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PRESENTACION

Dentro del proceso de modernizacién de la administracion del Poder
Judicial del Estado de México, figura la construccién de un sistema
administrativo dindmico que incremente la eficacia y eficiencia en el
desempeno de la funcidn y contfribuya en la simplificacion y
opftimizacién de su estructura administrativa.

Con fundamento en el Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura, articulo
37 fraccioén i, 39 fraccion V y VII; en el Manual General de Organizacién del Consejo
de la Judicatura; asi como, en el Plan de Desarrollo Estrateégico 2015-2020 que en
materia de modernizacién administrativa establece como reto promover una
gestion efectiva y orientada al servicio mediante la aplicacidon de soluciones
vanguardistas, pertinentes y de calidad; el presente documento tiene el propdsito
de ser una guia institucional que permita a los diversos érganos jurisdiccionales y
unidades administrativas (en lo sucesivo, rganos) del Poder Judicial del Estado de
México participar en la elaboracién y actualizacién de su Manual de Organizacion,
mediante la metodologia y lineamientos bdsicos en la materia; a través de la cual
la Direccion General de Administracion, con apoyo de la Direcciéon de Personal, en
el dmbito de sus competencias, asesore, desarrolle y encamine la redaccion de
cada apartado que lo integre en su forma técnica, tomando en cuenta que éstos
se tienen que adecuar a los criterios normativos e institucionales que para cada
érgano apliquen.

En su contenido se encuentra definida la metodologia y los lineamientos que
deberdn observarse para la elaboracion y actualizacidén de los manuales de
organizacion; asi como, llevar a cabo la revision de proyectos, para la debida
implementacion de los manuales de organizacién que al efecto se generen.

La presente guia estd estructurada en tres apartados, el primero se refiere a las
consideraciones generales de un manual de organizacion, el segundo frata del
proceso para su elaboracion, actualizacidon vy revision, y el tercero se refiere en
especifico a los elementos que lo integran; por lo que se ha diseshado de manera
l6gica y secuencial en sub-apartados y anexos.

Mgdo. Lic. Juan Manuel Trujillo Cisneros
Consejero Coordinador Administrativo del Consejo de la Judicatura

Guia Técnica | PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO



. OBJETIVO

La presente guia se constituye como un documento de comunicacién técnica
destinado a dar asistencia a los servidores pUblicos responsables de la elaboracion
y actualizacién de Manuales de Organizacion.

Facilitar las bases metodoldgicas y de diseno que por su presentacion, dindmica,
accesibilidad y eficacia orienten a los servidores publicos del Poder Judicial en la
elaboracién y actualizacion de Manuales de Organizacion, evitando con ello
disparidad en su presentacion y contenido.
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Il. CONSIDERACIONES

“Los manuales administrativos comenzaron a utilizarse en las empresas en la
década de los cincuenta. Aungue se tiene conocimiento sobre empresas donde
se aplicaban algunas publicaciones en las que se proporcionaba informacién e
instrucciones sobre su operaciéon”.!

2.1. Manual administrativo

Sirve como medio de comunicacion y coordinacién, permite registrar y tfransmitir,
en forma ordenada y sistemdatica informacién sobre los antecedentes, atribuciones,
organizacion, objetivos, politicas y/o procedimientos de una organizacion; asi
como, las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para el mejor
desempeno de la funcion.

G. Continolo define al manual como, “una expresidon formal de todas las
informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es
una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del
personal operativo".2

Con base en las definiciones anteriores, podemos entender entonces a los
manuales administrativos como instrumentos informativos y de frabajo que
permiten concentrar informacion de manera ordenada vy sistemdtica, referente a
las funciones, estructura orgdnica, politicas, normas, sistemas, procedimientos,
actividades y tareas propias de cada érgano; a fin de facilitar, eficientar y
fransparentar el quehacer institucional.

“Un manual correctamente redactado puede ser un valioso instrumento
administrativo; al ser la ruta por la cual opere todo el aparato organizacional; es
decir, es la manifestacién concreta de una mentalidad directiva orientada hacia
la relacion sistemdtica de las diversas funciones y actividades”.3

2.2. Posibilidades y limitaciones de los manuales administrativos

De los principales propdsitos que persiguen los manuales, dependiendo de su
clasificaciéon y grado de detalle se encuentran:

1 Presentar una vision de conjunto de la 2  Precisar las funciones asignadas a cada
Institucion (individual, grupal o sectorial). érgano, para definir responsabilidades,

I Rodriguez Valencia, Joaquin, Cémo Elaborar y Usar los Manuales Administrativos, Ed
CENEGAGE, Cuarta edicion, pdg. 59.

2 G. Continolo, Direccién y Organizacién del Trabajo Administrativo, Deusto, Espana, 1984,
pdg. 432.

3 Ibidem
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evitar duplicidad de funciones y detectar
omisiones.

Mostrar claramente el grado de autoridady 4 Ahorrar tiempo y esfuerzo en la readlizacion
responsabilidad de los distintos niveles de funciones, pues se evita la repeticion de
jerdrquicos que componen la Institucion. instrucciones vy criterios de actuacién.
Relacionarla estructura jerdrquica funcional 6  Coadyuvar a la realizacién y uniformidad de
con los procesos de trabajo. las labores encomendadas a todos los
servidores publicos.

Promover el aprovechamiento racional de 8 Facilitar el  reclutamiento,  seleccién,
los recursos humanos, materiales, induccién, socializacién, capacitacion vy
financieros y tecnoldgicos disponibles. desarrollo del servidor publico.

Contar con una fuente de informacién para 10 Constituir un vehiculo de orientacion e

conocer la Institucién.

informacién a los proveedores de bienes,
prestadores de servicios y a la ciudadania
con los que se interactua.

De la misma manera los manuales administrativos tienen ciertas limitaciones, las
cuales de ninguna manera les restan importancia, de entre ellas:

Si se elaboran en forma deficiente, se 2 El costo de producirlos y actualizarlos puede
producirdn seguramente serios ser alto.
inconvenientes en su aplicacion.
Si no se actualizan periddicamente pierden 4  Se limitan a los aspectos formales de la
efectividad, que lejos de considéralos una institucion y dejan de lado los informales, que
herramienta Util puede constituir una barrera sin duda también son importantes.
que dificulte el desarrollo de la Institucién.
Si se sinfetizan demasiado pierden su
utilidad, pero si abundan en detalles pueden
volverse complicados.

