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1. Objetivo

Mantener la mejora y eficiencia operativa de las unidades administrativas del Poder Judicial,
mediante la asistencia técnica que facilite la elaboracion y/o actualizacion de Procedimientos
Institucionales.

2. Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Subdireccion de Desarrollo Organizacional, que
realizan funciones de asesoria técnica para elaborar procedimientos; a las unidades
administrativas, como responsables de la informacién que contienen los procedimientos;
asimismo, a los enlaces designados para la integraciébn de los procedimientos; a la
Coordinacién Administrativa del Consejo de la Judicatura, a la Direccién General de
Administracion y a la Direccion de Personal en su caracter de unidades administrativas
encargadas de revisar los procedimientos y al Pleno del Consejo de la Judicatura, enfisu
aprobacion.

3. Referencia normativa

Reglamento Interior del Consejo de la  Judicatura .
Capitulo IX; Art. 39, fracs Vy VII.

Manual General de Organizacion del Consejo de la Ju  dicatura del Estado de México
3010502400 Subdireccion de Desarrollo Organizacional.

Acuerdo del Pleno del Consejo de la Judicaturade f  echa veintiséis de octubre de dos mil
once, que establece la estructura organica de las a  reas administrativas de la Presidencia
y del Consejo de la Judicatura del Estado de México (Circular 27/2011).

Cuarto punto resolutivo.

Guia Técnica para la Elaboracion del Manual General de Procedimientos del Poder
Judicial del Estado de México

Manual de Identidad Gréfica del Poder Judicial del ~ Estado de México . |

4. Responsabilidades

La Direccion de Personal a través de la Subdirecciéon de Desarrollo Organizacional, es la
unidad administrativa responsable de revisar permanentemente los métodos y procedimientos
de trabajo, en coordinacion con las unidades administrativas del Poder Judicial; asi como
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promover y coordinar la formulacién de anteproyectos de manuales de procedimientos que
establezcan las bases para la ejecucion de sus actividades.

Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de Mé  xico:

» Aprobar los Manuales Administrativos de las unidades administrativas del Poder
Judicial del Estado de México.

Coordinacion Administrativa del Consejo de la Judic atura:

» Coordinar los trabajos tendentes a disefiar o actualizar procedimientos para las
unidades administrativas del Poder Judicial del Estado de México.

» Revisar y validar con su firma los procedimientos ejecutados por las unidades
administrativas a su cargo.

Direccion General de Administracion:

» Coordinar los trabajos orientados a disefiar o actualizar los procedimientos de las
unidades administrativas del Poder Judicial del Estado de México.

» Revisar y validar con su firma los procedimientos ejecutados por las unidades
administrativas a su cargo.

» Gestionar ante la Coordinacion Administrativa del Consejo de la Judicatura, la
aprobacién de los procedimientos validados por las Unidades Administrativas.

Direccion de Personal:

* Recibir y turnar las solicitudes de asistencia técnica para elaborar y/o actualizar
procedimientos institucionales.

e Revisar y validar con su firma los procedimientos ejecutados por las unidades
administrativas a su cargo.

Subdireccion de Desarrollo Organizacional:

» Recibir el proyecto de procedimiento(s) enviado(s) por la unidad administrativa
solicitante.

* Instruir al Jefe de Departamento de Innovacion, para atender las solicitudes de
asistencia técnica recibidas.

» Dar seguimiento al Programa de Trabajo para la integracién de procedimiento(s).

» Verificar que los Procedimientos relinan los elementos técnicos considerados en la
“Guia Técnica para la Elaboracion del Manual General de Procedimientos del Poder
Judicial del Estado de México”.
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Jefe del De partamento de Innovacié n:

* Recibir las solicitudes para elaboracién y/o actualizacién de los Procedimientos de
las unidades administrativas del Poder Judicial.

« Asignar al analista responsable de atender asistencia técnica.

* Revisar el cumplimiento del Programa de Trabajo para la integracion del proyecto de
procedimiento(s).

» Revisar la integracion de los procedimientos.

