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1. Objetivo

Fortalecer la Implementacién de proyectos de mejora organizacional de las unidades
administrativas del Poder Judicial del Estado de México, mediante la asistencia técnica en el
inicio y planeacién del proyecto. |

2. Alcance

Aplica al Coordinador Administrativo del Consejo de la Judicatura, Director General de
Administracion, Director de Personal, Subdirector de Desarrollo Organizacional, Jefe del
Departamento de Innovacién y Lider de Proyecto del Departamento de Innovacion del Poder
Judicial del Estado de México, en su intervencion, por competencia especifica, en la revision,
aprobacién, impulso, coordinacién, vigilancia y asistencia técnica en la implementacion de
proyectos de mejora organizacional; asi como a las unidades administrativas que tengan como
fin mejorar su funcionamiento en todos los niveles.

3. Referencia normativa

Reglamento Interior del Consejo de la Judicaturade | Estado de México:
Capitulo XI, art. 37, fracc. ll, art. 39, fracs. V y VI
Manual General de Organizacion del Consejo de la Ju  dicatura:

3010502401 Departamento de Innovacion. |

4. Responsabilidades

El Departamento de Innovacién es el responsable de proporcionar asistencia a las unidades
administrativas en la implementacion de proyectos organizacionales de mejora a través de
herramientas administrativas idéneas.

Coordinador Administrativo:

e Determinar si procede la implementaciéon del proyecto de mejora organizacional,
mediante la validacion del —Plan del Proyecto-.
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Comunicar verbalmente a la Direccion General de Administracion la determinacién al
respecto del proyecto de mejora organizacional.

Director General de Administracién:

Impulsar los proyectos de mejora e innovaciéon de los procesos a cargo de las unidades
administrativas.

Analizar y someter a consideracion de la Coordinacion Administrativa el -Plan del
Proyecto-.

Comunicar a la unidad administrativa solicitante y a la Direccién de Personal la
aprobacién del Proyecto.

Entregar el -Plan del Proyecto- aprobado a la unidad administrativa solicitante.

Director de Personal:

Coordinar las propuestas de proyectos administrativos.

Instruir verbalmente al Subdirector de Desarrollo Organizacional la atencién del
proyecto de mejora organizacional.

Revisar, rubricar y entregar el -Plan del Proyecto- al Director General de Administracion.

Informar determinacion de la Coordinacion Administrativa a la Subdireccion de
Desarrollo Organizacional.

Subdirector de Desarrollo Organizacional:

Instruir al Jefe del Departamento de Innovacion ejecutar la asistencia técnica para la
implementacion del proyecto de mejora organizacional.

Revisar, rubricar y entregar el -Plan del Proyecto- al Director de Personal.

Informar determinacion de la Coordinacion Administrativa al Jefe del Departamento de
Innovacion.

Difundir la mejora en los medios que determine el Consejo de la Judicatura.
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Jefe del Departamento de Innovacion:

Dar instrucciones al Lider de Proyecto para que recabe antecedentes respecto del
proyecto.

Someter a consideracion del Titular de la unidad administrativa solicitante el —Charter- y
-Plan del Proyecto-.

Proponer adiciones en su caso, a los documentos y herramientas hasta la integracion
del -Plan del Proyecto- definitivo.

Reportar periédicamente a la Subdireccién de Desarrollo Organizacional los avances
generados en la asistencia técnica.

A solicitud de la unidad administrativa, implementar el proyecto de mejora
organizacional en conjunto con ésta.

Lider de Proyecto:

Investigar antecedentes y recopilar informacion.

Desarrollar en coordinacién con el personal encargado del proyecto de mejora
organizacional las herramientas que integran el inicio y planeacion del proyecto.

Presentar y en su caso, realizar modificaciones al —Charter- y -Plan del Proyecto-.
Imprimir -Plan del Proyecto- definitivo y respaldar en medio magnético.

Generar expediente por unidad administrativa con las herramientas desarrolladas en el
inicio y Planeacion del Proyecto.

Titular de la unidad administrativa:

Solicitar mediante oficio a la Direccion de Personal la asistencia técnica en la
implementacién de un proyecto de mejora organizacional.

