INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

INE/JGE155/2019

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL MODELO DE GESTION POR
PROCESOS DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL Y LLOS LINEAMIENTOS
PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

Iv.

ANTECEDENTES

El 21 de diciembre del 2016, en sesion extraordinaria, el Consejo General del
Instituto Nacional Electoral (Consejo) aprob6, mediante Acuerdo
INE/CG870/20186, el Plan Estratégico del Instituto Nacional Electoral 2016-
2026 a propuesta de la Junta General Ejecutiva (Junta).

El 25 de abril de 20186, en sesion ordinaria, la Junta, mediante Acuerdo
INE/JGES7/2016, aprobé los Lineamientos para la Elaboracién o
Actualizacion de Manuales de Procedimientos del Instituto Nacional
Electoral.

El 8 de enero de 2019 el Secretario Ejecutivo mediante oficio
INE/SE/0009/2019, instruyo a [a Direccién Ejecutiva de Administracion (DEA)
para recibir los bienes, informacion y documentacién de la extinta Unidad
Técnica de Planeacion.

El 23 de enero de 2019, en sesién extraordinaria del Consejo, aprobd,
mediante Acuerdo INE/CG32/2019, reformar diversas disposiciones del
Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral (RIINE), dentro de las que
se destaca un ajuste a las atribuciones de las areas de este Instituto, de
conformidad con lo dispuesto en el Articulo Primero Transitorio, que a la letra
sefiala:

Primero: Las referencias que se hagan a la Unidad Técnica de
Planeacién en la normatividad interna del Instituto en materia de
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planeacién institucional, evaluacién, seguimientc a auditorias y
supervisibn de la elaboracion y seguimiento del plan integral vy
calendarios electorales federales, asi como de los planes integrales de
coordinacion y calendarios para los Procesos Electorales Locales se
entenderan hechas a la Secretaria Ejecutiva, en el caso de las
referencias a la Unidad Técnica de Planeacion en la normatividad interna
del Instituto en materia de modernizacién, cartera institucional de
proyectos, innovacion, control interno, y procesos, se entenderan
hechas a la Direccion Ejecutiva de Administracion, las referencias que
se hagan a la elaboracion y seguimiento del plan integral y calendario
para los Procesos Electorales Federales se entenderan hechas a la
Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y para los Procesos
Electorales Locales, se entenderan hechas a la Unidad Técnica de
Vinculacién con los Organismos Publicos Locales.

El 16 de mayo de 2019, en sesidn ordinaria, la Junta, aprobé a la Direccién
Ejecutiva de Administracién, mediante Acuerdo INE/JGE93/2019, Ia
cancelacion de los proyectos “G160010 Estrategia INNOVAINE” y “G160080
Modelo de Administracion por Procesos”; asi como la creacion del proyecto
especifico “G160090 Modelo de Gestidon por Procesos”, mismo que formara
parte de la Planeacién Tactica (Cartera Institucional de Proyectos) del
Instituto Nacional Electoral para el ejercicio fiscal 2019.

El29 de mayo de 2019, en sesion extraordinaria, el Consejo de este Instituto
aprobo, mediante Acuerdo INE/CG270/2019, el Modelo de Planeacion
Institucional.

Al respecto, el Punto de Acuerdo Segundo sefialé:

SEGUNDO.- Se instruye a la Junta General Ejecutiva que de
conformidad con el considerando lil, implemente el Modelo de
Planeacion Institucional referido en el punto anterior y a mas tardar el
ultimo dia habil de agosto de 2019 cuente con los programas de trabajo
de cada uno de los componentes metodoldgicos.
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CONSIDERANDOS

PRIMERO. Competencia.

1.

De conformidad con lo establecido en los articulos 41, parrafo tercero, Base
V, Apartado A, parrafo primero de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (CPEUM); 29, 30, parrafo 2, de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE), el INE es un organismo
publico auténomo, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, en
cuya integracidn participan el Poder Legislativo de la Unién, los Partidos
Politicos Nacionales y los ciudadanos, en los términos que ordene la
LGIPE. Asimismo, contard con los recursos presupuestarios, técnicos,
humanos y materiales que requiera para el ejercicio directo de sus
facuitades y atribuciones y todas sus actividades se regiran por los principios
de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad y
objetividad.

El parrafo tercero del articulo 41, Base V, Apartado A, parrafo segundo, de
la CPEUM, en relacién con el diverso 31, parrafo 1 de la LGIPE, determina
que el INE sera autoridad en la materia, independiente en sus decisiones
y funcionamiento y profesional en su desempefio y que contara en su
estructura con érganos de direccion, ejecutivos, técnicos y de vigilancia.

El articulo 31, parrafo 4, de la LGIPE establece que el INE se regira para
su organizacion, funcionamiento y control, por Ias disposiciones
constitucionales relativas y las demas aplicables; organizandose conforme
al principio de desconcentracion administrativa.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 34 parrafo 1, inciso ¢), de la
LGIPE, la Junta es uno de los Organos Centrales del INE.

De conformidad con el articulo 47 de la LGIPE la Junta sera presidida por el
Presidente del Consejo y se integrara con el Secretario Ejecutivo y con los
directores ejecutivos del Registro Federal de Electores, de Prerrogativas y
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Partidos Politicos, de Organizacién Electoral, del Servicio Profesional
Electoral Nacional, de Capacitacion Electoral y Educacion Civica y de
Administracién, asi como los titulares de la Unidad Técnica de Fiscalizacion,
de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral y de la Unidad Técnica de
Vinculacion con los Organismos Pubiicos Locales. El Titular del Organo
Interno de Control podra participar, a convocatoria del Consejero Presidente,
en las sesiones de la Junta.

6. Conforme a los articulos 48, parrafo 1, incisos b) y o} de la LGIPE y 40,
parrafo 1, incisos a), b), ¢), d} y o) del Reglamento Interior del Instituto
Nacional Electoral (RIINE), la Junta tiene como atribuciones, entre otras, las
de fijar los procedimientos administrativos, conforme a las Politicas y
Programas Generales del Instituto, cumplir y ejecutar los acuerdos del CG;
coordinar y supervisar la ejecucién de las Politicas y Programas Generales
del INE; dictar los acuerdos y Lineamientos necesarios para la adecuada
ejecucion de los acuerdos y resoluciones del CG; coordinar las actividades
de las Direcciones Ejecutivas, y las demas que le encomienden la LGIPE, el
CG, su Presidente y otras disposiciones aplicables.

7. De conformidad con lo establecido en los articulos 49 y 51, parrafo 1, incisos
c), ). ) y w) de la LGIPE y, 41, péarrafo 1 del RIINE, el Secretario Ejecutivo
coordina la Junta, conduce la administracion y supervisa el desarrollo
adecuado de las actividades de los érganos ejecutivos y técnicos del Instituto;
y tiene dentro de sus atribuciones, entre ofra, cumplir los acuerdos del
Consejo; proveer a los 6rganos del Instituto de los elementos necesarios para
el cumplimiento de sus funciones, asi como ejercer las partidas
presupuestales aprobadas y las demas que le encomienden el CG, su
presidente, la Junta y la LGIPE.

8. El articulo 41, parrafo 2, incisos b), d), h) y gg) del RIINE, establece que le
corresponde al Secretario Ejecutivo ejecutar y supervisar el adecuado
cumplimiento de los Acuerdos del Consejo y de la Junta, establecer los
mecanismos para la adecuada coordinacion de las acciones de la Junta, las
Direcciones Ejecutivas y las Unidades Técnicas, con las Juntas Ejecutivas
Locales y Distritales, promover y dar seguimiento al modelo de planeacién
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y vision estrategica institucional; asi como las demas que le confiera la Ley
Electoral y otras disposiciones aplicables.

SEGUNDO. Disposiciones normativas que sustentan la determinacién.

9.

10.

11.

El articulo 42, parrafo 1, incisos a), h}, ), r) y u), del RIINE, preceptia que le
corresponde a las Direcciones Ejecutivas, entre otras, cumplir con los
Acuerdos del Consejo y de la Junta, que sean de su competencia, realizando
las notificaciones, y desahogos que correspondan. De ser necesario, las
Direcciones Ejecutivas podran solicitar la asesoria de la Direccion Juridica
para el cumplimiento de dicha atribucién; formular los anteproyectos de
manuales de organizacion, procedimientos y servicios de la Direccién
Ejecutiva a su cargo, de conformidad con los criterios de la Junta y la
Direcciéon Ejecutiva de Administraciéon (DEA); proponer y promover
programas de modernizacidn, simplificacion y desconcentracion, asi como
medidas de mejoramiento de la organizacion y administracion en el ambito
de su competencia; colaborar en el ambito de sus respectivas competencias
para el adecuado desarrollo, operacién y actualizacion del modelo de
planeacién y visioén estratégica institucional que les sean requeridas, asi
como de los instrumentos normativos que deriven de la misma; y las demas
que le confiera la Ley Electoral y otras disposiciones aplicables.

Los articulos 42, parrafo 1, inciso t) y 43 parrafo 1, inciso m) del RIINE,
sefialan que para el cumplimiento de las atribuciones que la LEGIPE les
confiere, corresponde a las Direcciones Ejecutivas, entre otras facultades,
elaborar y mapear los procesos de la Direccion Ejecutiva de conformidad con
el modelo de gestion por procesos del Instituto; y a los titulares de éstas,
coordinar [a elaboracién y mapeo de los procesos de la Direccion Ejecutiva
a su cargo, de conformidad con el modelo de gestién por procesos del

Instituto.

El articulo 59, parrafo 1, incisos a), b), h) y k) de la LGIPE; y 50, parrafo 1,
incisos ¢), z, dd) y ee) del RIINE, otorgan a la DEA entre otras, las facultades
de aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracién de
los recursos financieros y materiales del INE; organizar, dirigir y controlar la
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12.

13.

14.

15.

administracién de los recursos materiales y financieros, asi como la
prestacion de los servicios generales en el Instituto; atender las necesidades
administrativas de los érganos del Instituto; dirigir y supervisar la elaboracion
de los documentos normativos-administrativos necesarios para el desarrollo
de las funciones del INE, sometiéndolas a la aprobacion de la Junta;
promover la modernizacion administrativa en el Instituto; dirigir las
actividades de las unidades responsables en el Instituto a efecto de
implementar un modelo de gestidn por procesos, en acuerdo con las
autoridades del Instituto; y las demas que le confiera la LGIPE y otras
disposiciones aplicables.

Elarticulo 55, parrafo 1, inciso m) del RIINE, sefiala que para el cumplimiento
de las atribuciones que la LGIPE les confiere, corresponde a las Juntas
Locales, entre otras facultades, colaborar en la elaboracién y mapeo de los
procesos de la Junta Local y dirigir las actividades de elaboracion y mapeo
de los procesos de las Juntas Distritales bajo su coordinacion.

El articulo 60, parrafo 1, inciso p) del RIINE, sefiala que para el cumplimiento
de las atribuciones que la LGIPE les confiere, corresponde a los Vocales
Ejecutivos de las Juntas Distritales, entre otras, colaborar en ia elaboracién y
mapeo de los procesos de la Junta Distrital a su cargo, bajo la coordinacion
de la Junta Local.

El articulo 63, parrafo 1, incisos o) y u) del RIINE, sefialan que para el
cumplimiento de las atribuciones que la LGIPE y los acuerdos del Consejo
confieren a las Unidades Técnicas, corresponde a los Titulares de éstas,
entre otras atribuciones; colaborar, en el ambito de sus respectivas
competencias, para el adecuado desarrollo, operacion y actualizacién del
modelo de planeacion y vision estratégica institucional que les sean
requeridas, asi como de los instrumentos normativos que de él deriven; asi
como coordinar la elaboracion y mapeo de los procesos de la Unidad Técnica
a su cargo.

Por otra parte, el articulo 14, fracciones 1l y IV del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
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16.

17.

18.

(Estatuto), sefialan que corresponde a la DEA, entre otras, elaborar el
proyecto del Manual de Organizacién General del Instituto y los
Lineamientos generales para la elaboracién de manuales de organizacion y
procedimientos, para someterlos a la aprobacion de la Junta, asi como dirigir
y supervisar la elaboracion de los documentos normativo-administrativos
necesarios para el desarrollo de las funciones del Instituto, sometiéndolos a
la aprobacion de la Junta.

El articulo 117 del mismo Estatuto, sefiala que la DEA coordinara y
supervisara la elaboracién de los manuales de organizacién general y
especificos, asi como de procedimientos.

Asimismo, el articulo 118 del Estatuto, sefiala que es responsabilidad de
cada unidad administrativa la elaboracion y/o actualizacion de sus manuales
de organizacién y de procedimientos, asi como de la parte correspondiente
en el manual de organizacion general.