» Turnar el proyecto de procedimientos a la unidad administrativa solicitante para su
revision y validacion.

e Turnar los procedimientos validados por la Unidad Administrativa duefia de la
informacién, a la Subdireccion de Desarrollo Organizacional, con la finalidad de
emitir la Revision Técnica del documento.

e Elaborar el plan de trabajo del proyecto que se le encomiende, someterlo a
aprobacién de su superior jerarquico y desarrollarlo hasta su conclusion.

» Registrar la entrada de la solicitud de asistencia técnica para la elaboracion/
actualizacién de manual de procedimientos en el formato “Registro de Proyectos -
disefio / actualizacion de procedimientos”.

» Acordar y conducir reuniones de trabajo con el enlace y personal adscrito a la
unidad administrativa solicitante.

» Registrar y dar seguimiento a los programas de trabajo asignados.

» Asesorar al enlace designado por la Unidad Administrativa solicitante, respecto al
contenido técnico de los componentes que integran los procedimientos, acorde con
la Guia Técnica para la Elaboracién del Manual General de Procedimientos del
Poder Judicial del Estado de México.

» Orientar el desarrollo del proyecto de procedimiento(s), en apego a los lineamientos
técnicos establecidos en la Guia Técnica para la Elaboracion del Manual General de
Procedimientos del Poder Judicial del Estado de México.

» Registrar en la “Minuta de Trabajo” los asuntos tratados, los acuerdos agendados, el
nombre de la persona responsable de atenderlo, asi como la fecha compromiso y la
evidencia de cumplimiento de la reunion anterior.

* Informar a su superior jerarquico el porcentaje de avance del proyecto que se le
encomiende.

» Integrar las evidencias de cumplimiento y la “Minuta de Trabajo” en el expediente de
la unidad administrativa que corresponda.

Titular de la Unidad Administrativa solicitante:

e Solicitar por escrito la asistencia técnica para el disefio o actualizacion del
Procedimientos.

» Es responsable de la informacion que integra el contenido de los procedimientos, en
cada apartado de su estructura.

» Vigilar el cumplimiento del Programa de Trabajo, fechas compromiso, los acuerdos,
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asi como respetar la secuencia y tiempo determinado para su ejecucion.
» Vigilar el cumplimiento de los acuerdos y fechas compromiso para la integracion de
avances y conclusién de los procedimientos.

Enlace de la unidad administrativa:

e Proporcionar la informacién necesaria para el disefio o actualizacion del proyecto de
procedimiento(s).

» Participar en las reuniones de trabajo acordadas con el analista de la Subdireccion

de Desarrollo Organizacional.

Integrar los procedimientos conjuntamente con el analista del Departamento de

Innovacion.

» Respetar los acuerdos y la fecha compromiso de entrega establecida en la “Minuta
de Trabajo”, para el avance y conclusién del programa de trabajo. |

5. Lineamientos de Operacion

« La unidad administrativa solicitante debera designar un enlace responsable de la atencion y
seguimiento de las acciones para la integracion conjunta de los procedimientos.

« La asistencia técnica para la elaboracion de los procedimientos, podra proporcionarse en
dos modalidades, en forma personalizada o mediante capacitacion grupal a la unidad
administrativa solicitante.

» Toda sesion de trabajo y los acuerdos que de ella deriven, se registrara en la “Minuta de
Trabajo”.

e El Titular de la unidad administrativa solicitante, es responsable de la informacién contenida
en los procedimientos, misma que debera validar mediante su firma, previo a su aprobacion
por el Consejo de la Judicatura.

e La Direccién de Personal solicitara a la Subdireccion de Desarrollo Organizacional, la
revisién técnica a la estructura de contenido de los procedimientos, antes de someterlos a
su aprobacion por el Pleno del Consejo de la Judicatura.

 Todo cambio o actualizacion que requiera el manual de procedimientos aprobado, debera
solicitarse por escrito a la Direccion General de Administracién, con copia para la Direccion
de Personal y Subdireccién de Desarrollo Organizacional.

