividad y Ia satisfaccion del usuario.

Asimismo es necesario establecer técnicas estadisticas y registros que proporcionen evidencia del cumplimiento de las acciones de
medicién.
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Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: APERTURA Y CONTROL DE EXPEDIENTES DE MEDIACION-
CONCILIACION

MEDICION
Indicador para medir conformidad del producto:

Expediente integrado con documentacion correcta y oportuna

Numero mensual de expedientes solicitados por el mediador-conciliado r, integrados con informacion
antecedente en plazo y forma  (entre)

Niimero mensual de expedientes solicitados por mediador-conciliador

La documentacion que debe integrar el expediente en cada fase del proceso de mediacion-
congiliacién, queda referida en “listados de contenide” validados por el Director General del Centro
Estatal de Mediacién, Conciliacion y Justicia Restaurativa y los Subdirectores Regionales .

3.5.2.10 Interaccion con otros procedimientos
Indicar el nombre de los procedimientos con los cuales se relaciona el procedimiento en cuestion:
Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: APERTURA Y CONTROL DE EXPEDIENTES DE MEDIACION-

CONCILIACION
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENT OS
. Invitacién a proceso de mediacién-conciliacion
. Sesién de mediacion

3.5.2.11 Registros
En este apartado se debera referir el nombre del (los) formato(s) (registros) utilizados en el procedimiento, o bien incluirlos.

Se debe entender por registro todo “documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas”. ®

Los registros deberan contener:
En el encabezado:

La imagen institucional del Poder Judicial del Estado de México, determinada por la
Coordinacién de Comunicacién Social.

Este encabezado incluird asimismo el nombre del formato (registro) en letra arial tamafno 11
estilo negrita en altas y bajas; conteniéndolo en una fila predisefiada tamafno 0.6, con borde a
doble linea con ancho medio punto.

En el cuerpo del formato:

Los datos que refiera el registro en letra arial tamafio 11.

En el pie de pagina:

Al margen izquierdo, en letra arial tamario 9, el numero de identificacién del procedimiento en el
que se utiliza el formato, el cual se integra por el cédigo de la unidad administrativa que ejecuta
el procedimiento conforme a la estructura organica autorizada, seguida del nimero de proceso y
numero del procedimiento correspondiente.

Al margen derecho, en letra arial tamafio 9, el nimero de version del formato, la primera emision

serd versién 01 y a partir de ahi las actualizaciones con numeracién consecutiva; debajo de
ésta, en letra arial tamafio 9 la fecha en que se emite y entra en vigor el formato (dia/mes/afio).

& Norma 1SO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad- Fundamentos y vocabulario, numeral 3.7.6
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POBLR FUHCIAL DL FSTADD 0 MENICD i LHRECOION GENERAL BEL CENTRO C5TAVAL DE MECHACIIN,
“o ? CONCHIACION ¥ JUSTICIA RESTAURATIVA

‘ FormL"olano de Apenura

DATOS DEL SOLICITANTE

o b ) G )
Nombre(s} Apellido Paterno Apellido Materno

Calle: Nimero: Mzn:

Lt .. Colonia: o Municipio

Teléfono (sy
Caracteristicas dei Domicilio:

“Avenida Pnr'wc'xp'al Cercana al D :
Entre que calles se encuentra: ~~~~y
Lugares de referencia:
Dato extra:

CROQUIS DE LOCALIZACION DEL SOLICITANTE

DATOS DEL INVITADO

( Vool oot o )
Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno

Caile: Numero: Mzn:

Lt: Colopia: ~~ Municipio:

Teléfono (s}
Caracteristicas de

onicilio’

‘Avenida Principal Cercana al Domicilio:

Entre que calles se encuentra: L. Y L
Lugares de referencia: B ~
Dato extra S S ——
CROQUIS DE LOCALIZACIDN DEL INVITADO
3014000000-01.01 Versién No. 00

Fecha: dd { mm / aa

3.5.2.12 Definiciones

Con la finalidad de facilitar la comprension de los términos empleados en el procedimiento, se deberd establecer un apartado en el que
se describa el significado de los conceptos.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: APERTURA Y CONTROL DE EXPEDIENTES DE MEDIAGION-
CONCILIACION

DEFINICIONES

Conciliacion: Proceso en el que uno o mas conciliadores asisten a los interesados, facilitandoles et
didlogo y proponiendo soluciones legales, equitativas y justas al conflicto

Entrevista Previa: Serie de preguntas que se realizan a cada una de las partes, en horarios y
fechas distintas, mediante la cual se les explica el objetivo yel prapio pracedimienta, sus diferentes
caracteristicas como: 1a voluntariedad, gratuidad y confi

Invitado: Persona que recibe una invitacion. con fa finalidad de resolver el confiicto indicado por un
solicitante en et Centro de Mediacion, Concifiacion y Justicia Restaurativa

Invitacién: Acto por el que se comunica a una persona el interés de otra para que acuda at
procedimiento de mediacion y conciliacion.