En el articulo 119 del multicitado Estatuto, sefiala que la DEA emitira los
Lineamientos y criterios técnicos que deberan observar las unidades
administrativas para la elaboracién y/o actualizacion de sus manuales de
organizacion especificos y de procedimientos, asi como para el manual de
organizacién general.

TERCERO. Exposicién de motivos que sustentan la determinacion.

19.

20.

Con la aprobacién del Pian Estratégico del Instituto Nacional Electoral 2016-
2026, se establecieron los ejes rectores que orientaran la planeacion
Institucional, asi como las politicas generales, los objetivos y los proyectos
estratégicos del Instituto.

El Plan contempla como los objetivos estratégicos del Instituto: 1. Organizar
procesos electorales con efectividad y eficiencia; 2. Fortalecer la confianza y
la participacion ciudadanas en la vida democratica y politica del pais, y 3.
Garantizar el derecho a la identidad; y define como los proyectos
estrategicos: 1. Organizar procesos electorales; 2. Fortalecer los
mecanismos de actualizacién de los procesos registrales; 3. Fortalecer la
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21.

22,

equidad y legalidad en el Sistema de Partidos Politicos, 4. Coordinar el
Sistema Nacional Electoral, 5. Fortalecer la cultura democrética, la igualdad
de género y la inclusién, 6. Fortalecer la gestion y evaluacion administrativa
y cultura de Servicio Pablico, y 7. Fortalecer el acceso a la informacion y
proteccién de datos personales.

Por ofra parte, el Modelo de Planeacion Institucional aprobado por el
Consejo General mediante Acuerdo INE/CG270/2019, considera como uno
de sus componentes el de Modernizacion Administrativa (Gestién por
procesos), el cual establece que el INE como parte de la mejora vy la
eficiencia de su operacién debe implementar un modelo de gestién por
procesos; estableciendo al respecto en el considerando [l de dicho Acuerdo,
que cada componente debera contar con un documento normativo que rija
su estrategia de implementacién, el cual debera ser aprobado por el érgano
competente para ello; sefialando también en el Punto de Acuerdo Segundo
del Acuerdo, que se instruye a la Junta para que de conformidad con el
considerando antes mencionado, se implemente el Modelo de Planeacién
Institucional y a mas tardar el (ltimo dia habil de agosto de 2019 cuente con
los programas de trabajo de cada uno de los componentes metodolégicos.

Es importante destacar que el modelo de planeacidn referido y sus diversos
componentes requieren, para su correcto desarrollo y ejecucion, de una
robusta construcciéon de gestién por procesos. Tales son los casos de INE
Digital que, en su estrecha interrelacion con los procesos favorece
exponencialmente la eficiencia y la eficacia institucional y el Sistema de
Control Interno del INE gue, como lo sefiala el marco normativo sobre el
tema recientemente aprobado por la Junta, expresamente refiere que se
implementara el Control Interno por disefio de procesos. Asimismo, la
gestion por procesos permitira establecer en el futuro la integracion de un
presupuesto basado en necesidades reales, haciéndolo mas eficiente;
apoyara en la identificacion de areas de oportunidad para la mejora de la
normatividad que regula la gestion del Instituto y proporcionara elementos
para mejorar el desarrollo del personal, dando mayor claridad en tramos de
control como cadena de mando, favoreciendo el equilibro de las cargas de
trabajo, con el objeto de mejorar continuamente la administracién de los
recursos humanos, materiales y financieros asignados. De ahi, pues, la
importancia de la definicién y estructuracién del Modelo de gestién por
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procesos del Instituto Nacional Electoral, en cumplimiento de las nuevas
atribuciones de la DEA, asi como de lo establecido en el Modelo de
Planeacion Institucional.

23. Por otra parte, fue creado el proyecto especifico G160090 Modelo de
Gestibn por Procesos, aprobado por la Junta mediante Acuerdo
INE/JGE93/2019, el cual tiene como objetivo coadyuvar a la modernizacion
del Instituto, a través de la implementacion de un modelo de gestién por
procesos buscando el aprovechamiento de la tecnologia y la innovacion de
los mismos. En éste se establecen las acciones para el gjercicio 2019, como
son la definicion del modelo, su lanzamiento e inicio de los trabajos de
documentacion de los procesos. Sin embargo, en su momento deberan
preverse los recursos necesarios para su continuidad. Es importante sefialar
que el avance en su implementacion, podra variar dependiendo de las
condiciones del mercado, lo que permitira delimitar el costo y alcances para
lograr la totalidad de la implantacidén del modelo en el Instituto.

24. Derivado de la ya mencionada reforma al RIINE, el Instituto debera
implementar un modelo de gestién por procesos, correspondiendo a la DEA
dirigir las actividades de las Unidades Responsables, en acuerdo con las
autoridades del Instituto. Del mismo modo, establece que tanto las
Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Juntas Locales y Distritales
deberan modelar los procesos de las areas a su cargo.

25. Latransicidn hacia un modelo de gestion por procesos es una labor compleja
que . requiere de un diagnodstico para conocer el estado en el que se
encuentra el Instituto en materia de procesos y procedimientos. Este
diagndstico ha arrojado en su etapa final, [a identificacion de 176 procesos
en el Instituto, en areas centrales, y en donde se han identificado aquellos
en los que participan las Juntas Locales y Distritales. Asimismo, esta basado
en informacién de actividades por area y funciones, sin embargo, por el
cambio hacia un enfoque ahora de procesos, nos puede llevar a que el
ntmero de procesos se modifique.
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26.

27.

28.

En ese sentido, resulta necesario contar con documentos normativos que
rijan el actuar de este Instituto en dicha transicién, por lo que se someten a
consideracion de esta Junta:

a. ElModelo de Gestidon por Procesos, y
b. Los Lineamientos para la elaboracion y actualizacion de Manuales de
Procesos y Procedimientos.

El Modelo de Gestion por Procesos constituye el documento normativo del
segundo componente Modernizacién Administrativa (Gestién por procesos)
del Modelo de Planeacién I[nstitucional, en el cual se considera como parte
integral del mismo, el diagndstico, la metodologia, las etapas para su
ejecucion y la evaluacion; sera de observancia obligatoria a todas las UR del
Instituto, para la identificacién y documentacion de los procesos del Instituto;
y, se visualiza como un proyecto permanente, toda vez que adoptado el
enfoque por procesos, el Instituto continuara funcionando de esta manera.

El Modelo de Gestidn por Procesos tiene como objeto establecer la
metodologia para la implementacion de la gestion por procesos en et Instituto
Nacional Electoral, con el propésito de que éstos tengan un enfoque
‘extremo a extremo” y estén orientados al usuario; considerando el control
interno y riesgos de manera intrinseca en el disefio de los mismos e
identificando mejoras e innovaciones en su disefio e implementacién, que
permitan impactar positivamente en el quehacer institucional. De manera
especifica busca:

a.  Definir el nivel de desagregacion de los procesos y las etapas para
llevar a cabo la implementacion del modelo de gestion por procesos.

b.  Definir los diferentes elementos que integran el modelo de gestién por
procesos en el Instituto.

¢. Determinar las bases para identificar y documentar los procesos
considerando la alineacion a la cadena de valor vigente del Instituto, asi
como a las funciones establecidas en el Manual de Organizacion
General y Manuales de Organizacién Especificos.

10
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d. Identificar, al tiempo que se documentan los procesos, los elementos
de control interno existentes y su suficiencia, asi como la identificacion
de riesgos considerando el impacto y la probabilidad de ocurrencia.

e.  Proveer de los insumos estructurales y analiticos a los componentes del
modelo de planeacién vinculados estrechamente con la gestion por
procesos.

29. En la implementacién del modelo de gestidon por procesos se considera la
modernizacién administrativa y la innovacion en los procesos del Instituto.
Asimismo, se apoye del componente de mejora normativa del modelo de
planeacion a efecto de que la norma no genere requisitos que no agreguen
valor al proceso.

30. Los elementos que integran el Modelo de Gestion por Procesos son la
alineacion estratégica, gobernanza; metodologia; fases para |la
documentacion integral de procesos y automatizacion; evaluacién y
monitoreo; personas, y cultura.

En el siguiente grafico se muestra la descripcién de estos elementos.

Evaluacion y monitoreo
. ., .. Y Cumplimiento de indicadoresy
Alineacion est rateg| ca i meétricas para una mejora continua.
Cadena de valor macroprocesos ¥
esiralégicos, sustantivos y k
habilitadores o de soporte. o Personas
" e @ Colaboracidn.
v Capacitacion para la adopeicn de la
Gobernan ZAe M Od € IO de gestion Dor procesosy gestion del cambio.
. Ge Stl én p or ¥ Técnicas de diserio centradasen el
Estructura, aprobacidn procesos nuevos cliente para generarmayor valor a éste.

y acciones para su modificacion, y
mecanismo para actualizar el medelo.

Procesos
............. A Ciltura

v Compromiso af interior de I organizacion.
., v Cultura centrada en el clienteinterno.
". v Sensibilizacidn para permear cultura.

Metodologiae-......~

BDocumentacion, elapas de implementacicn e
identificacion de controles y resgos, para
cumplircon un control intermno y administracion
de riesgos por disefio de procesos

Preparacion, Modelado de procesos "As be”,
Superconstruceion y Automatizacion.

11
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31.

32.

La implementacion del Modelo se prevé en tres etapas. En la primera se
sensibilizara en la gestién del cambio y por procesos; se capacitara en la
metodologia para el levantamiento de informacién y documentacion integral
de procesos, control interno y administracion de riesgos, y el modelado de
procesos sobre la herramienta tecnologica. Asimismo, se iniciaran las
actividades de levantamiento de informacién, modelado y documentacion
integral, incluyendo la identificacién de controles existentes e identificacion
de riesgos.

En la segunda, se continuara con la sensibilizacién en la gestién del cambio
y por procesos, asi como sobre control interno al personal; con la
capacitaciéon, en la metodologia para el levantamiento de informacion y
documentacion integral de procesos, el modelado de procesos sobre la
herramienta tecnoldgica y el uso practico de la herramienta. Se continuara
hasta concluir con las actividades de levantamiento de informacion,
modelado y documentacion integral de los procesos y la identificacién de
controles existentes e identificacion de riesgos, contando con los Manuales
de Procesos y Procedimientos de todos los procesos determinados en el
mapa a primer nivel. Asimismo, se dara inicio con las actividades de
automatizacion y con la ejecucion de los mismos, apoyado con capacitacion
para el personal que participa en la automatizacion y al que operara en los
nuevos procesos que sean automatizados.

En la tercera etapa, el esfuerzo se enfoca principalmente en la
superconstruccion de los procesos y se continuara con la automatizacion y
ejecucion de los procesos automatizados, y la capacitacion asociada. A partir
de esta etapa, sera permanente la actualizacion de los procesos derivado de
la mejora continua de los mismos o de modificaciones a la normatividad
aplicable y la operacion automatizada y en ejecuciéon en la herramienta
tecnoldgica, de los procesos que se hayan determinado.

Por su parte, los Lineamientos tienen como objetivo establecer la forma en

que se llevara a cabo la elaboracion, dictaminacion, aprobacion, difusion y
administracién de los Manuales de Procesos y Procedimientos del Instituto,

12
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33.

34.

35.

proporcionando [os criterios que permitan integrar de manera estandarizada
los manuales de procesos del Instituto, asi como documentar los
procedimientos que de ellos se deriven, por ende, se hace necesario abrogar
los Lineamientos para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de
Procedimientos del Instituto Nacional Electoral que se encuentran vigentes.

A la fecha del presente Acuerdo se encuentran diversos manuales de
procedimientos aprobados en el Instituto; los cuales conforme se avance en
la implementacion del modelo, quedaran modelados y documentados dentro
de los procesos que les corresponda conforme al modelo de gestién por
procesos, para lo cuales se emitiran los manuales de procesos y
procedimientos, que una vez aprobados por la Junta, abrogaran los
manuaies de procedimientos aprobados conforme a los Lineamientos
anteriores.

Mediante Circular nimero INE/DEA/1948/2019 de fecha 1° de abril del 2019,
se solicitd, a los Directores Ejecutivos, Titulares de Unidad Técnica de
Oficinas Centrales, Presidencia del Instituto Nacional Electoral y Secretaria
Ejecutiva;, y mediante Oficio INE/DEA/39/2019 de fecha 1° de julio del 2019,
al Titular del Organo Interno de Control, la designacion del enlace de
procesos. A la fecha del presente Acuerdo todas las Unidades Responsables
cuentan con un enlace de procesos designado, los cuales deberan
permanecer para mantener la continuidad de los trabajos llevados a cabo
con las unidades responsables previo a la aprobacién del presente Acuerdo.