4 Rodriguez Valencia, Joaquin, op cit, p. 67.
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2.3. Clases de manvuales administrativos

En forma de mapa mental se presenta la clasificacion de los manuales
administrativos con base en tres criterios:

Organizacién )
- Contiene antecedentes, . base. juridica,

. - Procedimientos
atribuciones, objetivo general -y - estructura N . incl inf =
organica de la Institucion; asi-como, objetivos Documento. 'tecmco, ncluye intormacio
N N 1 b sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de
y funciones de cada unidad administrativa que — N .
la integra. operaciones concat'enadas entre si, que s
constituyen en un érgano para la realizacion “=
de una funcidn, actividad o tarea. =
Puestos
General | ;j Denominacit’nr de' puesltos; rfflunc‘\orglesb a
R 5 ) lesempefiar, valoracion y el perfil que deben
Incluye a todos os drganos. Porsu alcance Por su contenido tener Igs servidores pl]inZos pzra oc?.'parlos.
Especifico
- Contiene informacién de una unidad Politicas
administrativa de tercer nivel (Direccion - Describe los lineamientos a seguir en la
General). 1 ejecucion de una actividad o funcidn, a fin de
coadyuvar al cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales.
- Contenido Multiple
A - Incluye informacién que corresponde a mas
(‘ | | deunodelostipos de manuales anteriores.
SCMANUALES - Presenta en forma unitaria datos referentes a
Qoot«tEMMINISTRiTNOS la Institucion y el funcionamiento de un
i brgano.
&
Gestion de la Calidad
- Describe los elementos del Sistema de
Gestion de la Calidad.
Por su funcién especifica o area de Contienen informacién relacionada
actividad con una funcién sustantiva.
- Personal
- Compras
- Contabilidad
- Finanzas

2.4. Fundamento legal para la elaboracion de manuales administrativos

La elaboracidon de manuales administrativos en el Poder Judicial se fundamenta en
diversos ordenamientos juridicos y administrativos, entre los que se encuentran:

LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL
CAPITULO QUINTO
DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA

Art. 63.- Son facultades del Consejo de la Judicatura:

XVI. Adoptar las providencias necesarias para el eficiente manejo administrativo
del Poder Judicial;

Guia Técnica | PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO



XXIll. Expedir los reglamentos, acuerdos generales en materia administrativa y
los necesarios para llevar a cabo sus atribuciones;

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

TITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1lI

DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

Articulo 23. Son sujetos obligados a transparentar y permitir el acceso a su
informacioén y proteger los datos personales que obren en su poder:

II. El Poder Judicial, sus organismos, érganos y entidades, asi como el Consejo de la
Judicatura del Estado;

TITULO QUINTO

DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

CAPITULO I

DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA COMUNES

Articulo 92. Los sujetos obligados deberdn poner a disposicion del publico de
manera permanente y actualizada de forma sencilla, precisa y entendible, en los
respectivos medios electronicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones,
funciones u objeto social, segin corresponda, la informacion, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacion se senalan:

l. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes,
codigos, reglamentos, decretos de creacion, acuerdos, convenios, manuales de
organizacion y procedimientos, reglas de operacidn, criterios, politicas, entre otros;

LEY DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”
DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO Il

DEL PERIODICO OFICIAL

Articulo 3. El peridédico oficial es un medio de difusiéon de cardcter permanente
e interés publico dependiente de la Consejeria y drgano informativo del Gobierno
del Estado de México cuyo objeto es publicar las leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, noftificaciones, avisos, manuales y demds disposiciones de cardcter
general de los poderes del Estado, organismos auténomos, organismos auxiliares,
ayuntamientos y de particulares.
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CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO SEGUNDO

DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CAPITULO PRIMERO

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 108.- Las leyes, reglamentos y demds disposiciones administrativas de
observancia general, obligan y surten sus efectos al dia siguiente de su publicacion
en la «Gaceta del Gobierno» o en la del municipio respectivo cuando se trate de
normas municipales, excepto que en estos medios se senale expresamente el dia
en que entren en vigencia.

REGLAMENTO INTERIOR DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA
DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 3. El Consejo es el érgano auténomo que realiza las funciones de:
administracioén, control y vigilancia dentro del Poder Judicial.

CAPITULO XI
DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Articulo 37. La Direccidon General de Administracion, ademds de las atribuciones
que le senala la Ley Orgdnica, tendrd las siguientes:

Il. Aplicar al interior de institucién las politicas, normas, sistemas, procedimientos y
programas en materia de Administracién y Desarrollo del Personal, de Organizacion,
de Sistemas Administrativos, de Informacioén y Servicios Generales, de conformidad
con la normatividad aplicable y los que emita el Consejo.

Articulo 39. La Direccién de Personal tendrd las atribuciones siguientes:

VIIl. Promover y coordinar la formulaciéon de los anteproyectos de manuales
administrativos y descripciones de puesto;

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL ESTADO DE MEXICO
3013402000

DIRECCION DE PERSONAL

Coordinar la elaboracién, actualizaciéon e implementaciéon de instrumentos
administrativos en materia laboral que regulen la organizacion y el funcionamiento
de la Institucion.
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) 3013402300
SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Supervisar que se integren y actualicen periddicamente los manuales de
organizacion, de procedimientos, guias y demads instrumentos administrativos, a fin
de que puedan documentarse e implementarse.

3013402301
DEPARTAMENTO DE INNOVACION

Auxiliar a las unidades administrativas en la revision, actuadlizacidon e
implementacién de sus instrumentos administrativos.

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO
DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Procedimiento 3010502400-01.01: Asistencia Técnica en Actualizacidon de Manuales
de Organizacion, del proceso —asistencia técnica en instrumentos administrativos.

Procedimiento 3010502400-01.02: Asistencia Técnica en Actuadlizacion de
Procedimientos Institucionales, del proceso —asistencia técnica en instrumentos
administrativos.
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1. MANUAL DE
ORGANIZACION

Es un elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.

3.1. Concepto

Instrumento administrativo en el que se describe la informacidon detallada de una
organizacion acerca de su evolucion organizacional, marco juridico que la regula,
atribuciones, estructura orgdnica, organigrama, descripcion de objetivos y
funciones de las dreas que la integran, en la cual se establecen los niveles de
autoridad y responsabilidad; asi como, los canales de comunicacion vy
coordinaciéon organizacional.

3.2. Objetivo

Proporcionar, en forma ordenada la informacién bdsica de la Institucion y
funcionamiento de los érganos que la integran como una referencia obligada para
lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones
encomendadas.

Presentar en forma ordenada e integral la estructura orgdnica, objetivos y
funciones del érgano.

Precisar el dmbito competencial, a fin de evitar duplicidad o ausencia en la
ejecucion de tareas y en el cumplimiento de responsabilidades.

Artficular entre si el objetivo y las funciones de cada érgano, vinculdndolos
con el objetivo general y las atribuciones de la Institucion.

Prop&sitos®

Coadyuvar en el diseho de métodos y sistemas de frabajo que permitan
eficientar el guehacer administrativo.

Proporcionar informacién bdsica para la modernizacidn administrativa.

3.3. Principales diferencias entre manual de organizacion y reglamento interior

Los reglamentos interiores y los manuales de organizacidén son importantes
herramientas de trabajo de la administracion publica, ya que precisan la
organizacion y el funcionamiento de una Institucién, y contribuyen a organizar,
agilizar y eficientar el quehacer administrativo.

5 Gobierno del Estado de México, Secretaria de Administracién, Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Organizacién, Cuarta edicién, Toluca, México, pdg. 9.
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NATURALEZA

R. Ordenamiento juridico que
facilita la observancia de la ley,
decreto 0 acuerdo del que se derive.

M.O. Instrumento administrativo que
precisa el ambito competencial del
organo.

Y

UNIDADES QUE INCLUYE

R. Incluye solo a los 6rganos basicos; es decir, aquellos que emiten
actos de autoridad o cuyas funciones se relacionan directamente con el
cumplimiento del objeto de la Institucion al que se adscriben.

Quedan excluidos de los reglamentos Interiores los organos que

realizan prioritariamente funciones de apoyo administrativo, asesoria,
consultoria o de preparacion técnica de asuntos.

M.O. incluye a todos los organo, incluyendo las areas
staff y oficinas desconcentradas.