» Toda vez que se cree 0 modifique la estructura organica y en consecuencia se detecte la
necesidad de actualizar los procedimientos, el titular de la unidad administrativa de nueva
creacion debera solicitar por escrito a la Direccién General de Administracion, la asistencia
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técnica para proceder a la documentacion respectiva.

6. Insumos

«  Oficio de Solicitud de asistencia técnica, para la actualizacién de procedimientos. |

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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ASISTENCIA TECNICA EN ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE
TITULAR

DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION

DIRECTOR GENERAL
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PERSONAL
DIRECTOR
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TRABAJO (0), ENTREGA
ACUSE DE RECIBO (01).

{

ELABORA OFICIO (0-1)
ANEXA INFORMACION
DE ACUERDO AL

PROGRAMA DE
TRABAJO. ~ ENTREGA
INFORMACION

REQUERIDA. OBTIENE
ACUSE DE RECIBO (01).

UNIDAD DIRECCION GENERAL DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVA DESARROLLO INNOVACION
DE ADMINISTRACION PERSONAL
SOLICITANTE DIRECTOR GENERAL DIRECTOR ORGANIZACIONAL JEFE DE
TITULAR SUBDIRECTOR DEPARTAMENTO
RECIBE PROGRAMA DE
TRABAJO Y OFICIO (0-
1). EN SU CASO,
§ REALIZA
9 e ADECUACIONES,
TURNA A LA
DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION.
RECIBE PROGRAMA DE
TRABAJO Y OFICIO (0- » 10
1).FIRMA Y DEVUELVE.
RECIBE PROGRAMA DE
TRABAJO Y OFICIO (0-
1). INSTRUYE AL JEFE o 11
DE  DEPARTAMENTO >
DE INNOVACION, SU
ENTREGA.
ENTREGA OFICIO Y
PROGRAMA DE
TRABAJO (0), A LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE. OBTIENE
ACUSE DE RECIBO (01).
CONTINUA  ACTIVIDAD
17 DE ESTE
RECIBE OFICIO Y
R AMA oF PROCEDIMIENTO.
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UNIDAD DIRECCION GENERAL DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
AUNSTEATIA | DEAMNSTRACON | pessoww | UESATOLO, | INMOUACON
TITULAR DIRECTOR GENERAL DIRECTOR SUBDIREGTOR DEPARTAMENTO
RECIBE OFICIO (0), E
INFORMACION
ENTREGA AL » 15
DIRECTOR DE
PERSONAL.
RECIBE OFICIO (0) E
INFORMACION
ENTREGA AL .
SUBDIRECTOR DE 16
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL.
RECIBE OFICIO  (U),
ANALIZA INFORMACION
PARA LA
ACTUALIZACION DE
PROCEDIMIENTOS. [
TURNA AL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
INNOVACION. RECIBE OFICIO (0),
ANALIZA QUE LA
INFORMACION CUMPLA
CON LA “GUIA TECNICA
PARA  ELABORACION
DEL MANUAL GENERAL
DE PROCEDIMIENTOS
DEL PODER JUDICIAL".
DETERMINA:
(4
CORRECTA?
Sl
NO
SE REUNE CON LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
SOLICITA SE VALIDE LA
INFORMACION Y SE
ENTREGUE EN EL
FORMATO APROBADO.
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UNIDAD DIRECCION GENERAL DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
AUNSTEATVA | D roumSTRACION | Pessowt | DESARROULS | IMouAcON
TITULAR DIRECTOR GENERAL DIRECTOR SUBDIREGTOR DEPARTAMENTO
ELABORA OFICIO (0-1).
SENALANDO EL TIF"0
DE INFORMACION
19 |« REQUERIDA. ENTREGA
AL SUBDIRECTOR DE
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL.
REVISA OFICIO (0-1).
- ENTREGA AL
20 |e DIRECTOR DE
PERSONAL.
ENVIA OFICIO (0-1). A
o LA DIRECCION
21 e GENERAL DE
ADMINISTRACION.
FIRMA OFICIO (0-1).
ENTREGA A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
CONTINUA ACTIVIDAD
13 DE ESTE
PROCEDIMIENTO.
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UNIDAD

SUBDIRECCION DE

DIRECCION GENERAL DIRECGIGN DE DEPARTAMENTO DE

DE ADMINISTRAGION ADMINISTRATIVA NSO DESARROLLO INNOVACION
SOLICITANTE ORGANIZACIONAL JEFE DE

DIRECTOR GENERAL TITULAR DIRECTOR SUBDIRECTOR DEPARTAMENTO

INTEGRA
INFORMACION EN EL

REGISTRO DE
PROYECTOS. EN SU
CASO, REGISTRA

ACUERDOS EN LA
MINUTA DE TRABAJO Y
ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
ESPERA.