Por lo antes expuesto, se estima oportuno que esta Junta General Ejecutiva
apruebe el Modelo de Gestion por Procesos del Instituto Nacional Electoral
y los Lineamientos para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de
Procesos y Procedimientos del Instituto Nacional Electoral.

En razén de los antecedentes y consideraciones expresadas, esta Junta General
Ejecutiva en ejercicio de sus facultades, emite los siguientes:

13
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ACUERDOS

PRIMERO.- Se aprueba el Modelo de Gestién por Procesos del Instituto Nacional
Electoral y los Lineamientos para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de
Procesos y Procedimientos del Instituto Nacional Electoral, de conformidad con los
Anexos que acomparian al presente Acuerdo y forman parte integral del mismo. -

SEGUNDO.- El Modelo de Gestion por Procesos del Instituto Nacional Electoral y
los Lineamientos para la Elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de Procesos y
Procedimientos del [nstituto Nacional Electoral, entraran en vigor al dia siguiente de
su aprobacién por la Junta General Ejecutiva.

TERCERO.- Los enlaces de procesos que hayan sido designados conforme a la
Circular nimero INE/DEA/1948/2019 de fecha 1° de abril del 2019 y Oficio
INE/DEA/39/2019 de fecha 1° de julio del 2019, previo a la aprobacion del Punto de
Acuerdo Primero del presente, podran permanecer vigentes hasta en tanto el Titular
de la Unidad Responsable considere llevar a cabo una sustitucion.

CUARTO.- Los manuales de procedimientos que se encueniran aprobados
conforme a los Lineamientos para la Elaboracion o Actualizacién de Manuales de
Procedimientos del Instituto Nacional Electoral permaneceran vigentes hasta
quedar documentados conforme al Modelo de Gestién por Procesos y los
Lineamientos para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procesos y
Procedimientos del Instituto Nacional Electoral.

QUINTO.- Se abrogan los Lineamientos para la Elaboracién o Actualizacién de
Manuales de Procedimientos del Instituto Nacional Electoral, aprobados por la Junta
General Ejecutiva el 25 de abril de 20186, mediante Acuerdo INE/JGE97/2016.

SEXTO.- Se instruye a la Direccién Ejecutiva de Administracién para que haga del
conocimiento de todas las unidades administrativas del Instituto Nacional Electoral
el presente Acuerdo y sus Anexos.

14
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SEPTIMO.- La interpretacion del presente Acuerdo, el Modelo de Gestién y de los
Lineamientos, correspondera a la Direccion Ejecutiva de Administracion.

OCTAVO.- Publiquese el presente Acuerdo la Gaceta Electoral, en la pagina web
del Instituto Nacional Electoral y en la NormalNE.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesién ordinaria de la Junta General Ejecutiva
celebrada el 26 de agosto de 2019, por votaciéon unanime de los Directores
Ejecutivos del Registro Federal de Electores, Ingeniero René Miranda Jaimes; de
Prerrogativas y Partidos Politicos, Maestro Patricio Ballados Villagomez; de la
encargada del Despacho de la Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral,
Licenciada Maria del Carmen Colin Martinez; del Servicio Profesional Electoral
Nacional, Doctor José Rafael Martinez Puén; de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica, Maestro Roberto Heycher Cardiel Soto; de Administracion, Licenciado
Bogart Cristébal Montiel Reyna; del encargado del Despacho de la Unidad Técnica
de Fiscalizacién, Licenciado Carlos Alberto Morales Dominguez; de los Directores
de las Unidades Técnicas de lo Contencioso Electoral, Maestro Carlos Alberto
Ferrer Silva y de Vinculacioén con los Organismos Publicos Locales, Maestro Miguel
Angel Patifio Arroyo; del Secretario Ejecutivo y Secretario de la Junta General
Ejecutiva, Licenciado Edmundo Jacobo Molina y del Consejero Presidente y
Presidente de la Junta General Ejecutiva, Doctor Lorenzo Cordova Vianelio.

EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL EL SECRETARIO EJECUTIVO Y

CONSEJO GENERAL Y PRESIDENTE SECRETARIO DE LA JUNTA
DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA GENERAL EJECUTIVA DEL
ANSTITUTO NACIONAL INSTITUTO NACIONAL

ELECTORAL ELECTORAL

Q

Vi &rﬂunj‘a Qce < ‘

ORENZO CORDOVA LIC. EDMUNDO JACOBO
VIANELLO MOLINA

15
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

el Instituto Nacional Efectoral

DEFINIGIONES s vesorasesecssecesnsreaprieesasaras s ssars _ s —— s sttt 3

. Y 1 Por'o que hdce o las siglas'y abreviaturas:

k& 1. Por Ic_r'.é_;u_e hace o fa terminologia: ..

B 07 ANiiTo pi APLICATIGN S
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

Articilo s,

actualizacién de Manuales de Procesos y Procedimientos
del Instituto Nagional Electaral

Capltul.o I Dlsposmlones Generales
- . Definiciones

1. Pora efecto de los presentes Lineamientos, ademds de las siglas, abreviaturas v

termiinologia utilizada en el Modelo de Gestidn por Procesos del INE, se entenderd:

@ -~ 9o o0 o p

l Pof o que hace a las siglas y abreviaturas:

CIPro: Coordinacidn de Innovacion y Procescs adscrita a la DEA
DEA: Direccién Efecutiva de Administracidn.

DJ: Direccidn Juridica.

INE: Instituto Nacional Electoral.

JGE: Junta General Ejecutiva.

LGIPE: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
Lineamientos: Lingamientos para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procesos y
Procedimientos del INE,

Manual {es): Manua) {es) de Procesos y Procedimientos

Modelo: Medelo de Gestidn por Procesos del INE.

RIINE: Reglamento Interior del INE,

UR{'s): Unidad (es) Responsable (s).

SE: Secretaria Ejecutiva.

. Por lo que hace a la terminologia:

Actividad: Es un paso del proceso que requiere completarse para que el proceso pueda continuar,
Controles: Se refiere a las evaluaciones de una accién, para detectar posibles desvios respecto de lo
planeado, que seran corregidos mediante la utilizacion de un sistema determinado cuando excedan los
limites admitidos.

Entregables: Son los resultados, productos o servicios con un valor afiadido, en cualquier punto del
proceso, es decir, un trabajo o informacién que pasa de un sistema, persona o grupo a ofos s un '
entregable para ese proceso.

Eventos detonadores: Acclones que activan el inicio del proceso, es decir, aquelias que provesan el
inicio de fa ejecucion del proceso. )
Herramienta tecnoldgica: Servicio SaaS que sea dispuesto por la DEA para el modelado 'y
automatizacion de los procesos def Instituto. -
Indicador: Refiere a métricas de un proceso que son indicativas de su desempefio en su conjunio Dehe

estar basado en un objetivo razonable y cambiar en el tiempo conforme el pracéso mejora,

Instrucciones: Corresponden a fas acciones gue se tienen-que elecutar para Jigvar a cabo la agtividad, .
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

linea ientos para,la elaboracién Y actuatizaddn de Manuales de Procesos y Procedimientos
del nstituto Nacional Electoral

Insumos::gon aguellas e ESidadeé_ékpiicitaé 0 requérimienlUS def usuario (inferno/externo), que obliga

. atealizarun’ procesy determanado . .
'"ineamfentos Lineamlentos para la e[aboraclbn y actualizacidbn de Manuales de Procesos y

R R ] _'Re’;;ursqs'- Cormresponde a los materiales, equipos y personal que se utilizan para llevar a cabo cada una
: ~ delas actiVidades del proceso.
k. Reglas de operacién: Definen mediante un instrumento los mecanismos o elementos de control para

facilitar el cumplimiento de las responsabllidades y actividades programadas por parte de las dreas
encargadas de la operacion de los procesos.
I Rlesge: Es la posibilidad de gue ocurra un acontecimiento o evento no deseado que Impacte de forma
negativa el logro de los objetives del proceso.
m. Slstemas de informacién: Herramientas o sisternas informaticos con los que va cuenta e! INE que se
* utilizan para llevar a cabo las actividades previstas en el proceso,

Ambito de aplicacion

Articulo 2.

1. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todas las UR's que, de
confermidad con el RINE, fienen entre ofras facultades, la de elaborar y mapear los
procesos de confermidad con el modelo de gestidn por procesos del INE.

2. Esresponsabilidad de los fitulares de las UR's, enlaces de procesos, dushios de proceso y
participantes de los procesos, atender las acciones de coordinacion que requiera ia DEA,
pard la implementacion del modelo de gestion por procesos del INE.

Objeto de los Lineamientos
Articulo 3.

1. Establecer la forma en que se llevard @ cabo lo elaboracién, dictaminacien, aprobacién,
difusion y administracién de los Manuales, proporcionando los criterios que permitan -
integrar de manera estandarizada los manuales de procesos del INE, asi como
documentar los procedimientos que de ellos se deriven.

Interpretacién y resolucion de casos no previstos
Articulo 4.

1. Lo DEA serd el drea facuitada para inferpretar fos presentes Lineamientos, asi como

asesorar y resolver las dudas que se desprendan cion mictivo de'sy dplicacin
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Articu los i

on actuahzac!én de Manuales de Procesos ¥ Procedimientos
o b del Instituto Nacional Electoral

" cbordihécién-un's y DEA

El fitular deé cada UR designard por escrito, a una persona que funja comeo enlace de

procesos para coordinarse con el equipo de procesos, control infernes e innovacion, para

establecer comunicacion directa vy permanente respecto a la adminisiracion de los

Manuales. La designacidn deberd ser enviada via elecirénica al comeo elecirdnico del

Coeordinador de la ClPro.

2. Bl Coordinador de Innovacion y Procesos fungird como Lider de procesos, quien serd el
enlace con las UR's por parte de la DEA vy podrd apovarse del personal de procesos
-adscrito a su ared para el seguimiento de sus actividades.
Responsabilidades
Articulo 6.

1.

La DEA a fravés de la CIPro apoyard o las UR, coordinard los trabajos conespondienies o

la infegracion de los manuales y serd responsable de:

qa.

Coordinar la eloboracién del plan de frabgjo general y especifico para la
documentacion y/o actualizacion de los procesos y procedimientos del INE, asi come
acompafaros enlos frabajos para asegurar que se cumpla con el modelo de gestion
por procesos vigente.

Coordinar la actualizacion de la cadena de vdlor, los mapas o primer nivel de los
macroprocesos ¥ el inventario de procesos del INE.

. Proporcionar asesoria y apoyo a las UR respecto al cumplimiento de los presentes

Lineamientos y al uso de la heramienta techoldgica para el modelado de procesos
Y &n su caso, avtometizacion de los mismos; pudiendo acompafiarse de proveedores
especidlizados cuando asi se requiera.

. Administrar o herramienta tecnoldgica para modelado v automatizacion de

procescs y repositorio documental para el modelo de gestién por procesos.

Emitir el dictamen técnico favorable cuando e! provecto de Manual cumpla cen los
criterios establecidos en los presentes Lineamientos.

Preparar el proyecio de acuerdo que se pondrd a consideracidn de ta JGE parala:
aprobacion de los manuates con diciomen favorable. . '
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la elahnracién vactuaﬁzacién de Manuales de Procesos y Procedimientas
’ . det Instituto Nacional Electoral

C g SoI:c:ltcz ol Ic: DJ Ia cen‘mcamon respecto del contenida juridico del provecto de

: ucuerdo'y de los manua[es anexos &l misrno.
h. Remltar_el'_proyecio de acverdo, los menyales junto con el dictamen técnico v la
' certificdceidn o la SE, para que pér su conducto sea sometido a consideraciéon de la
JGE paia su aprobacion. ' o

i Solicitar a las @reas competentes la publicacién de los manuales aprobados en los

sitios que correspondan para su difusion.
2. los UR's seran responsables de:

a. La elaboracion e integracién de los proyectos de los manuales en los que participan,
asf como de la informacion gue en ellos se plasme, respecto de las actividades que
con de su responsabilidad.

b. Colaborar en el modetado de los procesos en los que participan con Ia otientacion
de la CIPre; asi como en las sensibilizaciones o capacitaciones que proponga la DEA.

c. Permitir al personal, que sea asignado para formar parte del equipo de trabajo.
participar en las diferentes actividades que se llevarédn a cabo hasta la conclusién del
programa de trabajo que se haya establecide para lg elaboracion o actualizacion
de los manuales,

d. Proponer las modificaciones que se requieran redlizar a los manucles que sean de su
responsabilidad o en los que participan.

Capitulo Il. De los Manuales

Manual nuevo
Articulo 7,

1. Los manuales deberdn elaborarse en congruencia con la LGIPE y el RINE, respetando la
esfructura orgdnica vigente v los afibuciones conforme al Manual de Crganizacion
General y los Manuales de Organizacion Especificos.