Guia Técnica I

En el diseno y elaboraciéon de estos documentos se presentan regularmente
confusiones en su naturaleza, propdsito y contenido, por ello, a continuacién se
senalan de manera enunciativa, y no limitativa, las principales diferencias entre
estos; en donde “R” hace alusion al reglamento interior, y el acronimo “M.O.” al
manual de organizacion:

PROPOSITO

R. Regular la Institucion y el
funcionamiento del érgano.

M.O. Establecer de manera integral la
estructura organica, los objetivos y funciones
de los drganos, a fin precisar su organizacién
y funcionamiento,

Y
RESPONSABLES DE SU EXPEDICION

R. El Consejo de la Judicatura.

M.O. Validacion de los titulares de
organos, y aprobacion del Consejo de la
Judicatura,

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO



IV. ELABORACION Y
ACTUALIZACION DEL MANUAL
DE ORGANIZACION

Un manual de organizacion se elabora con la participacion de los érganos que integran a la
Institucion, ya que estos son la principal fuente de informacién para definir sus objetivos y
funciones.

Actualmente la Subdireccion de Desarrollo Organizacional, a fravés del
Departamento de Innovacidon de la Institucidn, desarrolla actividades que
simplifican el trabajo para elaborar y actualizar un instrumento administrativo de
esta naturaleza, las cuales se ilustran a continuacion:

INICIO

El qué. Cambios estructurales, modificacion en las disposiciones juridicas
aplicables o mejoras en los procesos del érgano detonardn el inicio de
los trabajos para la elaboracién o actualizacién del manual de
organizacion y demds instrumentos administrativos.

El como. Se definen de manera congruente y sistemdtica las
principales tareas que tendrdn que realizarse, el tiempo estimado
para su ejecucion y los responsables de su desarrollo. La emisidn del
programa de trabajo para la elaboracidon o actualizacién del
manual de organizacién, serd responsabilidad de la Subdirecciéon de
Desarrollo  Organizacional, a través del Departamento de
Innovacion.

PLANEACION

Pasos a seguir para la implementacién del programa de
frabajo:

I. Recopilacion de datos concretos referentes a:

a) Antecedentes  orgdnico-funcionales del oérgano,
considerando fechas y ordenamientos juridicos aplicables
en un determinado fiempo y las  principales
modificaciones organizacionales, a fin de conocer su
evolucion.

b) Ordenamientos juridicos y administrativos de orden federal
o estatal en los que se sustenta la actuacién del érgano.

c) Atribuciones del ¢érgano, de acuerdo con lo que
establece su respectivo ordenamiento juridico de
creacion.
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i = d) Estructura orgdnica y codificacion estructural del érgano,

considerando unidades staff y érganos desconcentrados.
e) Objetivo, funciones, actividades, tareas y procedimientos
de las unidades que integran al érgano respectivo.

Para tal efecto, es conveniente revisar los siguientes
documentos:

— Plan de Desarrollo Estratégico: indica las estrategias y
lineas de accién para cumplir los objetivos marcados.

- Ordenamiento juridico de creacién: senala las
atribuciones del érgano del que se trate.

— Regdlamento Interior: establece las atribuciones del érgano
correspondiente.

- Disposiciones juridicas federales vy estatales: contienen las
normas especificas aplicables al funcionamiento de una

dependencia.

— Organigrama: indica las unidades, niveles jerdrquicos y
lineas de autoridad del érgano del que se trate.

— Codificacién Estructural: es la clave que le corresponde a
cada una de las unidades de un érgano.

- En su caso, los manuales de organizacién, los cuales
pueden tener una amplia referencia de los objetivos y
funciones de cada una de las unidades que conforman al
érgano.

- Guias y manuales vinculados con las materias que son
competencia del érgano del que se trate.

O ooz

Para el caso de elaboracion, la técnica que se utiliza para
obtener informacién especifica referente a los objetivos vy
funciones del érgano, es la aplicacion del cuestionario para el
andlisis funcional (anexo uno).

Los servidores pUblicos representan una fuente importante de
informacién; sin _embargo, la Subdireccién de Desarrollo
Organizacional, conjuntamente con el titular del érgano que
B corresponda, decidird _quiénes pueden  proporcionar
informacién vy llenar dicho cuestionario para la elaboracién del
manual de organizacion.

Il. Esquematizacion del Manual:

Se analiza la informacién obtenida y se determina su utilidad
en la integracién del manual, dicho andlisis gira en torno al
propdsito del apartado o subapartado respectivo y del detalle
que exija cada uno de ellos.
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lll. Procesamiento de Informacidn:

Se integran o redactan, segun corresponda, los apartados y
subapartados del manual de organizacion. Son responsables
de esta actividad los érganos involucrados, conjuntamente
con la Subdireccién de Desarrollo Organizacional. Para la
redaccién del objetivo y funciones en el caso de
actualizacién, se utilizard la forma “Control de Cambios -

‘; objetivo y funciones-*, que se presenta como anexo dos.
( Es necesario que la redaccidn denote claridad y sencillez, a fin
PODER JUDICIAL . K K
DEL ESTADO DE MEXICO de gue se cumplan los objetivos del manual y los destinatarios
de éste cuenten con un documento Util en el cumplimiento de
l sus responsabilidades.

En caso de requerir mayor informacién acerca de la forma en
que deben redactarse los objetivos y funciones, los érganos
podrdn solicitar asesoria a la Subdireccién de Desarrollo
Organizacional o, a través de ésta, al Departamento de
Innovacion de la Institucion.

IV. Elaboracién del proyecto de manual:

Concluido el plazo otorgado a los érganos para elaborar el
apartado que les corresponde, la Subdireccién de Desarrollo
Organizacional reunird la informacién generada, a fin de
ordenar, vincular y hacer congruentes los apartados con el
\@/ 5§ j objetivo del manual; asimismo, dar un mismo formato al

o ; documento -en apego a lo establecido por la Coordinacién
General de Comunicacion Social-.

“El texto del documento se escribird en letra arial tamano 11.5

justificando la alineacién de la informacidn. El titulo del apartado se

resaltard con formato de texto en negrita en altas y bajas; asimismo,

el cédigo y nombre de la unidad estilo negrita en altas, justificando su

alineacién a la izquierda.”

La Subdireccion de Desarrollo Organizacional deberd verificar
que los apartados del manual se hayan elaborado
atendiendo a los criterios y recomendaciones establecidos. En
caso de que existan errores de forma, éstos podrdn ser
corregidos por la Subdireccién en cita, si son de fondo, se
atenderd lo conducente con el érgano que lo elabord.
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La elaboraciéon e incorporacién de los apartados referentes a:
presentacion, indice, estructura orgdnica, organigrama,
directorio, validacién y hoja de actualizacién, serdn tarea de
la Subdireccién de Desarrollo Organizacional, con el propdsito
de concluir la elaboracién del proyecto de manual.

V. Revisidn, validacién y aprobacién del manual:

Una vez integrado el proyecto de manual, la Subdireccion de
Desarrollo Organizacional lo remitird al érgano que participd
en este proceso, y una vez obtenido su visto bueno, deberd
remitirse a la Direccidn General de Administracién para las
gestiones de aprobacién correspondientes ante el Pleno del
Consejo de la Judicatura.

El manual de organizacién y sus actualizaciones serdn
aprobados por el Consejo de la Judicatura, a través de sesion
de Pleno.