Mediacién: Proceso en el que uno © mas mediadores intervienen facilitanda a los interesados la
comunicacion, con objeto de que ellos construyan un convenio que de solucion plena, legal y
satisfactoria al contiicto.

Dficio de autoridad: Escrito emitido por diversas autoridades que conazcan de! asunto, como
consecuencia de la voluntad de los interesados en solucionar sus controversias a través de los
metodos previstos en la Ley de Mediacién. Conciliacidn y Promocién de la Paz Social para el
Estado de México.

Participantes: Personas que han manifestado expresamente. Ja voluntad de someter al Centig de
Mediacion, Canciliacion y Justicia Restaurativa. el conflicto existente entre ellas.

Solicitante: Persona que solicita la mediacion
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Los cambios que se realicen al procedimiento, deberéan identificarse al final de éste, mediante una “Tabia de control de cambios”, en la cual
se deberén reflejar los cambios realizados de la versién anterior a la Gltima.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: APERTURA Y CONTROL DE EXPEDIENTES DE MEDIACION-CONCILIACION

DECIA

Diagrama de Bloque del Procedimiento

Actividad no. 11. Unidad responsable
Mediacion - Conciliacidn

Recibe expediente y firma de recibido.

Revisa congruencia de documentos
contenidos, firma instruccién de tramite
e invitaciones y turna expediente y
documentos anexos.

2.11 Definiciones

Oficio de Autaridad. Es el instrumento
juridico por virtud del cual determinadas
autoridades giran instrucciones
y/o solicitudes a otras autoridades
o jnstituciones para que se les dé

CONTROLDECAMBIOS
. . Dmepear
Diagrama de Bloque del Procedimiento

Actividad nim. 11. Unidad responsable
Mediacion - Conciliacion

Recibe expediente y firma de recibido, revisa documentacion
turnada y determina:

Se recibe expediente con oficio de autoridad:
Si: Contintia en la actividad nim. 12:

Con base al oficio de autoridad, elabora acuerdo y oficio de
contestacion y lo retiene para enterar a la Subdireccién.

No: Contintia en fa actividad ntim. 13:

Revisa congruencia de datos contenidos en la solicitud, firma
instruccion de tramite e invitaciones, turna expediente y anexos.

2.11 Definiciones

Oficio de autoridad: Escrito emitido por diversas autoridades
que conozcan del asunto, como consecuencia de fa voluntad
de [os interesados en solucionar sus controversias, a través de
tos métodos previstos en la Ley de Mediacién, Conciliacion y
Promocién de la Paz Social para el Estado de México.

seguimiento.

3.6 Simbologia

En este apartado del manual se incluirdn Unicamente, los simbolos “ANSI” (American National Standars Institute) y su significado, que se
utilizan en la diagramacion de bloque. (ver numeral 3.5.2.7 Diagrama de bloque del procedimiento).

3.7 Registro de ediciones

Con el propésito de controlar las ediciones del Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del Estado de México, anualmente se
efectuara su revision obligada, y se registraran en términos generales, las modificaciones realizadas al Manual General en sus apartados
de: presentacion, objetivo general, identificacion e interaccién de procesos, relacion de procesos y procedimientos, simbologia, distribucién
y validacion.

Asimismo se registraran los procedimientos que tuvieron actualizacion en esa anualidad, refiriendo Gnicamente su nombre, ya que de
manera especifica los cambios de la version anterior, a la vigente de cada procedimiento, quedan registrados en el apartado de “Control de
cambios” de cada procedimiento; esta informacion se substraera del “Registro de procesos y procedimientos vigentes”.(numeral 3.4
Relacion de procesos y procedimientos y su tegistro).

3.8 Distribucion

En este apartado se debera definir la unidad administrativa o puesto autorizado que resguardard el original del Manual General de
Procedimientos en sus diversas presentaciones (medio magnético e impresion); asi como las unidades administrativas o puestos
autorizados que deberan contar con “copia controlada” del Manual completo o de ciertos procedimientos, atendiendo a su participacion en
los procedimientos documentados.

3.9 Validacion

En este apartado se contendra el nombre, puesto y firma de las autoridades del Poder Judicial del Estado de México, por medio de las
cuales se aprueba el contenido del Manual General de Procedimientos.