2, Los manuadles deberdn ser eloborados con lo participacion del personal del Insﬂiu’rb
adscritos a las UR's que tengan responsabilidad de realizar directamente las octividadeas i
asaciades o cada proceso y que conezcan d detalle la operacién cohdlcmo de la I’T‘IIS!’I’]G

3. Los manuales se generardn una vez que se¢ haya conclundo con eI modelc:do de-los.

Drocesos.
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del Instituto Nacional £lectoral

P R o '_"-:.--Actualizacién del Manual

B

Pl Art:culoa

LA o I Los monuoies podran ser ac’rualfzodos cada vez que se requierg, derivado de cambios

C Cen la normatividad, la estructure orgdnica, innovacién, mejora ¥ modemizacion
administrativa en los proceses.

ﬁ.‘ La aclualizacion de los manuales deberé cumplir con los criterios de gobernanza

estaklecidos en el Modelo.

Del contenido del Manual
Articulo 9.

1. Portada: Incluird el nombre del proceso, la versién a la que corresponde, mes y afio de
elaboracién.

2. Cédula de autorizacién: Deberd incluirse la informacion conforme el Farmato A de los
presentes Lineamientos.

3. Aprobacién y Control de Cambios: Deberd incluirse la informacién conforme e! Formato B
de los presentes Lineamientos, cuando coresponda.

4. indice: Detalle del contenido del manual y paginado.

5. Presentacion: Introduccion genera! al proceso, gjecutiva, méximo una cuariilla.

6. Glosarlo de términos y siglas: incluye la definicién de las palabras o abreviaturas que sean
necesarias para el entendimiento del documento.

7. Macroproceso de la Cadena de Valor del INE: Se referird el macroproceso al cual se
encuentra alineado el proceso.

8. Normatividad aplicable: Indicar los ordenamientos juridico-administrativos vigentes v los
preceptos aplicables que fundamentan al proceso.
La relacién de dichos ordenamientos se realizard conforme al siguiente orden jerdrquico
descendente: leyes, reglamentos, manuales, entre ofros, identificando el {los) articulo (s)
gue aplica |n). ’

Ejemplo:
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, orticulos 34, 35. ;
fracciones |y II, 34, fracciones | y (11, ' :
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
a elahoracién y actuallzaciah de Manﬂales de Procesos ¥ Procedimientos

' L[q'ean:i.,e.a'r{fos
* Ley General de '“S“TUC'OP'GS y Procedimientos Electorales arficulo 130,

' " pérafo 1, )
'n‘del proceso: El con‘renrdo de esta seccidn es:;
q N_omb_re_: Dehe'sercloroy concreto, y dar una idea precisa de su contenido
Debe iniciar con un sustantivo derivade de un verbo gue actia (por lo general
llevan ol final- el sufjo "cidn, salvo Jos casos en los que la naturaleza de la

denominacion no lo permita, se podrd indicar un sustantivo diferente}: seguido de

un sujeto U objeto ol cual se aplica la accldn
Ejemplo:
Proceso: Credencializacién y actualizacién de Ia Lista Nominal
b. Objetivo: Las UR's que parlicipan en un proceso deberdn definir su objetivo, en el
cual se sefiale el propdsito que se pretende alcanzar con el desarrollo de las

actividades que integran el proceso
Su contenido debe responder a tos cuestionamientos “aqué se hace?” y “spara

CUE se hacet™,

La descripcion del objetivo deberd iniciar con un verbo eninfinitivo, evitando el uso
de adjetivos calificativos, gerundios y abreviaturas.

Ejemplo;
Praceso: Credencializacién y actuadlizacion de la Lista Nominal
Obijetivo: Emitir la credencial de elector a los ciudadanos para gue cuenten

<on el medio de identificacion para ejercer sut derecho al voto y actualizar la

lista nominal de electores.
C. Reglas de operacion: En este apartado se deberdn fomar en consideracion las

siguientes directrices para su elaboracion
i. Describir todas aquellas condiciones que se deben cuidar y cumplir durante
la operacién del preceso, tantos documentales, normativas, de controi v
tiempaos, _
Prever los criterios para definir los flujos de trabdjo del proceso, Ic:‘s" '
pardmetros de disefio de las actividades y los criterios de actuacidn que

i,
deberdn tenerse en cuenta para tomar decisiones cuando se presen'ren

condiciones inesperadas en la operacion.
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del Instituto Nacional Electoral

i, i .:'Esmblecer Ic:s qccmnes y mecanismos Qseciados d 1os procescs que
fpermt?en prever los riesgos, el cumplimiento de las metas v sus resulfados.

-Def' nlr los parémetros de medicién del desempefio de los procesos v de los

N 'sérvic?orés pUblicos que tienen bajo su responsabilidad la ejecucion.

v Enlistarse de manera ordenada conforme al ciclo de ejecucion del proceso.
Pcrc la definicién de las reglas de operacién de manera especifica se deben
cpnmdercr. anire otros, los elementos siguientes:

s Redactar de manera clarg y concisg, para faciiitar su comprensién;
utiizando verbos en fiempo fuluro de I fercera persona en singular;
ejemplos: "emitird", "procesard”, “enviardn”, “conducirdn®,

« Establecer los atributos (calidad, tiempo u ofro) que se deberén considerar
para el desarrolio de las actividades; ejemplos: “dentro de los primeros 10
dias hdbiles del mes", “a mas tardar 2 dias hébiles posteriores a la fecha de
recepcién”, "presentar copia cerfificada de aclo de noacimiento,
tdentificacion oficial y comprobante de domiciio original™.

¢ Contemplar las situaciones forfuitas que podrian presentarse en g
implementacion: ejemplos: “podrd reclizar la adguisicion a fravés del
procedimiento de adjudicacian directa, en caso de desastee natural”,

+ Definir, en coso de aplicar, tiempo v espacio, fecha de enfrega, plazos
comprometidos, periodos sancionados, sl como luger de aplicacion. “se
framitard dentro del 1 de enero al 31 de agosto del afic en cursa™.

Ejemplo:

El ciudadano deberd presentar sus documentos de identificacion,

d. Insumos y entregables: Se identificardn 1os objefos. documentos, materiales y/o
recursos necesanos para lo ejecucion de un proceso, asi como fos productos v -
resultados que salen del mismo.

Ejemplo:

Insumaos:
~ Acta de nacimiento
-~ ldenfificacion oficial con foto vigente . _
~ Comprobante de domicilio de no mads de fres meses de antigliedad’ '
Entregable:
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7 elnhora én ya:tuallznciﬂn de Mapuales de Procesos y Procedimientos
: del Instltuto Nacicnat Electoral

Rembo dela. credencmt comprobonte de enfrega
o Credencml para votar
e Evenlos detonadores; Se Idem‘lf cardm los eventos por los cuales se inicia el proceso.

Ejemplo
= Cita clel ciudadano por :nfernet 0 via telefonica (INETEL}

Bl ciudadane llega al médulo directomente
f. Puestos y roles: Deberdn identificarse los responsables involucrados en el praceso y

elrol que tienen en él.

La relacidn deberd incluir nombre de los puestos en los cuales recae o
responsabilidad del proceso v UR ¢ la que coresponden,

Asimismo, deberd indicarse para cada puesto las funciones v responsabilidades
que liene dentro de la ejecucion del proceso. de conformidad con el Manual de
Organizecion Especifico, para los cases en los que los puestos se encueniren
seficlados en dicho Manual. No se deberd inclulr nombre de la persona que

ostenta el puesto.

Elemplo:
Cargo/UR Funciones Responsabilidades
Responsable |« Coordina la Qperacidn def MAC [« Realiza tas awtorizaclones en 1‘
. © para la Atencion Ciudadana. el SIRFE-MAC.
Madulo/DERFE | « Coordina y asigna las actividades | « Realiza [a tectura de Jos

del personal bajo su
responsakilidad en el MAG.

+ Coording  las  larees de
organizacién y centrol de a
dosumentacion.

* .

formatos de Credencial para
Votar,

« Efectla el seguimiento de Ias
cifras, Jectura y monitoreo de | !
credenciales no emregables
por causa, ;

., H

g. Descripcidn: Se deberdn detallar de manera secuencial las actividades necesarias

pord la ejecucion del proceso de inicio a fin, indicando &l responsable v los

documentos que infervienen en ellas.
Para la redaccion de las actividades se debe considerar Io siguiente:

+ Utilizar verbos conjugados en el fiempo presente de la tercera persona en-

singular, Por ejemplo: Prepara, envia, analiza.

+ De preferencia manejar oraciones ¢ frases cortas.
+ Usor palabras claras v sencilas para ewtor, en lo posible, tecnicismos y-~ :

abreviaciones.
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KEJempIO‘ ReCIblr, coplor enviar, registrar,

‘Ejemplo achvidades:
=~ e atiende ol ciudadane

- Digitaliza la documentacion
—  Entrega credencial
Ejemplo descripcion:
No. : Actividad Responsable Dotumentas

] 2 Revisa sl flene previa cita | Auxiliarde | Confirnacién de [
| Atencion det MAC clta |

h. Diagrama: Mcdelo generado en la herramienta tecnoldgica.

Formatos y reportes; Integrar los documentos que se utilizan o generan en el
proceso.

Sistemas de Informocidn y herramientas tecnolégicas: Identificar plaiaformas,
aplicaciones web y sistemas que ayuden a la gjecucion del proceso, las cuales en
los casos en los que sea posible se deberd poner la referencia de ccceso.

Eiemplo:
-~ Pagina web para la informacién de la credencial
https://www.ine.mx/credencial/

-  SHRFE-MAC
Riesgos: Identificar la posibilidad de que ccurra un acentecimiento o evento no

deseado que pueda impedir el cumplimiento del objetivo del proceso.
Se detdllaré para cada riesgo:
~ Descripcion del rigsgo
- Clasificacién del riesgo
« Integridad/cormupcion
» Estratégico
« Financiero
o legal
¢+  QOperative
¢ Tecnoldgico
~ Descripcion del Factar de riesgo
- Clasificacién del Factor de riesgo.
¢ Humano
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‘ . Finq‘nc:iero[bfeédpués'raI
. Técﬁicq/ddministrcﬁvo
. Tecn'dlégico
. Mcﬁ&ﬁd
»  Normalivo
+ Enforno
- Tipe de Factor de Riesgo
+ Inferno
« Externo
- Descripcion del posible Impacto o Efecto
~ Pericdicidad del evento
« Dicrio
« Semanal
* Quincenal
+  Mensual
+ Semestral
+«  Anval
«  Trhanual
¢ Sexenal
- Grado de impacto [en caso de materidlizarse el riesgo)
« 5= Cofasirdfico
« 4=Crave
« 3=Importante
o 2=Déhil
« 1= Marginal
- Probabilidad de Ocurrencia
s 5=Recurente
¢ 4=Muy probable
+ 3=Probable
¢ 2=Inusual
¢+ 1 =Remoia
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Lineamiemos para Ia elaboracion y actualizacién de Manuales.de Procesos y Procedimlentos
det instituto Nacional Electoral

E}emplo
Descrupmon dal. Rnesgc No distribuir las cojas de credenciales para votar

CIOSlFCdClon del Riesgo Operafive
Descnpcnon del Factor de riesgo: Posibilidad de rebo durante el fraslado
Clasificacion del Factor de riesgo: Entorno
- Tipo de Factorde Riésgo: Externo
'Descr‘ipcic‘in del posible Impacto o Efecto: No enfregar en fiempo las
credenciales a los cludadanos. Quejas e inquietudes de los ciudadanos.
Retrabgjos de impresidén de credencial y envio. Uso indebide de las
credenciales para votar,
Periodicidad del evento: Mensual
Grado de impacto: Grave
Probabilidad de Ocurrencia: Inusual
I.  Controles: Idenfificar las actividades gque ayudan a mitigar los riesgos del proceso.
Se detallard para cada control:
— Descripcion del control
- Tipo de control
+  Preventivo
+« Detectivo
« Correctivo
—  Estd documentado
« Si
« No
—~ Estéd Formalizado
« 5
+ No
- Seaplica
o Si
¢ No
— Es efectivo e !
o Si : ‘ ’
+ No
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- DeferMhd__C bn del control
+ Eficiente
o Deficiente