Designar a un encargado para establecer coordinacién con el Departamento de
Innovacion en la implementacion del proyecto de mejora organizacional.

Integrar en su caso, el proyecto de mejora organizacional a la Planeacién Tactica del
afio correspondiente.
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* Implementar el proyecto de mejora organizacional.

5. Lineamientos de Operacion

« La asistencia técnica para la implementacion de proyectos de mejora organizacional se
proporcionara Unicamente a la unidad administrativa que asi lo solicite.

+ Los conocimientos, habilidades, técnicas y herramientas empleadas en la asistencia
técnica se fundamentaran en la Administracién Profesional de Proyectos (APP).

e Seréa responsabilidad de la unidad administrativa la ejecucién, control y cierre del
proyecto.

» EIl lider del Proyecto mantendra un archivo en medio magnético respecto de las
herramientas empleadas en la asistencia técnica.

6. Insumos

» Solicitud oficial de asistencia técnica en la implementacion de un proyecto de mejora
organizacional.

7. Diagrama de bloque del procedimiento

|
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ASISTENCIA TECNICA PARA LA IMPLEMENTACION DE PROYECTOS DE MEJORA ORGANIZACIONAL

DE DESARROLLS
DEPARTAMENTO DE INNOVACION
JEFE DE DEPARTAMENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

INICIO

DIRECCION DE PERSONAL 'SUBDIRECGION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DIRECTOR El

SOLICITA MEDIANTE OFICIO (0-1)
A LA DIRECCION DE PERSONAL
LA ASISTENCIA TECNICA EN LA
IMPLEMENTACION ~ DE  UN
PROYECTO ~ DE  MEJORA
ORGANIZACIONAL. OBTIENE
ACUSE DE RECIBO EN EL OFICIO
©1).

) 4
~

ANALIZA SOLICITUD E INSTRUYE
VERBALMENTE AL
SUBDIRECTOR DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL “ATENDER” EL
PROYECTO DE MEJORA.

) 4
w

RECIBE INSTRUCCION VERBAL
DEL DIRECTOR DE PERSONAL Y
SOLICITA VERBALMENTE AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INNOVACION ~ EJECUTAR  LAS
ACCIONES PARA CUMPLIR CON
LA INSTRUCCION.

v
IS

'SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
PARTAMENTO DE INNOVACION
LIDER DE PROYECTO

TOMA CONOCIMIENTO DE LA
INSTRUCCION E INDICA AL LIDER
5 |4 DE PROYECTO QUE RECABE
ANTECEDENTES RESPECTO DEL
PROYECTO.

RECIBE INSTRUCCION VERBAL
DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO
Y ABRE EXPEDIENTE.

INVESTIGA ANTECEDENTES Y
RECOPILA INFORMACION.
CONTACTA AL PERSONAL
ENCARGADO DEL PROYECTO
(DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE) PARA DEFINIR EL
DIAGRAMA ORGANIZACIONAL
DEL PROYECTO.

v

Y

Fase
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ASISTENCIA TECNICA PARA LA IMPLEMENTACION DE PROYECTOS DE MEJORA ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DIRECCION DE PERSONAL
DIRECTOR

DE DESARROLLS

DE DESARROL|
‘SUBDIRECTOR

DEPARTAMENTO DE INNOVACION
JEFE DE DEPARTAMENTO

Fase

DE DESARROLLS
DEPARTAMENTO DE INNOVACION
LIDER DE PROYECTO

aad

RECOPILA EN CONJUNTO CON
EL PERSONAL ENCARGADO DEL
PROYECTO LOS
REQUERIMIENTOS Y
EXPECTATIVAS DEL EQUIPO
EJECUTOR (IDENTIFICADO EN EL
DIAGRAMA ORGANIZACIONAL
DEL  PROYECTO). ELABORA
MINUTA DE INICIO Y CUADRO O
MAPA MENTAL DE
EXPECTATIVAS.

(-

DEFINE EN CONJUNTO CON EL
PERSONAL ENCARGADO DEL
PROYECTO EL CHARTER Y
ENVIA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO.