El resguardo individual de los manuales de organizacion
aprobados, quedardn en sus diversas presentaciones (medio
magnético e impresidn original), bajo la responsabilidad de la
Direccion General de Administracion, para los efectos
administrativos requeridos.

VI. Publicaciéon del Manual:

Una vez que el manual de organizacién se encuentre
debidamente autorizado, la Secretaria General de Acuerdos
gestionard su publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”; y la Subdireccion de Desarrollo Organizacional
realizard los trabajos conducentes para su publicacién en el
portal IPOMEX y en la pdgina web del Poder Judicial.

VIl. Divulgacion del Manual:

El manual de organizacién debe darse a conocer al personal
de nuevo ingreso o aquel que sea promovido a un nivel de
mayor jerarquia, a fin de que conozca el objetivo y funciones
de su érgano de adscripcion; asimismo, a todos los servidores
publicos para evitar la duplicidad de tareas y pérdida de
fiempo y recursos en el cumplimiento de sus responsabilidades.

Serd la Secretaria General de Acuerdos la unidad
administrativa responsable de comunicar a los fitulares de los
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érganos que integran el Poder Judicial la aprobaciéon o
actualizacién del manual de organizacion.

CONTROL Comparacién de las acciones ejecutadas confra las
programadas, de no identificar desviaciones, se
continuard con la ejecucién; si se encuentran
desviaciones, el érgano que participa en este proceso y
la Subdireccién de Desarrollo Organizacional acordardn
la accién correctiva  (planeacién adicional), y luego se
continuard con la ejecucion.

CIERRE La integracién de archivos en carpetas de
informacion, tanto fisica como electrénica,
recopilada, consolidada vy sistematizada, serd labor
de la Subdireccion de Desarrollo Organizacional.

Asimismo, con el propdsito de controlar las ediciones
de los manuales de organizacién, mantendrd un
registro -en  férminos  generales-, de las
modificaciones realizadas a los manuales en sus
diversos apartados.

Guia Técnica | PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO



V. ELEMENTOS
QUE INTEGRAN EL MANUAL
DE ORGANIZACION

Un manual de organizacién es el producto final tangible de la planeacién organizacional.

Los apartados que debe contener un manual de organizacioén son: portada, indice
y presentacion del documento; antecedentes, base legal, afribuciones, objefivo
general, estructura orgdnica, organigrama y directorio bdsico del érgano; asi
como, el objetivo y las funciones de cada una de sus unidades, la validaciéon y hoja
de actualizacioén respectiva.

5.1 Portada

Es la cubierta del manual, la cual debe contener los elementos de imagen
institucional establecidos en el Manual de Identidad e Imagen Institucional del
Poder Judicial; y en la contraportada los créditos oficiales que corresponden a la
frase “Poder Judicial del Estfado de México”, el nUmero, fecha y lugar de edicion;
asi como, el correo electronico de la unidad

Indice
administrativa generadora del documento.
Presentacion 5
, 1. Antecedentes B
5.2 Indice i Arbacoes s
IV. Objetivo General 21
V. Estructura Organica 2
V1. Organigrama 26
. . . VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa 28
Se coloca al principio del documento para N .
orientar y ubicar al lector, al contener la relacion St Got s s 2
. - Direccién de Seguimiento c s
de los apartados que integran la esfructura del s :
. ’ P . + Subdireccion de Oficialia de Partes 37
manual junto con el nuUmero de paginas en que  Sitcinco B *
- Cfmrdirfar:ién ‘General de Asesores y Proyectos Especiales 41
aparecen. B e et “
| Sbiescin e Ayt Deeons s .
'y + Subdireccién de Asunios Laborales 47
| e e
5.3 Preseni’qc'on Subiireccion de Canvenios, Estudios Legislativas y Consultoria 49
. z:ﬁ;'rzlz;scods Asuntos Civiles, Penales y de lo Contencioso 50
+  Coordinacién General de Comunicacion Social 52
.7 . ., Subdireccién de Estudios de_Ooinion 53
Esta seccion debe contener una explicacion L o b ol o
claray precisa de la importancia y objetivos del : gmgg“s“m
manual, el papel que desempena este Sttt G o
. . . . . . s N I'!lli E‘ nnsparenr.la‘
instrumento administrativo en la modernizacion [ presidencia dol Volntarado oo 2

+  Direccion General de Visitadurias il

de la funcién jurisdiccional y administrativa; asi
como, su utilidad en la definicion y cumplimiento de las funciones y objetivos
institucionales. Para tal efecto, se recomienda tomar en consideracion los
elementos siguientes:

a) Importancia de los instrumentos administrativos en el cumplimiento de los
objetivos de la administracion de justicia.

b) Los manuales administrativos como una estrategia para modernizar la
funcion jurisdiccional y administrativa.
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c) Importancia y propdsitos del manual de organizacion en la definicion del
dmbito competencial de las unidades que integran un érgano.

d) Referencia a los principales apartados que integran el manual de

organizacion.

Se sugiere que la extension de este apartado no exceda de una cuartilla y se
elabore por, o en coordinacion, con la Subdireccidon de Desarrollo Organizacional.

5.4 Antecedentes

I. Antecedentes

Elimpacto de la conquista y tres sigles de dominacion espafiola, irumpe el desarrollc de la
socledad mexica, dando paso a esquemas de administracion de justicia basados en el
Derecho Espafiol, hasta llegado el momento de a Independencia de México,

En la época de la Independencia de México, las Corles Generales y extracrdinarias de la
Nueva Espafia, aprueban la llamada Constitucion de Cadiz de 1810; sin embargo, fue hasta
Ia Constitucién Palitica de la Monarguia Espafiola, promulgada en Cadiz, Espafia el 19 de
marzo de 1812, en donds se establecs la primera estructura del Supremo Tribunal de
Justicia.

La Constitucion de Apatzingén o Decreto Constitucional para la Libertad de la Ameérica
Mexicana, promulgada €l 22 de octubre de 1814, por &l Congreso de Chilpancingo,
establece que el Supremo Tribunal de Justicia, se integraria con cinco individuos -iguales
en autoridad- designados por el Congreso, pero se previene en el Decreto que en cuanto
se liberen las provincias de la América mexicana, dicho cuerpo judicial se renovara
Integramente por eleccion popular, principio que no empezaria a llevarse a la préctica sino
hasta 1857, habiendo durado cincuenta y cinco aflos exactamente, ya que los Gltimos
magistrados de la Suprema Corte serian electos en 1912, A partir de 1917 son nombrados
por &l Ejecutivo con aprobacion del Senado.

Consumada la Independencia en 1821 y ya adoptado el sistema federal, mediante Decreto
se engit el Estado de México el 2 de marzo de 1824 y en octubre de ese mismo afio, la
“Constitucién de los Estados Unidos Mexicanos” sefiala la organizacién de los Poderes
Judiciales estatales. Sobre la organizacion provisional del Gobierno interior del Estado de
Meéxico, reconoce al Gobierno del Estado de México, sefialando que deberia dividirse en
tres poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial. De esta manera el Poder Judicial, quedd
confarmada por autoridades judiciales, aunque las facultades que les fueron conferidas
inicialmente, en su mayoria, eran politicas y no judiciales.