La validacion de los procedimientos individuaies que forman parte del Manual General de Procedimientos, se contendra en el formato para
“Portada de identificacion y validacién de procedimiento”. (ver numeral 4.5 Formato para “Portada de identificacion y validacién de
procedimiento”. (Anexo 3)

4. ELEMENTOS
COMPLEMENTARIOS DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.1 Cublerta o portada (Anexo no. 1)
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Debiendo incluir los siguientes datos:

* Encabezado: Con la imagen institucional del Poder Judicial del Estado de México, disefiado por la Coordinacion de Comunicacion Social,
conteniendoe:

* Escudo del Estado de México
* Logotipo oficial
* Colores oficiales
¢ Titulo o nombre del Manual
* Pie de pagina: Fecha de integracion o de revision/actualizacion periédica del manual.

La fecha de integracion corresponde a la primera edicién del manual; en las revisiones subsecuentes, se considerara fecha de revision /
actualizacién anual obligada.

4.2 Portada interior o portadilia
Contendra los mismos elementos que la cubierta o portada y, en su caso, contendra al reverso los datos siguientes:
- El copyright o derechos de copia, con el nombre y domicilio del editor y el afio en que se registraron los derechos de autor o del editor.

- El nimero de la edicion o de la reimpresion de que se trate, asi como el tiraje y el ano de la misma.

4.3 indice

Es la relacion de los capitulos o apartados que constituyen la estructura de! documento, el cual permite conocer los contenidos y sus
paginas, permitiendo la orientacion y ubicacion de los temas.

La paginacion del documento en sus apartados de presentacion, objetivo general, identificacion e interacciéon de procesos, relacion de
procesos y procedimientos y su registro, descripcion de los procedimientos (Unicamente como separador o referente que apertura el
apartado), simbologia, registro de ediciones, distribucion y validacion sera con nimeros romanos.

Se considerara como pagina ! la “Portada interior o portadilia”.

En la parte sustantiva del Manual General de Procedimientos, correspondiente a la “Descripcion de los procedimientos”, se deberan agrupar
éstos atendiendo a la unidad administrativa que los ejecuta. La paginacién se realizard con nimero ardbigo por cada procedimiento
individual, y el numero de pdginas de cada procedimiento se indicard en el “Registro de procesos y procedimientos vigentes”,
actualizéndose este registro tantas veces como actualizaciones se realicen a cada procedimiento, lo que permitira que el Manual mantenga
el dinamismo necesario.

Con base a lo anterior, el contenido y nimero total de paginas del Manual General de Procedimientos, en el apartado de “Descripcién de
procedimientos”, sera el que refleje a la fecha de consulta, el “Registro de procesos y procedimientos vigente”.

4.4 “Formato de hoja” (Anexo no. 2)

Este formato se utilizara para contener la informacion de los siguientes apartados: indice, presentacioén, objetivo general, identificacion e
interaccion de procesos, relacion de procesos y procedimientos y su registro, descripcion de los procedimientos (Unicamente como
separador o referente que apertura el apartado), simbologia, registro de ediciones, distribucion y validacion.

El formato contendra los siguientes datos:

* Encabezado: Con la imagen institucional del Poder Judicial del Estado de México, disefado por la Coordinacion de Comunicacion
Social, incluyendo asimismo el referente “Manual General de Procedimientos”, alineado a la derecha del formato.

* Texto o cuerpo del documento: Se escribird en letra arial tamafio 11 justificando la alineacién de la informacion. El titulo del
apartado se resaltara con formato de texto en negrita, justificando su alineacion a la derecha.

* Pie de pagina: Cuenta con una linea predisefiada con los datos de: Version No. y Fecha, para referir con letra arial tamafo 9 puntos
en negrita, los datos que correspondan:

Versién No. 00: La primera emision serd version 01 y a partir de ahi las actualizaciones con numeraciéon consecutiva.

Fecha: Corresponde a la fecha en la que se emite por primera vez, o en la que se actualiza, la informacion del apartado
correspondiente, se referird el dia, mes y afo con dos digitos.

Paglnacion: Para los apartados en que se utiliza este formato, la paginacion se indicard con nimero romano, considerando que la
numeracion es consecutiva. El nimero romano se seguira de un punto y el arabigo correspondiente, cuando la informacion del
apartado se describa en mas de una pagina.
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4.5 Formato para “Portada de identificacion y validacion de procedimiento” (Anexo no. 3)

Este formato se utilizara para identificar el procedimiento a través de su nombre y validar su contenido por las autoridades correspondientes,
debiendo contener los siguientes datos:

* Encabezado: Con la imagen institucional del Poder Judicial del Estadc de México, disefiado por la Coordinacion de Comunicacion
Social, con el referente jerarquico de ia unidad administrativa que emite el procedimiento.

El encabezado incluird asimismo el referente “Manual General de Procedimientos”, alineado a ia derecha del formato.
* Nombre del procedimiento que corresponda, indicarlo en tipo de letra arial tamafio 13 puntos en negrita.
* Nombre del proceso ai que corresponde el procedimiento (en su caso), indicario en tipo de ietra arial tamafio 13 puntos en negrita.