) 4
©

SOMETE A CONSIDERACION DEL
TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA EL CHARTER

)
1S
A

RECIBE EL CHARTER DEL
PROYECTO FIRMADO, PREPARA
EN COORDINACION CON EL
PERSONAL ENCARGADO DEL
PROYECTO LOS DOCUMENTOS Y
HERRAMIENTAS QUE
INTEGRARAN EL PLAN DEL

PROYECTO.

IMPRIME PLAN DEL PROYECTO
(PREVIO), GUARDA EN MEDIO
MAGNETICO E INTEGRA AL
EXPEDIENTE DE LA UNIDAD
TODA LA DOCUMENTACION Y
HERRAMIENTAS GENERADAS.
TURNA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO.

DEL PROYECTO Y OBTIENE
FIRMA DEL MISMO. TURNA AL
LIDER DE PROYECTO.

\ 4
@

Asistencia
Implementacion de Proyectos de Mejora

Procedimiento:

Técnica

Organizacional |

para

la

Version No. 01

Proceso :

Administracién de Proyectos de Mejora
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ASISTENCIA TECNICA PARA LA IMPLEMENTACION DE PROYECTOS DE MEJORA ORGANIZACIONAL

DIRECCION DE PERSONAL ] SUBDIRECGION DEDESARROLLO ORGANZACIONAL
DIRECTOR 'SUBDIRECTOR INNOVACK
JEFE DE DEPARTAMENTO

RECIBE DEL LIDER DE
PROYECTO EL PREVIO DEL
PLAN. REVISA'Y DETERMINA:

DEPARTAMENTO DE INNOVACION
LIDER DE PROYECTO

4PLAN DEL
PROYECTO
CORRECTO?

.

NO

DEVUELVE PLAN DEL
PROYECTO CON ADICIONES Y

14 < N
SOLICITA SU MODIFICACION.
SE ENTERA DE LAS ADICIONES,
CORRIGE Y DEVUELVE AL JEFE » 15 |¢—
DEL DEPARTAMENTO.

RUBRICA EL PLAN DEL
PROYECTO Y SOMETE A
CONSIDERACION DEL TITULAR
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE.

OBTIENE PLAN DEL PROYECTO
VALIDADO POR EL TITULAR DE
17 |« LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE Y ENTREGA AL
SUBDIRECTOR DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL.

RECIBE, REVISA, RUBRICA Y
18 e ENTREGA AL DIRECTOR DE

Ml PERSONAL EL PLAN DEL
PROYECTO.

. DIRECGION GENERAL DE ADMINISTRAGION
RECIBE, ANALIZA Y ENVIA A LA DIRECTORA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION PARA LA

AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE.
T » c

Fase
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ASISTENCIA TECNICA PARA LA IMPLEMENTACION DE PROYECTOS DE MEJORA ORGANIZACIONAL

DE DESARROLLS
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE PERSONAL DE DESARROL|
DEPARTAMENTO DE INNOVACION
SOLICITANTE DIRECTOR ‘SUBDIRECTOR AN Bl A
COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL

REVISA Y SOMETE A LA
20 | CONSIDERACION DEL
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DEL CONSEJO DE LA
JUDICATURA EL PLAN DEL
RECIBE PLAN DEL PROYECTO DE PROYECTO.

MEJORA, REVISA Y DETERMINA:

4PROCEDE
SU IMPLEMENTACION?

NO

COMUNICA VERBALMENTE A LA
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION LA NO
VIABILIDAD DEL PROYECTO DE
MEJORA ORGANIZACIONAL,
“SOLICITANDO” SE COMUNIQUE
LA DETERMINACION A LA

.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE.
FIN
—
VALIDA E INSTRUYE

VERBALMENTE A LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION
«INFORME» A LA  UNIDAD
ADMINISTRATIVA  SOLICITANTE;
LA VIABILIDAD DEL PROYECTO.

) 4
N
[N

TOMA CONOCIMIENTO Y
COMUNICA MEDIANTE OFICIO (0-

D |4 2) A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

- SOLICITANTE LA VIABILIDAD DEL

PROYECTO. ANEXA PLAN DEL
PROYECTO VALIDADO.