- Riesgo confrolado
« S
« No
‘Ejemplo: .
Descripcidn del confrol: Firma electrénica de un funcionario con nivel minimo
de Subdireccién para autorizar el gasto.
Tipo de control; Preventivo
Estd documentado: Si, en procedimiento de egresos
Esta formalizado: Si, el procedimiento de egresos estd publicado y difundido.
Se aplica: Ne, perque no se verifica que el egreso cuente con la firma
electrénica antes de hacer ¢l page.
Es efectiva: No. no hay candado parg que el procedimiento se detenga si no
cuenta con la firma de qutarizacién,
Determinacion de control: Deficiente
Riesgo controlado: No
m. Indicadores y métricas: Identifica los aspectos que permitan evaluar la ejecucién
del proceso y conocer sl se cumple con los objetivos previstos, a fravés de una
formula matemdética.
Ejempilo:
(Total de respuestas safisfactorias de o encuesta aplicada / Total de
encuestas aplicadas) * 100
Meta: 85% de encuestas satisfactorias
n. Recursos: Identificar los recursos materiales y humanos requeridos para la gjecucion
del proceso. A cada uno de elios se determinard su costo asociado (ABC para los
pracesos - costos directos).
Ejemplo:

«Computadora
*Camara fotogréiica
*Escdner

simpresora
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ara I@ elati@s'far;ién y'acﬁua!izaclén de Manuales de Procesos y Procedimientos
e E del instituta Nacional Electoral

R T R eSilla
Do ' " «Téner
L *Responsable del modulo
Fle T : -7 «Operader de Equipo Tecrioldgico, durante x minutos,
O S » Auxiliar de Atencién Ciudadana, durante x minutos.

o. Puntos de confrol: Seficlar aquéllos punios en los gue por la actividad que se redliza
&5 Importante establecer revisiones o mediciones especificas para controlar el
proceso. '
10. Subprocesos: En caso de que se haya determinado la ogrupacion de varios
procedimientos, se incluird el diograma correspondiente de los subprocesos.
11. Procedimientos que integran el proceso: El confenido de esta seccion es:
a. Nombre: se desarrolla en los términos establecidos en el numeral ¢ inciso @,
b. Objetivo: se desarrolla en los férminos establecidos en el numeral ? inciso b.
c. Reglas de operacidn: se desarrclla en los térmings establecidos en el numeral 9
inciso c.
d. Descripcion: se desarrolia en los términes establecidos en &l numeral ¢ inciso g.
e. Diagrama: modelo generado en la herramienta techoldgica,
f.  Formatos e insiructivo de llenado: Integrar fos documentos establecidios para uso
en el procedimiento incluyende fas indicaciones para su llenado.
g. Encaso de que aplique, Instrucciones de trabajo: Integrar el detalle d seguir para
realizar una actividad especifica del procedimiento,

Del modelado en la herramienta tecnologica
Articulo 10.

1. La ClPro coordincrd lo incorporacion de la informacién recabada del proceso en la
herramienta tecnoldgica. La notacidn que serd utilizada dentro de la herramienta
tecneldgica serd BPMN v2.0, misma que se detfdlla en el Anexo I. Se podrd habilitar ¢
colaboradores de las UR diferentes o la CIPro, que puedcn apoyar a incorparar
informacién ala heramienta.

2. El Dueho del praceso deberd colobarar en la hemamienta tecnoldgica para indicar
comentarios o ajustes que debaon redlizarse durante el modelado. ' '
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3. Elpersonal que bc:rh'cg:i'c,eh el proceso podré constittar to que se esté modelando en la
herrcmlen’ro tecnoiogma 5in; embargo. en-caso de tener gjustes o comentorios deberdn

reohzodos c través del dueno del proceso.
4 Concluado &l modslado del proceso, fravés de la misma heramienta tecnoldgica se

emitiré el manual con el conterido indicado en el numeral 8
De 1a rews;on valldamon dictaminacion, aprobacion, publicacion y
difusion del Manual
Articulo 11.
Los UR's que intervienan en el manual, o fravés del duefio del proceso v los enlaces de
la herramienta tecnoiégica

11.1 Revisidn y validacién
documento generade con
conjuntamente con el Lider de procesos de la DEA. En caso de existir modificaciones g

‘I )

procesos, revisaran el

ClPro coordinard o redlizacidn de los aqjustes correspondientes en la herramienta
tecnolégica y emitird la versidn revisada

2. De igual manera, los Titulares de las UR's involucradas en el procese, deberén realizar lo
revision y auterizacién interna del documento. En caso de existir medificaciones deberén

ser revisadas y atendidas por el duefic del proceso en coordinacion con el lider de

procesos. La CIPro coordinard los gjustes corespondientes en la herramienta tecnoldgica

y emitirg la version que se remitird para diciaminacion
3. Las UR gque intervienen en uh manual que ha sido autorizado de manerainterna lc firmardn
electrénicamente de cenformidad, por al menos sus titulares vy los duefios de proceso; v

sera enviada a la DEA parg la emision del dictamen técnico por su titular

11.2 Dictaminacién
La DEA, a través de la CIPro, levard a cabo larevisidn del proyecto de Manual de Procesos

y Procedimientos, a fin de verificar gque cumpla con los criterios establecidos en los

1

presentes Lineamientos

2. La ClIPro comunicard al duefio del proceso las abservaciones que, en su caso existan,
para su revisién y autorizacion conforme al numeral 11.1.
3. § no se tienen observaciones, [a ClPro emitrd el dlctamen %ecnlco correspondrenfe

firmando electrdnicamente el fitular de la DEA.
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para la eiahoracién y actualizacién de Manuales de Procesos y Procedimientos
del Instituto Nacional Electaral

presentado cumple con los cm‘enos mefodologlcos establecidos en los presentes
Ilnecm:enfos revne las condlmones y los requerimientos pora ser semetido al procesc de

aprobacién por parte de la JGE, o frovés del SE
La CIPro preparard el proyecio de acuerdo para someter a aprobacion de 1o JGE el

© 7 113 Aprobacion
2. La ClPro solicitard a la DJ, con lo debida anticipacion, la certificacion respecta del

manual respectivo
contenido juridico del proyecto de acuerde y del manual anexos al mismo, considerando
un plazo razonakle para la revision de los proyectos de acuerdo y de manual, tormando

en cuenta que se verificard su dlineacién con la normatividad oplicable que rige los

1

procedimientos de que se trate.
3. Lo DEA presentard a la SE el provecto de acuerdo, ¢l manual validado, el dictamen
técnico v la cerificacion emitida por la DJ, para que por su conducto sea sometido a

consideracion de fa JGE para su aprobacién

11.4 Publicacion y difusién
La DEA gestionard la publicacion del manual aprobado en la pdgina web del Inslituto, en
lo Gaceta Hectoral y en el Diario Oficial de la Federacion, dl fratarse de un documento

1.
normative que regirG la ejecucion de los funciones del INE
2. LasUR's gue intervienen en el proceso deberdn difundir internamente el documento enire
el personal adscrito al drea, parg su aplicacidon en el ejercicio de sus funciones y
actividades.
Del control de cambios

Los manuales y sus actualizaciones se controlardn mediante el documento de Aprobacion

Articulo 12,
1 N
y Control de Cambios {Formatos Ay B), el cual establecerd la versidn del documentas, la

razodn por la cual se crea o modifica y descripeidn del cambio, cuando aplique y deberdn

firmar de autorizacion los titulares de tas UR que intervienen en el proceso
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i Llneamientos para a elaboracién ¥ actuailzaclén de Manuales dét Procesos ¥ Procedimientos
del Instituto Nacionat Electoral

2 Lc:s oc’ruolrzcxcsones c: los monuo!es deberdn documenfcrse conforme of articulo ¢ v
S cumpl

con “los cnrenos esmblecudos en el arficule 11 para la revision, validacion,
dnc’rommcmon ¥ cprobctcuon de los mismos.
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Tipos de Eventos

Las eventos en un praceso pueden set de inicio, intermedios o de fin.

R L . . "
ra‘la elaboracién y actuafizacién de Manuales de Procesos y Procedimientes
CEE T del Instituto Nacional Electoral

o Eventos de inicio

¢ Evento de nicio

Evento de iniclo de
mensaje

Evento de inicio de
condicion

" indica el primer paso de un proceso.

Se utiliza cuando el iniclo de L procese se da al reclbir un mensaie de un participante
exiemo,

Lin proceso comienza o continda cuando se cumple una condician de negocio o regla
de negecio,

Eventos intermedios

Evento intermedio

Everito Intermedio
de mensaje

Evente intermedio
de temporizacion

Evente intermedia
condicional

Evente intermedio
multiple

Evento intermedio
de cancelacion

Eventa intermedio
de errer

Reprasenta cualquler evento que ocurre entre un evento de inicio y unc de
finalizacion.

Indica que un mensale puede ser enviado o recibido.

Slun proceso ests esperando un mensaje y éste es caplurada, el proceso continuard
su flujo, El marcador de eventos en esta instancia estara liena.

El evento que *anza un mensaje se Identifica con wuna figura sombreada. El evento
que capla un mensaje se dentifica con una figura sin rellenc.

Indica un retraso dentro del procaso, Este {ipo de evento puede ser utilizado dentro
de un flujo secuencial para indicar un tiempo de espera entre actividades.

Es un evento disefiado para que se lance cuando se cumpla una cierta condicién.

Aclivadores multiples que inlcian tn proceso.

Este evento es ulilizado en subprocesos transaccionales y debe ir adjunto a los
timites de una.

Ef evento se dispara si s¢ alcanza un evento de fin de cancetacién dentro del
subproceso de transaccion o si se recibe un mensaje de cancelacion de un protocolo
de cancelacion mientras la transaccidn se encuentra en ejecucion.

Un evente Intermedio de error solo puede ser adjunto a Ios limites de una actividad.
Et evente de error siempre interrumpe 32 actividad a la cual se encuentsa adjunte, por
le que no existe una versiéh “No internuptor” de éste vy en consecuencia, los bordes
de la figura s& muestran siempre séfidos,

NOTACION

e
4

N

e
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Eventos de Fin

!
i Evento de . .
3 N . Indi i ,
g finalizacion ndica el ditimo pasc en un procese
i
i
! Evento de
i finalizacién de Indica que se envia Un mensaje una vez finaizado el fiujo,
Mensaje

Evento de ’
finalizacidn de indica que una sefial es enviada una vez finalizado el fiujo.
Sefial

Evente de fin . . N

’ muliple Hay multiples consecuencias al terminar un proceso.

Finalizacion de Se utifiza dentro de un subproceso de transaccln e Indica gue éste debe ser
Cancelacion cancelado,

N Indica que se debe generar un arror. Todas fas secuencias actlvas del proceso son
Finalizacién de error ) N

finafizadas. El etvor serd recibido por un evento intermedic de captura de error,
Finalizacitn

Terminal Finaliza el procesc y todas sus actividades de forma inmediata.

@e®®® ®O

Simbolos de Actividad

Describen el tipe de trabajo realizado en una instancia concreta de un proceso.

Es una aclividad atémica dentre de un flujo de proceso. Se utiliza cuando el trabajo
&n proceso ne puede ser desglosado a un nivel més bajo de detalle,

Tarea

Es una tarea que utifiza algun tipa de servicie que puede ser Web o una aplicacian

Tarea de servicio N
automatizada,

-Es una tarea disefiada para esperar a llegada de un mensaje por parle de un

| L !
Tarea de recepcidn participante exierno (relativo al proceso),

£s unatarea disefada para enviar un mensaje a un parlicipante externo (relativo al

Tarea de envio
proceso),

Tarea de script un seript en un lenguaje que el motor pueda interpretar,

Es una tarea que espera ser ejecutada sin |a asistencia de algin moter de ejecucion

Tarea manual
de procesos de negocio o aplicacién.

=
_—
[ﬂ:
ES una tarea gue se ejecuta por un moter de procesos de negocic. El usuario define =
E
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Subpracesos

"3
Lo Subproceso E% una actividad cuyos detalles intarnos han sido medelados utilizando actividades,
PR emhbebido compuertas, avenlos y fiujos de secuencia, La forma tigne una borde delgado.
Subproceso Identifica un punto en ¢! flujo donde se invoca un procesa pre-tefinldo, Los procesos
reusahle reutilizables se conocen come actividades de liamada en BPMN. La forma tiene up
borde grueso,
Subpraceso Es un subprocese cuye comportamiento es controlade a teavés de un protocclo de
tran s‘; ccional transaccion. Este incluye los tres resultatdos basicos de una transaccidn: terminacion
exitosa, terminacién fallida y evento inlermedio de cancelacién, ol
Los subprocesas pueden repetirse secuencizimente cormpontandose como un ciclo, [ N
El ciclo multi-instancia permite fa ereacion de un numerc deseadao de inslancias de
, actividad que pueden ser ¢jecutadas de forma paralelz o secuencial, E=
Subproceso mihiple P —
O T

Compuertas
Son simbolas que separan y combinan flujos en un diagrama.

