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GUIA PARA LA GENERACION DE PROTOCOLOS, LINEAMIENTOS Y MAANUALES OFICIALES

PRESENTACION

Dentro de los trabajos de la Presidencia del Supremo Tribunal de Justicia del Estado
de Sinaloa, con fundamento en el articulo 19 fracciones IV, XIX y XXIV de la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado de Sinaloa, y articulos 18 fracciones llI, IV y IX,
20 Bis fracciones |, Il y Il del Reglamento Interior del Supremo Tribunal de Justicia
del Estado de Sinaloa, y como una linea de trabajo de mejora continua en el quehacer
administrativo y jurisdiccional de esta entidad, se emite a través de la Secretaria
Técnica esta Guia para la Elaboracién de Protocolos, Lineamientos y Manuales
Oficiales, observable para todas las areas, administrativas y jurisdiccionales, que
integran el Poder Judicial del Estado de Sinaloa.

La presente guia tiene por objeto establecer criterios unicos y homologados para la
generacion de instrumentos que sirvan para documentar, fijar lineamientos u
organizar procesos, sistemas, tareas o estructuras internas de las areas
administrativas y jurisdiccionales del Poder Judicial, proporcionando una
metodologia uniforme que facilite su elaboracidn, revisiéon y aplicacion, sea por la
Unidad Responsable o por cualquier otra persona interesada en conocerlos.

Este documento se ocupard de seiialar los apartados minimos que deberda contener
el instrumento creado, asi como la secuencia que deberdn de seguir y los elementos
gue se deben de considerar para su desarrollo. Dependiendo el caso concreto, se
podrdn requerir mdas apartados especificos, mismos que podran incluirse en el
documento, siguiendo la misma metodologia declarada.

En este orden de ideas, todo protocolo, lineamiento, manual o documento de similar
naturaleza, debera sujetarse a la metodologia sefialada en esta guia, designandose
a la Secretaria Técnica de la Presidencia como el drea encargada de la revisidon y
validacién de que los documentos emitidos cumplan con los principios aqui
indicados, asi como el ente en quien recae la asesoria y acompafiamiento a las dreas
administrativas y jurisdiccionales en el proceso de creacién de los mismos.
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1. OBIJETIVO.

<<Se detallardn los objetivos generales y especificos, en su caso, que se
desean alcanzar con la elaboracion del documento. Se atienden las interrogantes:
¢éQué es?, éiPara qué es? y ¢Donde se aplicara?>>

2. GLOSARIO.

<<Dentro de este apartado se realizara un listado de los términos comunes que se
utilizaran en el documento, a fin de procurar una lectura menos densa y repetitiva.
Los términos enlistados en este apartado se ordenaran de forma alfabética. Por

ejemplo:

. Constitucion: La Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Il. Ley: La Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Sinaloa.

. Oficialia Mayor: Oficialia Mayor del Supremo Tribunal de Justicia del
Estado de Sinaloa.

V. Pleno: El Pleno del Supremo Tribunal de Justicia del Estado de Sinaloa.

V. Presidente: El Magistrado Presidente del Supremo Tribunal de Justicia del
Estado de Sinaloa.

VI. Reglamento Interior del Tribunal: El Reglamento Interior del Supremo

Tribunal de Justicia del Estado de Sinaloa>>

3. MARCO LEGAL.

<<Se plasmara el fundamento legal que motiva la creacién del documento, desde
obligaciones de rango constitucional hasta acuerdos administrativos, por ejemplo,
del Tribunal Pleno, o de otra autoridad administrativa facultada para ello>>

4. CONSIDERACIONES GENERALES.

<<En caso de ser necesario, en este apartado se realizardn declaraciones sobre la
justificacion del proyecto, asi como antecedentes no legales o complementarios a lo
sefialado en el punto anterior. Se atiende la interrogante ¢Por qué existe?>>
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5. ESTRUCTURA.

<<El cuerpo del documento seguird una secuencia légica que permita, ya sea: a) la
facil interpretacion de los pasos a seguir dentro de un proceso definido; b) la
desagregacion de los topicos a tratar, bajo metodologia deductiva, de lo mas general
hacia lo mas especifico, o c) los diferentes escenarios de aplicacidon y sus
particularidades.