* Cargo, nombre, y firma de! titular de la unidad administrativa que elabora y ejecuta el procedimiento, indicarlo en tipo de letra arial
tamafio 9 puntos en negrita.

* Cargo, nombre, y firma de quien(es) revisa(n) el procedimiento: Corresponde ai(ios) superior(es) de quien eiabora y/o ejecuta el
procedimiento, hasta nivel de Direcciéon General o Coordinacion, indicarlo en tipo de letra arial tamafio 9 puntos en negrita.

* Niimero de Acta y Fecha de la Sesion de Pleno del Consejo de la Judicatura, mediante la que se autoriza el procedimiento,
indicarlo en tipo de letra arial tamafo 11 puntos en negrita.

* Numero de identificacion del procedimiento: Se integrara con el cédigo de la unidad administrativa que elabora y ejecuta el
procedimiento conforme a la estructura organica autorizada; el nimero del proceso al que corresponde el procedimiento (en caso de
que no se cuente con proceso se indicara doble cero 00) y el niimero consecutivo que corresponda al procedimiento, indicarlo en tipo
de letra arial tamano 9 puntos en negrita.

* Nimero de version del procedimiento: Refiere el estado de revision actual del procedimiento. La primera emisién del documento
serd version 01 y a partir de ahi las actualizaciones con numeraciéon consecutiva, indicarlo en tipo de letra arial tamafo 9 puntos en
negrita.

» Fecha de emision del proyecto de procedimiento: Corresponde a ia fecha en que se efectua la liberacion técnica del procedimiento
por la unidad administrativa facultada para ello, indicarlo en tipo de letra arial tamafio 9 puntos en negrita.

* Numero de paginas: Corresponde al total de paginas del procedimiento, la numeracion es por procedimiento individual, inicia a partir
de ia “portada de identificacion” que sera la numero uno, indicarlo con dos digitos en tipo de ietra arial tamafio 9 puntos en negrita.

4.6 Formato para “Contenido de procedimiento y control de cambios” (Anexo No. 4)

Este formato se utilizard para documentar la “estructura de contenido” de cada procedimiento y ei “control de cambios” (ver numerales 3.5.2
y 3.5.3).

Cada pagina con informacién sobre el “contenido de procedimiento y coniroi de cambios”, debera ser rubricada por quien elabora y por
quien revisa a nivel de Direccion de Area o Coordinacion; opcionalmente en cada pdgina, por quien revisa a nivel de Direccién General,
debiendo en este Uitimo caso firmar obligadamente la primera y la Uitima pagina del “contenido de procedimiento y control de cambios”.
Este formato presentard los siguientes datos:
* Encabezado: Con la imagen institucional del Poder Judicial del Estado de México, disefiado por la Coordinacién de Comunicacién
Social, con el referente jerarquico de la unidad administrativa que emite el procedimiento.
El encabezado incluye asimismo el referente “Manual Generai de Procedimientos” alineado a ia derecha del formato.

* Nombre de los apartados de la “estructura de contenido del procedimiento”: Se resaitaran en el cuerpo del documento con letra
arial tamafo 11 puntos, estilo negrita en altas y bajas; cada apartado se contendra en una fila predisefiada, tamafio 0.6 con borde a
doble linea con ancho %2 punto y formato de sombreado, con Ia siguiente combinacion de colores: rojo 201; verde 201; azul 201.

El contenido de cada apartado, se escribird con letra arial tamafio 11 puntos, justificando la alineacién del texto.

* Pie de pagina: Cuenta con una iinea predisefiada con los siguienies datos: Procedimiento, proceso, version No., fecha y paginacion,
se referird con letra arial tamafio 9 puntos en negrita, los datos que correspondan.

e Version No. 00: La primera emision del proyecto de procedimiento serd version 01 y a partir de ahi las actualizaciones con
numeracion consecutiva.

* Fecha: Corresponde a la fecha en la que se emite el proyecto de procedimiento, ya sea por primera vez o por actualizacion, se referira
ei dia, mes y afio con dos digitos.

» Paginacion: La numeracion se indicara con ntimero arabigo, serd consecutiva por procedimiento iniciando a partir de la “portada de
identificacion®, que se considerard como ntimero uno, se referira asimismo el total de paginas.

» Espacio para uso de “marca-logotipo”: Este elemento apiicara para los procedimientos de “Procesos Certificados en base a la
norma I1SO 9001”.
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Anexo 1
Formato para “Cubierta o portada”

Manuat General do Procedimientos
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Anexo 2
“Formato de hoja”
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Anexo 3
Formato para “Portada de identificacion y validaciéon de procedimiento”
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Formato para “Contenido de procedimiento y control de cambios”
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