La Ley Organica Provisional para el Arreglo del Estado Libre, Independiente y Soberanc de
México, del 6 de agosto de 1824, preciséd que el Poder Judicial se ejercera por los Tribunales
de Justicia establecidos y sefiala por primera vez su estructura, “habré en |a capital del
Estado un Tribunal Suprema llamado de Justicia, compuesto de seis ministros y un fiscal”

Posteriormente, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos del 4 de octubre
de 1824, establece las Reglas Generales a que se sujetara en todos los Estados y territorios
de la Federacién la Administracién de Justicia, precisando que en cada Estado todas las
causas civies o criminales, seran del conocimiento de los tribunales, hasta su dlima
sentencia

Consecuencia de lo anterior mediante Decreto del 20 de abril de 1825, se emite &l
“Reglamento del Supremo Tribunal de Justicia del Estado Libre y Soberano de México", que
definié la organizacion interna de dicho ente, compuesto entonces por dos salas, tres
ministros, dos secretarias, integrada cada una por un oficial mayor y dos porteros. El 28 de
marzo de ese afio, queda constituido el Suprema Tribunal de Justicia y en consecuencia el

5.5 Base Legal

En este apartado se describird el origen y
evoluciéon (cronolégica) de las funciones vy
estructura orgdnica del érgano, con el propdsito
de presentar una referencia histérica clara y
concisa de sus funciones, unidades, relaciones
jerdrquicas, ordenamientos juridico-
administrativos, objetivos, planes y programas
durante un determinado tiempo.

Se recomienda que la integracién y redaccién
de los antecedentes se realice por, o en
coordinacion, con la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional.

Il. Base Legal
~ Constitucin Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de México.

Se refiere a los fundamentos constitucionales,
federales, estatales o municipales que dan
sustento a la organizacién y al funcionamiento
del érgano.

Los ordenamientos  juridico—administrativos
deberdn presentarse en forma enunciativa
(clara y precisa), sin incluir textos explicativos
adicionales; asi como, ordenar y jerarquizar en
forma descendente, segiun se muestra a
continuacion.

- Constitucién Federal
- Constitucién Local

- Leyes Federales

- Leyes Locales

- Codigos

- Reglamentos

- Decretos

- Acuerdos

- Documentos Normativo-Administrativos (manuales)

- Convenios
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- Ley de Amparo Reglamentaria del articulo 103 y 107 de la Gonstitucion Politica de

los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.

Ley de Instituciones de Crédito.

~ Ley Federal del Trabajo.

- Codigo Civil Federal

- Codigo de Comercio.

- Codige Federal de Procedimientos Civiles.

- Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México
Ley de Contratacin Publica dsl Estado de Méxioo y Municipios.

— Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios.

— Ley de lgualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de

México.

- Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de México

- Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de

Meéxico,

~ Ley de Planeacién del Estado de México.
- Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México,
- Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.

~ Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y

Municipios.
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- Circulares

- Ofros Documentos de Rango Inferior

5.6 Atfribuciones

IIl. Atribuciones
LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO PRIMERO

Del ejercicio del Poder Judicial
CAPITULO UNICO
Disposiciones Generales

Articulo 3.- El Poder Judicial del Estado se integra por:

| El Tribunal Superior de Justicia;

II.  ElConsejo de la Judicatura;

lll.  Los juzgados y tribunales de primera instancia;

IV.  Los juzgados de cuantia menor; y

V. Los servidores publicos de la administracion de justicia, en los téminos que
establece esta ley, el Cédigo de Procedimientos Civiles, el Codigo Nacional de

Penales y, demas legales

CAPITULO TERCERO
Del Presidente del Tribunal Superior de Justicia

Articulo 40.- I Presidente del Tribunal Superior de Justicia ser electo por mayoria de

votos en forma abierta o secreta, por los magistrados que integren el Poder Judicial, segin

o determine el pleno del propio Tribunal, en la primer sesion que se celebre durante el mes

de enero del afio que corresponda y durara en su cargo cinco afios, al concluir éste, debera
a la funcion que le

Articulo 42.- Son atribuciones del presidente del Tribunal Superior de Justicia:

| Vigilar que la administracién de justicia se realice de manera pronta, completa,
imparcial y gratuita; dictar las providencias que los ordenamientos le autoricen, asi
como emitir los acuerdos y circulares que se requieran

Il Convocar a los magistrados del pleno del Tribunal Superior de Justicia a sesiones
ordinarias o extraordinarias, presidirlas, dirigir los debates y conservar el orden;

Il Tramitar los asuntos de la competencia del pleno del tribunal hasta su resolucién y
ejecutar sus acuerdos, informando de ello al pleno;

IV.  Designar a los magistrados sustitutos de las salas en los cascs de excusa,
impedimento o recusacién

V. Vigilar que los presidentes de las salas colegiadas, los magistrados unitarios y los
jueces los datos i de los asuntos de su
competencia;

VI.  Ordenar y coordinar la atencién de la comespondencia del tribunal, asi como el
tramite, envio y diligenciacion fisica o electronica de exhortos, cartas rogatorias,
suplicatorias, requisitorias o despachos.

VIl Presidir el Consejo de la Judicatura, coordinar sus acciones y ejecutar los acuerdos
dictados por éste;

Se transcribirdn textualmente las facultades
conferidas tanto en la Ley Orgdnica del Poder
Judicial, como en las disposiciones juridico-
administrativas que dieron origen a su creacion
y/0 complementarias.

5.7 Objetivo General

En este apartado se establece el fin que debe
alcanzar el érgano objeto del manual, a partir de
las  atfribuciones que le confieren los
ordenamientos juridicos, de lo que establece el
Plan de Desarrollo Estratégico del Poder Judicial
y los proyectos que de éste se deriven.

El propdsito de colocar al objetivo general como
cuarto apartado del manual es en primer

término, determinar el fin que se desea alcanzar y, en segundo, que éste sirva de
referencia para dirigir el frabajo de las unidades que conforman al érgano.

Para definir el objetivo general es conveniente observar las recomendaciones
descritas en el apartado 5.10.1.1 de la presente guia.