El capitulado se plasmara utilizando método decimal, sin sangria izquierda para los
primeros dos niveles, agregando los niveles que sean necesarios y que permitan la
sencilla interpretacién del tema o tépico al que pertenecen. Sirva de ejemplo la
siguiente estructura:

1. Nombre del primer capitulo o apartado
1.1. Primer Tema

1.1.1. Primer Subtema

1.1.2. Segundo Subtema
1.2.Segundo Tema
2. Nombre del segundo capitulo...>>

6. ANEXOS.

<<En caso de ser necesario, y para poder tener una lectura mas sencilla del
documento, la insercién de imagenes o tablas de gran tamario, o formatos/plantillas
de documentos a utilizar, se remitird al apartado de Anexos, numerandolos de
manera secuencial, sea bajo sistema decimal (Anexo 1, 2, 3...) o alfabético (Anexo A,
B, C...), lo que permita su perfecta individualizacién e identificacion. El sistema
utilizado debera ser constante en la totalidad del documento>>

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

<<Si el documento describe un proceso que sea facilmente identificable en etapas
dentro de una linea de tiempo, se desarrollard el Diagrama de Flujo del Proceso, v,
en caso de ser necesario, a nivel de Macroproceso y Microprocesos.
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Se utilizara la iconografia siguiente:

Simbolo Nombre Uso
Se utilizard al inicio y fin del proceso, para
Terminal marcar estas etapas.

Se utilizara para marcar un paso dentro
Proceso del proceso.

Se utilizard cuando una etapa del proceso
pueda tener dos o mas caminos,
Toma de decision | dependiendo el evaluador declarado (Por
ejemplo, pregunta con posible respuesta
“Si” 0 “No”).
Se utilizaran para indicar el sentido de
Flechas de flujo | flujo del diagrama.

A\ 4
—

Se utilizard para declarar que en esa
etapa se debera generar un documento
entregable.

Generacion de
documento

Se utilizard en el caso de realizar
diagramas de flujo de Macroprocesos,

Proceso interno | para declarar que esa etapa corresponde
a un proceso propio.

Se utilizara para ligar momentos
diferentes dentro de un diagrama, que
Conector no es posible graficar como continuo o
(misma pagina) gue se encuentra en otra parte de la
grafica, pero en la misma pagina. (Por
ejemplo, ir a punto “A”).
Se utilizard para ligar momentos
diferentes dentro de un diagrama,
cuando el punto destino se encuentra en
una pagina diferente del documento.

Conector
(a otra pagina)

Se utilizard para indicar conexién desde o
Base de datos hacia una base de datos, debiéndose
declarar qué base de datos es.

Se utilizard para agregar un comentario

Llave de de texto dentro del diagrama,

comentario empledndose a un costado de la etapa o
momento que se desea complementar

A0 O U 1<STD

>>
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8. HISTORIAL DE REVISIONES.

<<Este capitulo tendrd por objeto documentar las revisiones que sufra cada
instrumento, si las tuviese, ordenandose de manera cronolégica, sefalando la fecha
y haciendo mencién sumaria del sentido de la revisidn. Sirva de ejemplo lo siguiente:

Version Fecha Comentario
1.0 01/03/2016 Primera version del documento.
1.1 20/04/2016 Adicion del proceso 4.2.1
1.2 21/05/2016 Restructuracion del Diagrama de Flujo 7.1
1.3 14/06/2016 Adicion del Anexo B
>>

9. CRITERIOS GENERALES PARA LA REDACCION DEL DOCUMENTO.

<<Este apartado no forma parte del documento emitido>>
Se deberdn considerar los siguientes elementos al redactar el documento:

9.1.Se elaborara una portada que contenga:

9.1.1. Enla parte superior izquierda el escudo a color del Poder Judicial.

9.1.2. Lasleyendas “Poder Judicial del Estado de Sinaloa” y las propias al drea
emisora del documento y su adscripcion.

9.1.3. Alcentro, el nombre del documento.

9.1.4. En la parte inferior, se anotard la Unidad Responsable, esto es, quien
emite el documento y/o a quien va dirigido, en caso de ser un documento
emitido por una autoridad superior.

9.2.Seguido a la portada se contara con una pagina denominada “CONTENIDQO”,
donde se plasmara el indice del documento, sefialando el capitulado y la pagina
correspondiente.

9.3. Debera redactarse con las palabras en altas y bajas segun aplique, pudiendo
utilizar altas en palabras que no correspondan a nombres propios, siempre y
cuando hayan sido declaradas en el Glosario. Queda exento de esta limitacién
los nombres de Capitulos, enumerados en primer nivel.

9.4. Laredaccién del documento procurara ser en un sentido académico, utilizando
lenguaje formal, sin hacer alusién directa a quien va dirigido el manual, por lo
que se utilizara, segun sea el caso, redacciodn en tercera persona.
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9.5. Debera numerarse, a pie de pagina, al lado derecho, tanto con el nimero de la
pagina actual como el total de paginas del documento. (Pagina X de Y).

9.6.Se anotara a pie de pagina, al lado izquierdo, la versidon del documento y la
fecha correspondiente a esa versidon, de manera que se pueda saber qué
version del documento se estd consultando. (Rev: X.Y — dd/mm/aaaa).

9.7.Se anotard en el encabezado el titulo del documento, tal y como fue plasmado
en la portada del mismo.

9.8.En caso de ser necesario presentarse de manera impresa, para un mejor uso de
los recursos, sera procesado a doble cara. Por ello, se privilegiara el uso de
documentos electrdnicos de consulta.
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