Fase
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ASISTENCIA TECNICA PARA LA IMPLEMENTACION DE PROYECTOS DE MEJORA ORGANIZACIONAL

DE DESARROLLS
UNIDAD ADUINSTRATIVA DIRECCIDO‘: 1DE PERSONAL oE DESARROLL N e
JEFE DE DEPARTAMENTO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECTOR GENERAL

RECIBE OFICIO (0) CON EL PLAN
DEL PROYECTO VALIDADO E

INTEGRA EL PROYECTO DE ENVIA ~ OFICIO  (01) A LA
MEJORA ORGANIZACIONAL A LA DIRECCION DE PERSONAL PARA
PLANEACION TACTICA DEL ARO 27 |4 SU CONOCIMIENTO, Y OBTIENE

CORRESPONDIENTE. ACUSE DE RECIBO EN EL OFICIO

(02).
P=

RECIBE OFICIO (01) E INFORMA
LA DETERMINACION AL 28
SUBDIRECTOR DE DESARROLLO =

ORGANIZACIONAL.

SE ENTERA, COMUNICA AL JEFE

IMPLEMENTA ~ PROYECTO DE‘ R‘iLOVAC'IDngRTAMENTO DLE
MEJORA ORGANIZACIONAL. DETERMINACION Y  SOLICITA
«ARCHIVE» OFICIO (01) EN EL
EXPEDIENTE DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA  SOLICITANTE.
DIFUNDE MEJORA.

L

FIN
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8. Resultados

e Unidad administrativa asistida en la implementacién de un proyecto de mejora
organizacional.

* Plan del Proyecto aprobado.

« Implementacién del proyecto de mejora organizacional.

9. Medicion

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Unidad administrativa asistida en la implementacién de un proyecto de mejora organizacional.

NuUmero anual de asistencias técnicas

proporcionadas Porcentaje de
- — . . X100 = . .
Numero anual de solicitudes de asistencia solicitudes atendidas
Indicador para medir satisfaccion del usuario:
Numero de unidades administrativas que se declaran )
satisfechas con la asistencia técnica Porcentaje de
X100 = unidades
Numero de unidades administrativas que recibieron administrativas
asistencia técnica satisfechas
Implementacién del proyecto de mejora organizacional.
NG de ol q ‘ bad Porcentaje del total
Uumero de planes de proyecto aprobado de planes de
royecto
x100= Py

presentados en el
Numero de planes de proyecto presentados en el afio afio aprobados para

su implementacion

Asistencia Técnica para la
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La asistencia técnica proporcionada queda asentada en el formato -Registro de Proyecto-. La
unidad administrativa declara su nivel de satisfaccion de la asistencia técnica recibida en el
formato -Cierre Administrativo/ Lecciones Aprendidas-.

10. Interaccion con otros procedimientos

» Asistencia técnica en actualizacion de manuales de organizacion

» Asistencia técnica en actualizacion de procedimientos institucionales

11. Registros

e Minuta de Inicio
e Charter
» Registro de Proyecto

* Plan del Proyecto

» Cierre Administrativo/ Lecciones Aprendidas

12. Definiciones

Administracion Profesional de Proyectos (APP): Es la aplicacién de conocimientos,
habilidades, técnicas y herramientas a las actividades de un proyecto, con el fin de satisfacer,
cumplir y superar las necesidades y expectativas de los involucrados.

Charter: Documento que formaliza el inicio del proyecto.

Diagrama Organizacional del Proyecto: Es una representacion grafica que se utiliza para
definir la linea de autoridad, la dependencia organizacional y la toma de decisiones.

Mapa Mental: Técnica Gtil en la administracién de proyectos que sirve para bosquejar ideas,

Asistencia Técnica para la
Procedimiento: Implementacion de Proyectos de Mejora
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facilitar el entendimiento de todo el proyecto y el trabajo en equipo, entre otros usos.

Plan del Proyecto: Herramienta que guia la ejecucion y el control del proyecto, facilita la

comunicacion efectiva entre los involucrados y establece los criterios para medir el desempefio
del proyecto.

Proyecto: Es un conjunto de esfuerzos temporales dirigidos a generar un producto o servicio
Gnico.
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CONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR
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