5.8 Estructura Orgdnica

V. Estructura Organica

3000000000  PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO

3010000000  PRESIDENCIA

3013000000  CONSEJO DE LA JUDICATURA

3010100000  SECRETARIA PARTICULAR

3010200000  SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS

3010201000  DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

3010201100 SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

3010201200  SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA

3010201300  SUBDIRECCION DE OFICIALIA DE PARTES

3010201400  SUBDIRECCION DE BOLETIN JUDICIAL

3010201500  SUBDIRECCION DE JURISPRUDENCIA

3010300000  COORDINACION GENERAL DE ASESORES Y PROYECTOS

3010301000  DIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES

3010302000  DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

3010400000  COORDINACION GENERAL JURIDICA Y CONSULTIVA

3010400100  SUBDIRECCION DE AMPAROS Y DERECHOS HUMANOS

3010400200 SUBDIRECCION DE ASUNTOS LABORALES

3010400300  SUBDIRECCION DE CONVENIOS, ESTUDIOS LEGISLATIVOS Y
CONSULTORIA

3010400400 SUBDIRECCION DE ASUNTOS CIVILES, PENALES Y DE LO
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

3010500000  COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

3010500100  SUBDIRECCION DE ESTUDIOS DE OPINION

3010500200  SUBDIRECCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

3010500300  SUBDIRECCION DE INFORMACION

3010500400  SUBDIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

3010600000  COORDINACION GENERAL DE SEGURIDAD, EVENTOS Y LOGISTICA

3010600100  SUBDIRECCION DE SEGURIDAD

3010600200  SUBDIRECCION DE LOGISTICA Y SEGUIMIENTO

3010600300  SUBDIRECCION DE EVENTOS Y GIRAS

3010001000  UNIDAD DE TRANSPARENCIA

3010700000  PRESIDENCIA DEL VOLUNTARIADO

3010700100 UNIDAD DE PROMOCION Y ASISTENCIA SOCIAL

3013100000 DIRECCION GENERAL DE VISITADURIAS

3013101000  DIRECCION DE VISITADURIAS DE TOLUCA

3013102000  DIRECCION DE VISITADURIAS DE TLALNEPANTLA

3013103000  DIRECCION DE VISITADURIAS DE TEXCOCO

3013200000  DIRECCION GENERAL DE GESTION Y APOYO A LA FUNCION
JURISDICCIONAL

3013201000  UNIDAD DE EQUIDAD DE GENERO Y DERECHOS HUMANOS

3013202000  DIRECCION DE PERITOS

3013202001 CENTRAL DE PERITOS TOLUCA

IV. Objetivo General

Administrar e impartic Justicia en farma pronta, gratuita e imparcial y en estricto apego a la
ley, a fin de fortalecer el desarrollo, |a profesionalizacion de su personal, con perspectiva
humana, valores, enfoque de género y defensa de los derechos humanes, apoyada en
mecanismos alternativos de solucion de conflictos que eleven la credibilidad y confianza de
la sociedad, para contribuir a la paz, seguridad y equidad sccial en la Entidad.

Se refiere al

modelo organizacional disenado de manera
planificada que establece las relaciones de
comunicacion, autoridad, jerarquia,
coordinaciéon y funcionamiento entre las
unidades del érgano, orientadas de tal manera
que cumplan con la misidén, vision, retos vy
proyectos institucionales.

Porlo tanto, en esta parte del manual se deberdn
enlistar la fotalidad de las unidades que integran
al érgano objeto del manual; asi como, su
respectiva clave de codificacion estructural.

La estructura orgdnica debe corresponder,
invariablemente, con el organigrama autorizado
por el Consejo de la Judicatura. Para facilitar su
integracién se recomienda incorporar la
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informacion contenida en el “Acuerdo del Pleno del Consejo de la Judicatura por
el que se actualiza la estructura orgdnica del Poder Judicial”, el cual senala la
denominacién de cada una de los érganos y su respectiva clave de codificacion.

5.9 Organigrama

“El organigrama es un esquema que simboliza o representa a la Institucién u érgano,
el cual permite conformar un sistema de reglas formales que delinean la conducta
de los servidores puUblicos en la ejecucion de las funciones y procesos que tienen
encomendados, al reflejar la posicion de sus unidades, los niveles jerdrquicos,
canales formales de comunicacién y lineas de autoridad, supervision y control™s.
Para integrar este apartado, es suficiente con ramiroms

incluir el organigrama del érgano objeto del =) =

manual.

5.10 Objetivo y funciones

Es el apartado mds importante del manual, ya - —
qgue mediante su establecimiento se precisa el

dmbito competencial de cada unidad que

conforma al drgano y se senalan las

responsabilidades que tendrd cada una de ellas

en el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

El dmbito competencial se determina a partir del establecimiento del objetivo y
funciones de cada una de las unidades, por lo que resulta necesario que éstas se
redacten de manera clara, precisa y congruente con el objetivo general y las
atribuciones del érgano.

5.10.1 Objefivo

Constituye el propésito que se pretende cumplir y especifica con claridad el qué y
para qué se proyecta y se debe realizar una determinada accién, describe la
finalidad hacia la cual se orientan los recursos y los esfuerzos de la unidad, a partir
de las atribuciones que le confieren los ordenamientos juridico-administrativos.

6 Gobierno del Estado de México, Secretaria de Finanzas, Guia Técnica para
Estructuraciones o Reestructuraciones Organizacionales, Primera edicién, Toluca, México,
2010, pag. 8.
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5.10.1.1 Aspectos a considerar para la redaccion del objetivo

Para definir el objetivo es conveniente observar los aspectos siguientes:

Los resultados que se esperan alcanzar
con el logro del objetivo deben ser de tal
importancia que justifiquen el tiempo y

los recursos que habran de'invertirse
Evitar definirlo de una vez y para siempre, ya que para su cumplimiento:
puede ser modificado cuando la propia realidad

e del érgano asi lo determine.

Relevante
Flexible

Senalar a,los beneficiarios de

L ad Y Beneficiarios
a uniaada.

Redaccion del
Objetivo

Indicar un resultado
basico a alcanzar.

Susceptible de
ser medido y

Que fije un controlable

resultado

Evitar que en un mismo clave
objetivo se establezcan o

combinen propésitos distintos,

ya que generar '1a"confus10n y Debe constituir un punto de
O ambigtiedad en su referencia para evaluar el desempefio
cumplimiento. de la unidad durante fin tiempo
determinado.
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Indicar claramente el fin Gltimo de la
Unidad, de acuerdo con los resultados
que obtenga en favor de sus usuarios.

Orientado a
Resultados

\\+

Evitar confundir el objetivo con las
atribuciones o funciones, ya que éstas
constituyen golo el medio para
alcanzarlo.é

El objetivo debe ser congruente
con la capacidad de la unidad
para alcanzarlo.

Evitar la supra o infravaloracion
del objetivo, ya que se desvirtuaria
la razén de ser de la unidad.

Realista y
Alcanzable/\'v

Su redaccion debe ser comprendida
correctamente por_quienes participaran en
su cumplimientol

Claro y Preciso

Evitar confusiones y
ambigtledades.e
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5.10.1.2 Ejemplos de objetivo

Direccion de Finanzas

5.10.2 Funciones

Este apartado describe, por unidad contenida en la estructura orgdnica del érgano
de que trate el manual, las actividades referidas a una misma materia, vinculadas
entre si, que ejecuta estd para cumplir su objetivo.

5.10.2.1 Aspectos a considerar para el planteamiento de las funciones

Las funciones deberdn ubicarse en la misma hoja que describe y contiene al
objetivo de la unidad, las cuales deberdn observar los aspectos siguientes:

1. Iniciar la redaccién de las funciones con uno o mds verbos en ‘/
infinitivo (anexo tres), el cual senale la accién bdsica a realizar;
la estructura del verbo debe responder al qué se debe hacer.

2. Describir las funciones como medios o vias para alcanzar un ‘/
objetivo.
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12.

La naturaleza y alcance de las funciones debe apegarse
invariablemente a las disposiciones juridicas y administrativas
vigentes, a fin de evitar ilegalidad en los actos de las unidades.
(Ley Orgdnica, Reglamento Interior).

Las funciones que se establezcan serdn reales y objetivas; es
decir, deben considerarse los recursos y la capacidad de la
unidad para ejecutar dichas funciones.

Para su ordenacién es conveniente hacerlo de acuerdo con el
proceso general de frabajo, con la importancia que revisten en
el cumplimiento del objetivo o conforme a las etapas del
proceso administrativo (planeacién, ejecucion, confrol vy
evaluacion).

Esrecomendable incluir de ocho a quince funciones por unidad;
con la connotacidn de genéricas, sustantivas y
complementarias. Conceptos definidos en el anexo cuatro de
esta guia.