DESCRIPCION NOTACION

De divergencia: Se utiliza para crear caminos alternativos dentro del proceso, pers

Compuerta $olo uno se selecciona.
exclusiva - N
De convergencla: Se utiliza para unir caminos alternativos.
De divergencia: Se uliliza para crear camings alterativos sin evaluar condicién S
alguna. ' N
Compuerta paralzla ] < >
De convergencia: Se utiliza para unir caminos allemativos. Las compuertas esperan N
todos los flujos que concurren en ellas antes de continuar,
De divergencia: Representa un punto de ramificacidn en dende las ahternativas se ~
basan en expresiones condicicnales. o~
Compuerta Inclusiva < O>
De convergencia: Se utiliza para unir una combinacién de caminos paralfelos \\
alternativos. ’

Representa un punto de ramificacion en los procesos donde los camines altemativos

que siguen la compuerta estan basadaos en eventos que ocuren.
Cempuerta basada 9 P 4

en eventos Cuando el primer evento se dispara, se usara el camino que sigue a ese evento, Los
caminos restantes seran deshabiitados.

De divergencia: Se wiiliza para controlar puntos de declsidn complejos en los LN
procesos. Crea caminos alternatives dentro del pracesc utilizande expresiones, /*\ N
g

Compuerta compleja i -
De convergencia: Permite continuar al siguiente punto del proceso cuando una

condiclon de negocio se cumple,
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QObjetos de conexion
Son lineas que conectan los objetos del flujo

Un fluje de secuencia es utiffizade para mostrar e orden en el que ias actividades se

L Flujo de Secuencia o100y taran dentro del proceso, >
Asociacion Se utiliza para asociar informacion y artefaclas con objetos de fujo. También se reteesuenas
utiliza para mostrar las tareas que compensaa una actividad,
i Flujode Mensaje  Representa mensajes de un participante del procese a ofro. i

Artefactos
Representan informacién

FLEMENTO BESCRIPCION
Simbolo de Representa (a capacidad de guardar datos asociados a un procese de negocio o de
almacenamiento de  acceder a ellos.
datos

Proveen informacion acerca de como Jos decumentos, datos y otros objetos son
Simbolo de entrada  usade y actualizados durante el proceso. Puede usarse para rapresentar distintos
y salida de datos  tipos de objetos, tanto electranicos como fisicos.

=z
'.((‘g
L/ Y S
z

BSon mecanismos para que un modelador provea Informacion adicional, al lector de .
Anotacién un diagrama,

£s un artefactc que provee un mecanismo visual para agrepar elementos de un ! w3
Grupa diagrama de manera Informal. :

Carriles en un diagrama
Los carriles se usan para organizar jos aspectos de un proceso en un diagrama

i

Un poel es un contenedor de procesos simples {contiene flujos de secuencia dentro
de las actividadses).

Contenedor (Pool)
Un proceso estd completamente contenido dentro de un pool. Slempre existira al
menos un paol.

Carl {Lane) Es una sub-particién dentro de! proceso, Los lanes se utilizan para diferenciar roles
internos, posiciones, departamentos, efc.

Nota: Los elementos da la Notacion BPMN v2.0 que aqui se presentan son los de uso mas comdn, sin embargo, podran integrarse
otros elementos en caso de ser necesario, de acuerdo a la disponibilidad en la herramienta tecnolégica.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
Llneamientos para ia elabnracién ¥ actual]zacldn de Manuales de Procesos y Procedimientos

Formatos
Formato A. Cédula de autonzamon del Manual de Procesos y
Procedimientos -

Instituto Nagionsl Electoral

Cédula da autorizacién dut Manugi de Procesos v #rocedimlantos

HNusva ¢ [H)) Uodifiatidn { 1))

Womibte cal Banunl de Procascs ¢
Procedimisntes

Frocedimientss

Subprocese

Macropracere

Contenido

Flha Etectrdhics

fe)

Aytadizen
oy

{171

5]
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1 Ingrese el dia en que se elabora el formato.

2 Ingrese el mas en que se elabora el formata.

3 Ingrese el afio en que se elabora el formato.

4 Marque con una "x” seglin corresponda a un manual nuevo o modificacién a uno existente.

5 Ingrese el nimero de versién del documento.

6 ingrese el nombre del manual que se autoriza,

7 Ingrese el objetivo del manual.

8 Ingrese el macroprocese al que se alinea el proceso gue se documenta,

9 Ingrese el proceso que se documenta.

10 Ingrese los subprocesas correspondientes al proceso que se documenta.

11 Ingrese los pracedimientos correspondientes al subproceso que se documenta.

12 Ingrese los nhombres de los puestos de los servidores pidblicos que autorizan,

13 Ingrese los nombres de los servidores pdblicos que autorizan,
Espacio para la firma electranica de los servideres plblicos que autorizan. La ubicacidn de tfa

14 misma podra varlar dependiendo de la herramienta tecnolégica o el sistema que se defina para
el firmado electrénico de los manuales.

15 Ingrase las observaciones en caso de contar con alguna.
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ﬁlenrgﬁ para la elabioraciéniy actializacién de Marnuales

~ Formato B Aprobacion y Control de Cambios del Manual de Procesos y

. Procedimientos __

Iumutnﬂ!dml_.q% .
Aprobacién y Control de Cambios del Manual de Procesos y Procedimientos

Detumento qua s actusllta

Codtficeclér del documento qus e Actunlicl
17

Rardn de in suntiecitn

Dexcripeisn dat cambila

E

Fiemn Etnctrdnicw

[l
i

Autorlzen
i1
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milemos_«para"fa aiabgf?;ﬁén;'y actualizacidn de Manuales de Procesos y Procedimientos
. F LT dei Institesto Nacional Electoral

y Procedimientas

tnstruccion

1 Ingrese el dia en que se aprueba el cambio.

2 Ingrese el mes en que se aprueba el cambio.

3 Ingrese el afio en que se aprueba el cambia.

4 Ingrese el nimero de versidn del manual que se actualiza.

5 Ingrese el nombre del manual que se actualiza,

] Ingrese el cadige del manual que se actualiza.

7 Ingrese los motivos que generan la necesidad de actualizar el manual,

] Ingrese la descripcidn del cambio realizado.

] Ingrese el nombre de los puestos de los servideres piblicos que autorizan la actualizacion.

10 Ingrese los nambres de los servidores piablicos que autorizan la actualizacién.
Espacio para la firma electrdnica de los servidares piblicos que autarizan, La ubicacién de la

11 misma podra variar dependiendo de la herramienta tecnoldgica o el sistema que se defina
para el firmado electrénico de los manuales.
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" Modele de Gastidn pot Procesos
del instituto Nacional Electoral

Introduccion

"; a modificacidn al Reglamehté“:'lhterior del Instituto Nacional Electoral, aprobada por el Consejo

i .General mediante acuerdo INE/CG32/2019, eri sesion extraardinaria celebrada el 23 de enero del

Lo I 2019 considera la implementacian de un modelo de gestién por procesos, que debe ser dirigido

por la Direccién Ejecutiva de Administracién (DEA}, en acuerdo con las autoridades del Instituto.

En este mismo sentido, para el Instituto Nacional Electoral (INE) que se conforma de 352 unidades
responsables localizadas en todo el territorio nacional, las cuales ejecutan diferentes actividades
con invelucradeos distintos y con una variedad de atribuciones a cumplir, se vuelve indispansable
contar un modelo de gestion por procesos, que le permita hacer frente a los retos que la sociedad

demancdle, asl como las diferentes regulaciones que se le puadan plantear.

Un medelo de gestidn por proceses, permitird sentar las bases para que el Instituto pueda pasar de
un funcionamiento por silos o funcienes a un comportamiento por precesos, en donde se
encuentren modelados los mismas de extremo a extremo, considerando los diferentes actores,

recursos y sistemas que se encuentran involucrados.

La Direccion Ejecutiva de Administracion, confundamente en lo establecido en el artfculo 50, incisos
a), cc) y dd) del Reglamento Interior del Instituto Nacicnal Electoral (RIINE}, tiene la responsabilidad
de dirigir y supervisar Iz elaboracién de los documentos normative-administrativos necesarios para
el desarrollo de las funciones del Instituto, sometiéndolos a la aprobacién de la Junta; la de dirigir
s actividades de las unidades responsables en el Instituto a efecto de implementar un modelo de
gestion por procesos, en acuerde con las autoridades def Instituto, asi como coordinar las
actividades inherentes a la implementacion de control interno y administracion de riesgos la cuzl se

efeciuara sobre los procesos institucionales.

Asimismo, el Modelo de Planeacién Institucional aprobado por el Consejo General el 2% de mayo
de 2019, indica como uno de sus componentes el de Modernizacion Administrativa (Gestion por
procescs), el cual establece que el INE como parte de la mejora y la eficiencia de su operacién debe -

implementar un modelo de gestidn por procesos y establece que cada componente debera confaf_.f.'_ E

con un documento normativo que rija su estrategia de 1mp|emenlamon el cual debera ser apropade’

por la Junta General Ejecutiva (JGE).
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Modelo de Gestidn por Pracesos
del Instituto Nacionai Electoral

K"_Es lmportante destacar que eI mode!o de planeacién referido vy sus diversos componentes
_ _'t'--_requleren, para su correcto désarrollo-y ejecucion, de una robusta construccion de gestidn por
P o -:pcocesos. ques..son las casos_ de INE Digital que, en su estrecha interrelacian con los procesos
‘ ' _ fa’vore_ée.e';'gr_Sbh'encialmehte la eﬁéien{_:_ia y la eficacia institucional y el Sistema de Control Interno del
" TINE que, como lo sefiala el marco normativo sobre el tema recientemente aprobado por la JGE,
expresarnente refiere que se implementaré el Control Interno por disefic de procesos. Asimismo, la
gestién por proceslos permitira establecer en el futuro la integracién de un presupuesto basado en
necesidades reales, haciéndalo mas eficiente; apoyara en la identificacion de areas de oportunidad
para la mejora de la normatividad gue regula la gestion del Instituto y proporcienara elementos
para mejorar el desarrollo del personal, dando mayor claridad en tramas de contrel coma cadena
de rmando, favoreciendo el equilibro de las cargas de trabajo, con el objete de mejorar

continuamente la administracion de los recursas humanos, materiales y financieros asignados,

De ahi, pues, la importancia de la definicidn y estructuracion del "Modelo de gestion por procesos
del Instituto Nacional Electoral”, en cumplimiento de las nuevas atribuciones de la DEA, asi como

de lo establecido en el Modelo de Planeacion Institucional.
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i operacion se ha mantenido con un enfoque funcional o segmentada entre las diferentes uridades
" responsables que lo componen, pero siempre buscando en tado momento lograr el ohjstivo de
cumplit con la organizacién de las elecciones y las demés atribuciones que la normatividad le

‘

confiere. .

A finales de 2016, como parte de los esfuerzos anteriores, se realizé una valeracion del nivel de
madurez respecto del avance del tema de procesos en el Institute; de acuardo al *Diagnéstico de

niveles de madurez de procesos versién 2.0” realizado por la empresa Lukev Consulting, el nivel

de madurez para el instituto resulté de 2.60 de una escala de 5y observa de manera especifica lo

siguiente:

s Las Unidades han realizado iniciativas de procesos cada una por soparado derwando e

distintos niveles de administracion,

* Lz documentacion no tiene el mismo nivel de entendimiento de Procesos, Subprocesos y-°

Procedimientos.

+ Esnecesario determinar la herramienta tecnoldgica que permita llevar |z administracién por’

procesos necesaria para el Instituto, _

« El nivel de cumplimiento de los procesos no es visible para cualquiera, es decif, no existen
indicadores del praceso.

+ Los procedimiantos al tener diferentes niveles de detalle, na dejan claro su inicia y fin real,
no sélo en el drea sino a través de! Instituto, asl como [a identificacién de insumas, productos,
clientes y proveedores de ios mismos.

» El nivel de desarrollo de los procesos no permite cuantificar las cargas y volimenes de
trabajo.

¢+ Lz realizacion de esfuerzos aislades por drea sin una visién integral de la institucidn

E} Instituto ha realizado afgunos esfuerzos para. establecer una gestién procescs, sin embargo, la




- - Modelo de Gestién por Procesos
del nstituto Nacional Electorat

avanzando. y establecer un ssténdar compartido ‘en su entendimiento y su aplicacién en toda la
iristitucion; . e N '
Por otra parté, sunque se tienen identificadas fas areas, las atribucionas y las diferentes actividades
a ejecutar, ‘es necesario avanzar. en.la modernizacién interna incorporando a la actividad
institucional, las interacciones, ef mapeo y modelado de cémo cada uno de estos aspectos se

interrelacionan para el logro de los resultados esperados.

Derivado de lo descrite anteriormente, se vuelve fundamental, que el Instituto cuente con un
madelo en donde se establezcan fas bases para que pueda operar a través de procesos plenamente
identificados, en los cuales se observe la interaccién entre diferentes areas, actividades e incluso

sisternas.