V

RECIBE INFORMACION
VALIDADA ANALIZA Y
DETERMINA:

ZINFORMACION
CORRECTA?

NO

ELABORA OFICIO (0-1),
RECABA FIRMAS Y
ENTREGA A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

CONTINUA ACTIVIDAD
24 DE ESTE
PROCEDIMIENTO.
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UNIDAD

SUBDIRECCION DE

DIRECCION GENERAL DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVA DE ADMINISTRACION PERSONAL DESARROLLO INNOVACION
SOLICITANTE ORGANIZACIONAL JEFE DE
TITULAR DIRECTOR GENERAL DIRECTOR SUBDIREGTOR DEPARTAMENTO
ELABORA OFICIO (0-1).
ADJUNTA LA
INFORMACION
VALIDADA, EN MEDIO
| MAGNETICO E
IMPRESO. ENTREGA AL
SUBDIRECTOR DE
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL.
RECIBE INFORMACION
EN MEDIO MAGNETICO
28 |a E IMPRESO. ENTREGA
AL DIRECTOR DE
PERSONAL.
ENTREGA
20 )e INFORMACION A LA

DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION.

PRESENTA
INFORMACION A LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

7
@

UNA VEZ OBTENIDA LA
APROBACION
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INFORMA A LA
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SE ENTERA E INFORMA
A LA SUBDIRECCION
DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL.
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UNIDAD DIRECCION GENERAL DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVA DE ADMINISTRACION PERSONAL DESARROLLO INNOVACION
SOLICITANTE ORGANIZACIONAL JEFE DE
TITULAR DIRECTOR GENERAL DIRECTOR SUBDIREGTOR DEPARTAMENTO

SE ENTERA, EN CASO

DE HABER

CORRECCIONES

SOLICITA A LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA QUE

LAS ATIENDA. DE SER

CORRECTA, ESPERA

LA PUBLICACION DE

PROCEDIMIENTOS EN

GACETA DE

GOBIERNO.
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8. Resultados

e Procedimientos validados por el titular de la unidad administrativa que los ejecuta y sus
superiores, hasta nivel Direccién General o Coordinacion.

Registro de Evidencias
Las evidencias de la asistencia técnica a las unidades administrativas, se conservan en el
expediente especifico de cada una.

La aprobacion de los procedimientos, se refleja en la caratula de cada procedimiento aprobado
mediante el nUmero de acta y fecha de la sesion del Pleno del Consejo de la Judicatura.

9. Medicion

Indicador para medir la capacidad de respuesta .

Numero de proyectos de procedimientos recibidos X 100 =  Porcentaje de procedimientos

semestralmente. asesorados exitosamente,
semestralmente.

NUmero de procedimientos validados

semestralmente.

Registro de evidencia:
Numero de Acta y fecha de Sesion de Pleno del Consejo de la Judicatura, mediante el que
se aprueba el procedimiento.

10. Interaccion con otros procedimientos

« Asistencia Técnica en Actualizacion de Manuales de Organizacion.

11. Registros

Minuta de trabajo.
Registro de proyectos — disefio / actualizacién de procedimientos.

Revision técnica de proyectos de procedimientos.
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12. Definiciones

Manual Es el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,

Administrativo: informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politicas
y procedimientos de un organismo, institucion o empresa; que se
consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

Procedimiento: Es una sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre
si, que tienen por objeto la realizaciéon de una actividad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

Manual de Documento que contiene la descripcion de las actividades y los
Procedimientos: métodos de trabajo que operan en una organizacion.
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