Al terminar de enlistar las funciones se deberd incluir una mas
que diga: "Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de
su competencia”, a fin de que en ésta queden comprendidas
las que determine el nivel superiorinmediato o las que se deriven
de los ordenamientos aplicables.

Formular funciones en forma detalloda (ya que puede
confundirse con una actividad, tarea v operacion asociada a
los niveles de trabajo existentes).

Copiar las atribuciones de la unidad.

. Confundir la funcidn con una atribucién o una actividad. La

primera tiene un cardcter mds genérico y la segunda se
caracteriza por la especificidad del quehacer administrativo.
(Las funciones constituyen el medio para cumplir las
atribuciones, en tanto las actividades representan la forma en
que se atenderd una determinada funcién).

.Uso de adjetivos cdlificativos como adecuado, eficiente,

6ptimo, entre ofros (ya que éstos quedan implicitos en la
ejecucioén de la funcién).

La infra o supra valoracion de la capacidad de la unidad.
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13. Que las funciones especificas se dupliquen de manera total o X
parcial en una misma unidad vy, sobre todo, que se reitere su
redaccion o sentido en diversas unidades.

5.10.2.2 Ejemplos de funciones

NOTA UNO: En la ejecucion de una funcion pueden participar distintos niveles
jerdrquicos. La participacion de cada uno de éstos se vinculard con su ubicacién
en la estructura orgdnica, de tal manera que en la medida en que su posicidon sea
de mas alto nivel jerdrquico, mayor serd su trabajo directivo o de supervision y, en
la medida que pertenezca a un nivel jerdrquico inferior, éste serd con mds carga

operativa.

NOTA DOS: En la redaccién de una funcion se deberd cuidar que ésta corresponda

a la unidad y no al puesto.

5.11 Directorio

VIiIl. Directorio

Mgdo. Dr. en D. Sergio Javier Medina Pefialoza
Presidente

Mgdo. Lic. Palemén Jaime Salazar Hernandez
Consejero

Mgdo. Lic. Juan Manuel Trujillo Cisneros
Consejero

M. en D. Joel Alfonso Sierra Palacios
Consejero

Juez Lic. Juan Manuel Télles Martinez
Consejero

M. en D. Marco Antonio Morales Gomez
Consejero

Lic. Oteniel Campiran Pérez
Consejero

Incluye el nombre y cargo de los integrantes del
Consejo de la Judicatura, iniciando por el
Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura del Estado, vy
terminando por el fitular del érgano de que se
trate; asimismo, e invariablemente el nombre y
cargo del servidor puUblico responsable de la
elaboracién o actualizacion del instrumento
administrativo a nivel de Direccién General.
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5.12 Validacion

Una vez aprobado el manual de organizacion por el Consejo de la Judicatura, se
deberd requisitar el apartado validacion; en esté los infegrantes del Consejo de la
Judicatura, él o la Secretario(a) General de

IX. Validacién
Acuerdos v el fitular del érgano de que se trate,
validardn con su firma el contenido del
documento y autorizardn su implantacion. Vigda- G- an'>: Srgi Javir Vidin Paraloz
Presidente
Asimismo, se debe incluir un espacio para la
Mgdo. Lic, ann Manuel Trujillo Mgdo. Lic. Palemon Jaime Salazar

firma del Director General de Administracion, a ionars Hamindes
fin de que el documento sea validado por la
unidad normativa del Poder Judicial en esta

. M. en D. Joel Alfonso Sierra Palacios Juez Lic. Juan Manu_eITélles Martinez
m O 1-e I’I O A Consejero Consejero
5.‘| 3 Hoja de actualizacién M.enD. Mar%c:;:t:nio Morales Lic. Uloniéll]'?;rlv;?‘i)ﬁn Pérez
Consejero
Contiene la referencia cronoldgica de las fechas iy e

Director General de Administracion

en que se aprobd y publicdé el manual de
organizacion; asimismo, en su caso, se debe

incluir la leyenda “El presente manual de O etara Carer e pes
organizacion, deja sin efectos al publicado el

(agregar fecha de la Ultima publicacién del manual) en el Peridédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”.

X. Hoja de Actualizacion

Manual General de Organizacion del Consejo de Ia Judicatura del Estado de México,
Acuerdo del Pleno del Consejo de la Judicatura de fecha 25 de Abril de 2013, Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 20 de junio de 2013.

Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura del Estado de México,
Acuerdo del Pleno Extraordinario del Consejo de la Judicatura de fecha 12 de
Septiembre de 2016.

El presente Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura del Estado
de México, deja sin efectos al publicado el 20 de junio de 2013 en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”
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ANEXOS

Material de apoyo para
documentacién de  manuales
organizacion

Anexo uno
-
‘, PODER JUDICIAL oo
DEL ESTADO DE MEXICO P

Cuestionario para el Analisis Funcional

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Codificacion Estructural Unidad Administrativa

Puesto Funcional

2. OBJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

3. FUNCIONES Y ACTIVIDADES
3.1 FUNCIONES PRINCIPALES

Accion Objeto Resultado final

¢ Qué hace? Complemento del ¢ Para qué lo hace?
Verbo infinitivo ¢ Qué hace? Resultado principal

3.2. ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS

3.3. BENEFICIARIOS DE LAS FUNCIONES O ACTIVIDADES REALIZADAS

3.4. FUNCIONES SIMILARES REALIZADAS POR OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Sl NO

3.5. RECURSOS DISPONIBLES

3.6. LIMITANTES EN LA REALIZACION DE SUS FUNCIONES

3013402301-01.01 CAFO01 Versién No, 02
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’ PODER JUDICIAL DIRECCIONDE PERSONAL "
SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEL ESTADO DE MEXICO DEPARTAMENTO DE INNOVACION

Cuestionario para el Analisis Funcional

4. RELACIONES INTERNAS

Puesto / area Para qué
para

para
para
para
para

N bhWNN =

5. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion/puesto / area Para qué
para
para

para
para
para

A WN=

6. COMENTARIOS ADICIONALES

7. VALIDACION

Nombre Nombre
Cargo Cargo

Elaboro Revisé

Sello

3013402301-01.01 CAF01 Version No. 02
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A Y
D PO D E R l U D | C |AL DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
, DIRECCION %E PERSONAL
: SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEL ESTADO DE MEXICO DEPARTAMENTO DE INNOVACION

Instructivo para Llenar el Formato: Cuestionario para el Analisis Funcional

Objetivo: Recabar informacién necesaria para definir los objetivos, funciones y tareas primordiales
de las unidades administrativas y de sus servidores publicos.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en electronico y el titular de la unidad
administrativa lo entrega -impreso y debidamente validado- a la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional de la Institucion.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 DATOS DE IDENTIFICACION | Anotar el codigo y nombre de la unidad administrativa;
asimismo el puesto funcional del servidor publico que
requisita el cuestionario.

2 OBJETIVO DE LA UNIDAD Establecer de manera clara y precisa la actividad basica
ADMINISTRATIVA y el propésito general de la unidad administrativa.

Observar recomendaciones (presentacion) para la redaccion del objetivo.
3 FUNCIONES Y ACTIVIDADES
3.1 | FUNCIONES PRINCIPALES Escribir cuales son las principales actividades (al menos
8), que Usted realiza para cumplir con la o las
actividades basicas de su unidad administrativa.