Capitulo |. Disposiciones Generales
Del objeto y ambito de aplicacién

Articulo 1.

E! objeto del modelo es establecer la metodologia para la implementacidn de la gestién por
procesos en el Instituto Nacional Electoral, con el propésito de que éstos tengan un enfoque
“extremc a extremo” y estén orientados al usuario; considerando el controf interno y riesgos de
manera intrinseca en el disefio de los mismos e identificando mejoras e innovaciones en su disefio

e implementacién, que permitan impactar positivamente an el quehacer instituciconal.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

Maodeto de Gestidn por Procesos
del Instituto Nacional Electoral

R L a) 'Deﬁmr &l nivel de desagregacidn de los proceses y las etapas para llevar a cabo la
: -lmplementamon del modelo de gestidn por precesos.

b. =Deflmr los diferentes elementos que integran el modelo de gestion por procesos en el

Insmuto

¢ Determinar las bases para identificar y documentar los proceses considerando la
alineacién a la cadena de valor vigente del Instituto, asi como a las funciones
establecidas en el Manual de Organizacidn General y Manuales de Organizacidn
Especificos.

d. Identificar, al tismpo que se documentan los procesos, los elementos de contrel interno
existentes y su suficiencia, asl como la identificacion de riesgos considerando el impacto
y la probabilided de ocurrencia.

e. Proveer de los insumos estructurales y analiticos a los componentes del modelo de

planeacion vinculados estrechamente con la gestién por procesos.

Articulo 3.
E! presente documento es de cbservancia obligatoria a todas las unidades responsables del

Institute Nacional Electoral, para la identificacion y documentacién de los procesos.

De las siglas, abreviaturas y definiciones

Articulo 4.

Para efectos del prasente modelo se entendera por:

I Siglas y abreviaturas:
a. ABC: Activity Based Costing por sus siglas en inglés.
£. BPM: Business Process Management por sus siglas en inglés.
¢ ClPro: Coardinacion de [nnovacidn y Procesos de la Direccidn Ejecutiva de
Administracién, '

d. DEA: Direccién Ejecutiva de Administracién,

e. INE: instituto Naciconal Electoral,
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L . Modelo de Gestion por Procesos
T def Instituto Nacional Electoral

inta Generat Ejecﬁtiva

£ Ley General de Instituciones y Procedimientos Electcrales
: - MOE Manual de Orgamzacmn Especifico.

i. "MOG: Manual de Qrganizacién General,

j. " RINE: ReglamentoInterior def INE.

k. UR: Unidad Responsable.

Il. Definiciones:

a. ABC: El costeo basado en actividades, es una metodologia que permita realizar un
costeo de los recursos requeridos para producir el bien o servicio que, como
resultado del proceso se defina.

b. Area a modelar: Unidades Responsables del Institutc en donde se estardn
reslizando los trabajos correspendientes a: precesos, innovacion y control intarno.

¢. BPM: Es una disciplina de gestion que integra la estrategia v objetives de una
organizacion con las expectativas y necesidades de los clientes a través del enfoque
en procesos de extremo a extreme {end-to-end).

d. Cadena de valor: Es el proceso de 'a organizacién a gran escala que es iniciado por
el requerimiento del usuario y resulta en la entregs de un producto o servicio al
mismo. En la cadena, se definen todas aquellas actividades a manera de flujo en
donde se va determinande come se ¢reay va agregande valor al producto o servicio
que finaimente se le entrega al usuario,

e. Codificacién: Combinacion de letras y ntimeros que permiten llevar un contrel de
los documentos que integran ios procesas y procedimientos.

f. Design thinking: Es una disciplina que emplea la sensibilidad del disefiador y los
métodos para armonizar las necesidades de la gente con lo que es factible
tecnolégicamente y lo que una estrategia de negocios viable puede convertir envalor
del cliente y oportunidad del mercado.

g. Elementos: Son las partes que integran el modelo de gestidn por procesos.

h. Estatuto: Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la .
Rama Administrativa.

i, Herramienta tecnoldgica: Plataforma que permite llevar a cabo las diferentes etapas .
del BPM. ' o
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Modelo de Gestion por Procesos
del Instituto Nacional Electoral

“iNGélao: Es ufi equipo de trabajo multidisciplinario (cross-functional teams por su

téimino en inglés), ¢l cual se integra de diferentes perfiles, los cuales desempefian

diferentes actividades laborales que se interrelacionan en un mismo proceso u
-.objetive, para el.mejoramiento. continue de los procesos de trabajo, tanto en el

- aspecto operativo como en el aspecto de desemperio humano con el fin de satisfacer

necesidades internas y externas.

Lineamientos: Lineamientos pare la elaboracidn y actualizacion de los Manuales de
Procesos y Procedimientos det INE.

Manual de Organizacion Especifico: Documento metodoldgico que contiene
informacién detallada relerente a los antecedentes, marco normativo, atribuciones,
estructura organica, organfgrama, misidn, vision, abjetives y funciones de una unidad
responsable del INE y dreas que |z integran, Considera los puestos que conforman la
estructura organica no basica; esto es, aquéllos que se desprenden de las unidades
administrativas que integran la estructura organica basica, hasta el nivel de jefatura

de departamento.

. Manual de Organizacién General: Documento metodalégice que contiene

informacién detallada referente a los antecedentes, marco normativo, atribuciones,
estructura orgdnica, organigrama, misidn, visidn, objetivos y funcicnes de las
unidades administrativas, y areas que las integran, que conforman el INE. Considera
Unicamente a los puestos que conforman la estructura orgénica basica; es decir,
aquéllos cuyas funciones y responsabilidades derivan directamente de las
atribuciones del RIINE.

Manual de Procesos y Procedimientos: Es el documento normative y administrativo
que contiene el desglose de cada uno de los 5 niveles de los procesos
(Macroprocese, proceso, subproceso, procedimientos, actividades y en los cases en
los que aplique las instrucciones de trabajo) de manera cronoldgica y secuencial, las
actividades y operaciones interconectadas entre si, y alineadas a las funciones que
correspanden a las dreas de confarmidad con el Manual de Organizacién Especifico,

que deben seguirse para alcanzar el cumplimiento de las funciones dentro del INE

Asimismo, contiene informacion detallada del mapa de procesos y su alineacion con 5

los macraprocesos definidos en la cadena de vaior del INE, descripcion de _|c)s .

pracesos, subprocesos y el detalle de las actividades que confo'r_néan d un

procedimiento con sus objetivos, politicas de operacién, descripcion, na




“\mos g,
Q“l
< ¢ f ull’e’ \’/‘

gmk-v é‘&@ %\\\Ngj
LAz
%‘% %\Qo@

,-U-q. =

:0

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

Capitulo Il. Modelo de gestion por pro_t:esbs~ |

Modela de Gestion por Procesos
del Instituto Nacional Electoral

,rgltor,n‘_{a't.wldad_ apli;:a_lﬁ[e, responsables'de la ejecucidn de las actividades y sus
- documentos y formatos involucrados, todo esto representado en un lenguaje de
- diégrama_cijé'n para modelos de procesos de negocio (BPMN 2.0); y regulado a través

- de los lineamientos definidos para este fin.

Mapa de procesos general por unidad: Representacidn gréafica de los procesos en

" -los que participa una Unidad Responsable del INE.

Pyramid lromewdrk: Madelo disefiado en niveles, en el cual, cada nivel resumne el
nivel que tiene debajo de &l y desagrega el nivel de arriba.

Service design: £l disefio del servicio es un enfoque interdisciplinario que combina
diferentes métodos y herramientas de diversas disciplinas. Tiene come objetivo
garantizar que las interfaces de servicio sean atiles, utilizables y deseables desde e
punto de vista del cliente y efectivas, eficientes y distintivas desde ef punto de vista
del proveedor,

Sistema de codificacion: Forma de numeracion de los diferentes niveles de
documentacién de los procesos, que permite una facil asociacidn entre el
macroproceso padre y los niveles hijos en que se desagregan, como son los procesos
y a su vez en los procedimientos.

Titular de la Unidad Responsable: Titulares de las Direcciones Fiecutivas, Unidades
Técnicas, Juntas Locales Ejecutivas y Juntas Distritales Ejecutivas.

Unidades Responsables: Son las dreas del INE establecidas en el Titulo Primero de!
Reglamento Interfor dai Institute Macional Electoral, que estén obligadss a la
rendicidn de cuentas sobre los recursos humanos, materizles y financieros que
administran para contribuir al cumplimiento de los programas.

Usuario interno: Es la persona dentro del INE, que toma ef resultado o producto de
un Proceso como recurso para realizar su propio proceso.

Usuario externo: Es la persona que no pertenece al INE y solicita satisfacer una
necesidad (bien o servicio).

Usuario: Son aquellas personas que utilizan los productos o servicios, ya sea que

pertenezcan al INE {internos} 6 que se encuentren fuers del mismo {externos).
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Modelo de Gestidn por Procesos
del Instituto Nacional Blectoral

B “Sec‘;:ién . De tas car_aic_:te'risticas generales del modelo

P 'Arttculo 5
e El modelo del INE esta basado en la gestidn por procesos o BPM, comprendiendo las herramientas

para:

a. Analizar, disefiar, implementar, contralar y mejorar continuamente los procesos, y

b. Establecer la gobernanza por procesos.

Articulo 6.
El modelo de gestidn por procesos dard direccidn v conduccidn para la documentacion de los
procesos con las metadolegias y tecnologias a utilizar, con el objetivo de mejorar, optimizar y

agregar vaior al desempefio institucional a través de sus procesos.

Articulo 7.
El modelo estara acompanade de los Lineamientos, en los cuales se establecen los pasos a seguir

para la elaboracién, dictaminacién, aprobacién, difusidn y administracion de los procesos del INE.
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Seccnon II De La modermzacron admlnlstratlva e innovacion en los
procesos

! o Articuto 8/
j . .Sa deberd busearla miadernizacidn administrativa en los procesos del INE, como parte intrinseca en

" fa implementacion del modelo de gestién por procesos.

La modernizacién administrativa deberd permitir que los proceses se disefien de tal manera que

permitar un flujo eficiente, esbelto y se valoren las actividades que se llevan a cabo como:

a. Actividades que agregan valor;
b. Actividades que no agregan valor pero son necesarias; y

. Actividades que no agregan valor ni son necesarias.

Con base en lo anterior, la modernizacion administrativa en el INE debe buscar eliminar aquellas

actividades gue entren en el tereer rubro,

Articulo .
Los flujos en los procesos se deberan estructurar con claridad tanto los tramos de control como la

cadena de mando con el obieto de hacer un uso mas eficiente de los recursos humanos, materiales

y financieros asignados al INE.

De esta manera, la modernizacién administrativa deberd buscar también que la tecnolegia
{sistemas, infraestructura, firma electrénica) se utilice parz el mejoramiento y eficiencia de los

procescs institucionales buscando en todo momenta que se entregue valor a los usuarios.

Articulo 10,

Se considerara la innovacion en los proceses, en un papel de complementariedad, lo que permitira - i
incorporar elementos novedosos, buscando que la creatividad y las ideas aporten una epc;on
diferente de como lograr los objetivos de los procasos.

Articulo 11.
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Se debera bu roueila gestlén po procesos se apoye del componente de mejora normativa como
,parte del: modeio de planeactor‘a a efecto de gue la norma no genere requisitos que no agreguen

KT valor.af procesc.

=Jﬁn_r“tic:ulo 12

" .. Se-deberd buscar que la maquinaria administrativa no se active si los requisitos para detonar un
proceso no se encuentran completos, es decir, gue en el disefio de los procesos se definan
claramente los requisitos y que en la fase de automatizacién no sea posible iniciar ese proceso si no

ha cumplide los requisitos.

Articulo 13.

Se debera buscar la activacién del "principio de una scla vez" en los procesos, que tiene como

objetivo que si ya existe algin documente o requisito solicitado de manera previa al usuario no se

le vuelva a pedir y consultar los expedientes ya generados.

Seccidn lll, De los elementos del modelo

Articulo 14,

Los elementos que integran el modelo de gestién por proceses son:

Alineacion estratégica
Gobernanza
Metodologia

EalL - R

Fases para la documentacion integral de procesos y
automatizacion

o

Evaluacion y monitoreo
6. Personas

Cultura

De la alineacion estratégica - g

Articulo 15.
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Lé implementacion. del modelo de';'éestién por procesos se orientard al cumplimiento de los

objetivog del Flan.Estratégico del Institgto Nacional Electoral, buscando contribuir al alcance de la

. mision; vision, polticas generalés; _objefivos y proyectos estratégicos del Instituto.
‘Articulo 16,

" "Se definir4 la cadena de valor del Instituto que muestre los macroprocesos estratégicos, sustantivos
y habilitadores ¢ de soporte.