Iniciando por las mas importantes.
Observar recomendaciones (presentacion) para la redaccion de funciones.

3.2 | ACTIVIDADES Sefalar los trabajos extraordinarios que desarrolla en su
EXTRAORDINARIAS unidad administrativa.

3.3 | BENEFICIARIOS DE LAS Escribir el nombre o nombres de quién o quiénes son
FUNCIONES O los beneficiarios de las funciones que usted realiza.
ACTIVIDADES REALIZADAS

3.4 | FUNCIONES SIMILARES Marcar con una “x” si existe duplicidad de funciones con
REALIZADAS POR OTRAS las realizadas por otra unidad administrativa; en su
UNIDADES caso, escribir el nombre de la unidad administrativa.

ADMINISTRATIVAS
3.5 | RECURSOS DISPONIBLES Escribir los recursos disponibles para la realizacion de
sus funciones y actividades

3.6 | LIMITANTES EN LA Referir cuales son las limitantes existentes en el
REALIZACION DE SUS desarrollo de sus funciones y actividades.
FUNCIONES

4 RELACIONES INTERNAS Escribir los contactos dentro de la institucion que debe

crear, mantener o desarrollar para cumplir
adecuadamente los objetivos de su puesto.
5 RELACIONES EXTERNAS Escribir los contactos fuera de la institucion que debe
crear, mantener o desarrollar para cumplir
adecuadamente los objetivos de su puesto.

6 COMENTARIOS Indicar, en su caso, algunos comentarios adicionales

ADICIONALES referentes a los objetivos y funciones de la unidad
administrativa.

7 VALIDACION Nombre, cargo y firma del titular de la unidad

administrativa (quien elabora) y de su jefe inmediato
(quien revisa). Asimismo, del superior inmediato de
mayor jerarquia y el sello de la unidad administrativa
responsable de las funciones.

3013402301-01.01 CAF01 Versiéon No. 02
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Anexo dos
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DIRECCIC:)N GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE INNOVACION

PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE MEXICO

¢

Instructivo para Llenar el Formato: Control de Cambios -Objetivo y Funciones-

Objetivo: Identificar los cambios de contenido que solicite la unidad administrativa en el apartado
de su competencia del Manual General de Organizacién.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en electronico y el titular de la unidad
administrativa lo entrega —impreso (debidamente validado) y en medio electréonico- a la

Subdireccién de Desarrollo Organizacional.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 DATOS DE Anotar el cédigo y nombre de la unidad administrativa.
IDENTIFICACION

2 OBJETIVO ASIGNADO

2.1 DICE Enunciar el objetivo de la unidad administrativa referido
en el Manual General de Organizacién vigente.

2.2 ACCION SOLICITADA

2.2.1 | SIN MOVIMIENTO Se marcara con una “x” esta opcion si el objetivo de la
unidad administrativa no sufrird modificacién alguna.

2.2.2 | DEBE DECIR Redactar el objetivo propuesto de Ila unidad
administrativa, marcando con negritas la o las
modificaciones solicitadas al mismo.

3 FUNCIONES Y ACTIVIDADES

3.1 DICE Copiar, por celda, las funciones que tiene
encomendadas la unidad administrativa referidas en el
Manual General de Organizacién vigente.

3.2 ACCION SOLICITADA

3.2.1 | SIN MOVIMIENTO Se marcard con una “X” esta opcién si la funcién de la
unidad administrativa no sufrira modificacion alguna.

3.2.2 | ELIMINACION Se sefialara con una “x” esta opcion cuando la funcién

. se cancele de la unidad administrativa.

3.2.3 | REASIGNACION Marcar con una “x” esta opcién si la funcién se asignara
a otra unidad administrativa.

3.2.4 . DESTINO Anotar el nombre de la unidad administrativa a la que se
le transferiria la funcién por reasignacion.

3.2.5 | DEBE DECIR Redactar la funcién propuesta de la wunidad
administrativa, en su caso, marcar con negritas la o las
modificaciones solicitadas a la misma.

4 JUSTIFICACION DE LA Describir con precision los fundamentos o motivaciones
ELIMINACION O cualitativas o cuantitativas que den sustento de la
REASIGNACION DE eliminacion o reasignacion de las funciones, asi como
FUNCIONES Y SU de su destino.

DESTINO

5 VALIDACION Nombre, cargo y firma del titular de la unidad
administrativa (quien elabora) y de su jefe inmediato
(quien revisa). Asimismo, del superior inmediato de
mayor jerarquia y el sello de la unidad administrativa
responsable de las funciones.
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Anexo ires

El nivel jerdrquico del érgano y el grado de responsabilidad que tenga, definird el
o los verbos a utilizar en su redaccion. Enseguida se presentan algunos ejemplos (-
no limitativos-, por lo que pueden utilizarse ofros conceptos similares relacionados
con el dmbito de competencia del érgano):

Funcion Directiva

(%]
.92 - Auforizar - Instruir - Resolver
~0 0§ g
v O O = c . . . .
800 >§ - Coordinar - Organizar - Vigilar
A< L GO
588058 - Definr - Planear
O g o205
$L 0095 s
$oog Ly - Digir - Programar
8559508
N ©
n‘_-f_c)g*é 5§ - GEstablece - Promover
= 0
O
—  Evaluar —  Proponer

Funcién Directiva

- - Arficular —  Difundir -  Promover
- 9 - Asignar — Dirigir —  Proponer
o D
S e L
(SFe) — Afender — Disenar - Regular
20
.00
co? .
c— 0 —  Autorizar —  Establecer —  Resolver
38 o
> ,0 .
o0 v - Avalar - Evaluar - Supervisar
= c O
0§
8 8'5 - Controlar - Garantizar - Verificar
O 0
009 ) -
o) 8 a —  Coordinar - Implantar -  Vigilar
8 .
8o - Definir - Impulsar
o
5¢ :
) — Desarrollar - Organizar

@)

— Determinar -  Programar
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Funcién de Apoyo

— Actualizar - Evaluar
>
3 - Ajustar - Formular
2
g . .
- - Analizar - Gestionar
£
£ -
0] — —
22 Aplicar Implantar
«»n O
00
o % —  Aprobar - Informar
20
o9 .
83 - Asignar - Integrar
=
0]
a - Colaborar - Investigar
g
o} - Compilar —  Oirientar
o)
C . .
= — Confrolar — Participar
— Coordinar - Plantear

—  Proponer

Reglamentar
—  Reportar
—  Representar

- Resguardar
- Supervisar

- Tramitar

Funcién de Apoyo

Centrales, Centros y Departamentos

- Actuadlizar -

- Andlizar -

- Apoyar

- Asesorar -

- Atfender -

- Auxiliar

—  Clasificar

— Desarrollar -
—  Difundir -

—  Ejecutar -

Elaborar - Proporcionar
Entregar — Realizar
Enviar — Recopilar
Expedir — Registrar
Gestionar -  Reportar
Informar —  Solicitar
Integrar - Tramitar
Investigar

Mantener

Proponer

NOTA TRES: Puede resultar, que dada la ubicaciéon en la estructura orgdnica vy el
dmbito de competencia de las unidades, delegaciones administrativas,
subdirecciones, centrales, centfros y departamentos, estos ejecuten funciones con

cierto valor directivo.
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Anexo cuatro
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