Cada uno de los macroprocesos estard representads con un mapa a primer nivel en el gue se

alinearan los procesos y procedimientos que lo conforman,

De la gobernanza

Articulo 17.
Se estableceran les roles, |as responsabilidades y estructuras que permitan implementar y operar

los procesos en el Instituto.

Articulo 18,
La gobernanza en el modelo de gestidn por procesos establecera los criterios de alineacion,
pricrizacidn y autorizacién de los esfuerzos de transformacién continua en el Instituto, entendidos

éstos como definicion de un proceso, su actualizacién o superconstruccién,

Articulo 19.

La estructura de gobernanza del Instituto se detalla & continuacion:

a. Grupo Estratégico: Correspondera al Comité de Planeacion Institucional ser el drgano
encargade de establecer la direccién a seguir en fa gestién por procesos, proveer liderazgo
y decisiones claras.

b. Equipo de proceses, eantrol interno e innovacidn: Estard conformado por personal de la

DEA, guien coordinard la implementacidn de la gestion por procesos, asi como ios esfuerzos

de analisis, modelado y construecion de procesos, incluyendo la definicién de los elementos

de control interno e identificacion de riesgos. Asimisrio, colaborard con -las dreas de.
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€n su caso, proporcionard capacitacion sobre la

administrard fa herramienta.tecnolégica-

- ges‘__t‘:i'é‘n';de_' piocesos, herfarﬁientas'de'-a'_pbyo para el andlisis de procesos y el uso de la
L S herramierta tetnolégiéé._ ’
; o i & Enlace de procesos: Es Ia persona que cuenta con el conocimiento técnico de la UR, conun
: S nivel jerdrquica preferentemente de subdirector o superior, quien coordinaré al interior de
' la UR las actividades relacionadas con la gestion de procesos y es el contacto con el equipo
de procesos, control interno e innovacién.
; d. Duefio de proceso: Es la persona del INE que cuenta con conocimienteo técnico del procese,
‘ con un nivel jerarquico preferentemente de subdirecter o superior, quien sera responsable
de la administracién del proceso de extremo a extremo, a3i como de asegurar que el proceso
cumpla con lo establecido en fas expectativas de ejecucion. En caso de ser necesario se
podra designar més de un duefio de proceso, cuando |z complgjidad del procese lo amerite,
e, Lider de procesos: Correspondera al Coordinador de Innovacion y Procesos, quien serd
responsable de coordinar al equipa de proceses, control interno e innovacion y dar
seguirniento a las actividades que se realicen de modelado y automatizacion de procesos en
lag UR,

Articulo 20,

Lz aprobacion de los procesos, se rezlizard bajo el siguiente procedimiento:

a. Un proceso que sean definide & partir de o implementacion del modelo, debera
documentarse con un Manual de proceses y procedimientos emitido con el apoyo de la
herramianta tecnoldgica de acuerdo con los Lineamientos; y seré revisado por el duefic del
proceso y los enlaces de procesos de las UR involucradas en el mismo, conjuntamente con
el lider de procasos. Asimismo, deber estar alineado a las funciones que correspondan del
Manual de Organizacion Especifico,

b. Los titulares de las UR involucradas en el proceso tendran la responsabilidad de revisar y .
validar el manual de procesos y procedimientos de un proceso definide, o en su caso, emitir . :
las observaciones que correspondan; mismas que deberan ser revisadas y atendidas por ol

dueho del proceso en coordinacian con el lider de procesos. El equipo de procesos, contral

interno e innovaciéon integraré la version final del Manual de procesos y procedimientos.
c. El Manual de Procesos y Procedimientos validado debera ser dictaminado conforme ab’ -

procedimiento establecide en los Lineamientos.



s presentacion a la JGE pard su aprobacion.
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El equipo de procesos, controlinterno e Innovacién realizard el trdmite correspondiente para

“Articulo 24, ¢

. “El mecanismo para realizar actualizaciones al modelo serd el siguiente:

a. Las propuestas de actualizacion del modelo podran ser presentadas por cualguiera de los
integrantes de la estructura de gobernanza.

b, El encargado de consolidar las propuestas de actualizacion al modelo serd el equipo de
procesos, control interno e innovacion.

c. La propuesta de actualizacion debera ser socializada con (a Direccion Juridica y la
Coordinacién de Planeacién Institucional para sus comentarios.

d. Elequipo de proceses, centrol interno e innovacién integrard la versién final de la propuesta
de actualizacion del modelo y realizara el tramite correspondiente para su presentacién a fa
JGE para su aprobacion.

Articulo 22,

En el caso de modificaciones a los procesos, se debera seguir el siguiente procedimianto:

a.

Las modificaciones padran ser propuestas por cualquiera de los integrantes de Ja estructura
de gobernanza,

Los ajustes propuestos deberan ser revisados y validados por el {0 los) Titular {es) de la {s) UR
invalucradas en el proceso que se modifica, de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos.
El duefio del proceso en coordinacidn con el fider de procesos y con el auxilio del equipe
de pracesos, control interno e innovacién, deberan realizar los ajustes corraspondientes al
proceso con el apoyo de la herramienta tecnoldgica para emitir el Manual de Procesos y
Procedimientos actualizado.

El Manual de Procesos y Procedimientos actualizade debera ser dictaminado conforme al
procedimiento establecido en los Linearnientos.

El equipo de procesas, control interno e innovacién integraré la version final del Manual de
Procesos y Procedimientos actualizado y realizard el tramite correspondiente -para su
presentacion a la JGE para su aprobacién.

De la metodologia
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Figura 01. Clasificacion de macroprocesos y procesos

Articulo 24.

Los niveles en los que se desagregarén fos procesos del Instituto se basardn en el marco de

referencia “ Pyramid framework".

Articulo 25.

Los niveles de documentacion de los procesos serd el siguiente:
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Figura 02. Nivel de documentacivin de los procesos
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Articulo 26.

Se asignarad un nombre y una codiffcacién a los procesos, de acuerdo a lo siguiente:

a ' Los dusfios de proceses deberdn asignar el nombre que corresponda a cada proceso
c'cs'rifo.rme se establece en |os Lincamientos.

k. E ecjuipé de procesos, control interno e Innovacién generara el sistema de codificacion que
sera utilizado para la documentacion de los procesos, una vez definida la cadena de valor
del INEy el rapa a primer nive! de los macroproceses considerados en ella, misma que hara

del conocimiento a todas las UR a través de los enfaces de procesos.

De las etapas

Articulo 27.

La implementacién del modelo de gestién por procesos se realizard en tres etapas, las cuales se

muestran en ef diagrama a continuacién:

' M d§(§ de gestién por procesos -

WEBY | MER 2 [ MES 3 | MES4 | MES 5§ WESB] MEN ] mess] Hﬂi‘[lﬂES sof MEY 11] es 12 ns 3] wER 15] uES 13]

Sensibilizacion de gestidn dal cambio,

Transfarencia de conocimientos: gestidn por procesos, Jevartamiento de informacion y

documentacidn integral de procesos y uso de la herramienta tecnolégica,

Levantamienio, modelado y documentacian de pracesos, incluyendo la deteccion de controles

exigtentes e identificacién de riesgos. .

Simulacidn y autematizacién de procesos.

Ejecucidn de procesos sutomatizados.

Mantenimiento y mejora de procesos.

Figurg 03. Etapas de implementoacion del Madelo de Gastion por procesos
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Articulo 28.;.

Las atti_vidadés que se llevardn a-cabo en la etapa 1 son:

e e e e g g

- a Sensibilizacion en Ja gestién del cambio y por procesos al personal que tendré un primer
A gceeso a los trabajos para el levantamiento de informacién de los procesos, asi como a nivel
dire‘écic‘m.

b. . Capacitacién en la metodologia para el levantamiento de informacién y documentacion
miegral de procesos, conlrol interno y administracién de riesgos, y el modelado de procesos
sobre fa herramienta tecnoldgica. Las acciones en un inicio se enfocaran en oficinas centrales
en la Ciudad de México y Pachuca, Hidalgo; y se avanzara en |z etapa 2 a los demas estados
de la Republica,

¢. levantamiento de informacidn, modelado y documentacidon integral, incluyendo fa
identificacién de contreles existentes e identificacidn de riesgos, para lo cual se establecerd
un cronograma de trabajo general por proceso con |z participacién de! equipo de procesos,

control interno e innovacidn, los enlaces de procesos y los duefos de procesos.

Articulo 29.

Las actividades que se llevaran a cabo en la etapa 2 son:

a. Sensibilizacion en la gestion del cambio y por procesos, ast como sobre control interno al
personal, incluyendo las Juntas Loczles Fjecutivas y Juntas Distriteles Eiecutivas,
b, Capacitacién, en la metodologia para el levantamiento de informacion y documentacién
integral da procesos, el modelado de procesos sobre la herramienta tecnolégica y ef uso
préctico de la herramienta, al personal que se incorpore a estos trabajos, de acuerdo a los
procesos que se vayan trabajando.
¢. Continuacion hasta concluir con las actividades de levantamiento de informacion, modelado
y documentacién integral de los procesos y fa identificacion de controles existentss @ _. -
idemtificacion de riesgos, contando con los Manuales de Pracesos y Procedimientos de
todos los procesos determinados en el mapa a primer nivel.

d. Automatizacion en agueilos procesos que han sido documentados y que se determine sea

conveniente para el Instituto
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- -@: Efecucién de los procesos automatizados, apoyado con capacitacion para el personal que
¢ “participa en la automatizacion y al que operard en los nuevos procesos que sean

automatizados.

' 'Arficulé' 30

: © -+ "'as actividades que se llevarén a cabo en |a etepa 3 son:

Superconstruccidn de los procesos

b. Continuacién de la autormnatizacién y puesta en ejecucion de los procesos automatizados, y
la capacitacin asociada.

¢. Actualizacién permanente de los proceses derivade de la mejora continua de los mismos o
de medificaciones a la normatividad aplicable,

d. Operacién automatizada y en ejecucion en la herramienta tecnoldgica, de los procesos gue
se hayan determinado.

De las fases para la documentacion integral de procesos y
automatizacién

Articulo 31.

Para la documnentacion integral de los procesos y la automatizacion de aquelles que se considers

conveniente para el instituto se flevaran a cabe las siguientes fases:

Preparacicn

T w

Modelado de procesos (“as be”)

n

Superconstruccion de pracesos

o

Automatizacion
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Preparacion

Artichi.o 32;:

: L4 fase de preparacién considera los siguientes aspectos:

a. MOE y Matriz de cumplimiento de atribuciones
Como uninsume indispensable para poder crear los modelos de procesos esta el MOE, toda
vez que se requiere contar con la estructura y sus atribuciones, de acuerdo con la cual se
asignaran las actividades de los procesos. En los casos en los que no se cuente con el MOE
actualizade, se podrd tomar la estructura y los puestos que se tengan al momento
autorizados. Sin embargo, parz la emisién de los manuales se debera contar con el MOE
debidamente aprobado por la JGE.
Asimisme, come parte de este ejercicic se definird la "Matriz de cumplimiente de
atribuciones”, en la cuzl se establece la felacion de las atribuciones establecidas en la LGIPE,
¢l RIINE, e Estatuto, el MOG, el MOE de una UR con cada uno de los puestes que la integran,
considerando todes los niveles de su estructura,
b, Generacion del Mapa a primer nivel de los macroprocesos
Conjuntamente el equipo de procesos, control interno e innovacion y los enlaces de
procescs de las UR realizaran el mapeo de los macroprocesos de la cadena de valor,
integrando los procesos y procedimientos que los conforman.
¢. Capacitacion
La capacitacion al personal del INE se considera como un elemento importante para la
implementacion del modelo de gestion por procesos y se prevé realizar, en la medida de los
recursos disponibles para la implementacién del modelo, en los siguientes temas:
o Gestion por procesos
¢ Levantamiento de informacion y documentacién integral de procesos
o Modelado de procesos mediante la herramienta lecnoldgica

o Simulacién, automatizacion y desarrolio de interfaces de usuario y de sistema de .+
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procesos mediants la herramienta tecnolégica
o Centrol interno y adi’ﬁinilstracién de riesgos
‘e Design thinking
o Disefio de servicios
o Innovacién.
d. Sensibilizacién
Derivado de! cambio al enfogque por procesos, es necesario realizar una sensibilizacion de
gestion del cambio con la finalidad de sumar empatia hacia esta nueva forma de operacién
del INE,

Modelado de procesos (“as be")

Articulo 33.

La fase de modelado de procesos {"as be”) contempla lo siguiente:

a. Como primer paso para definir un nueve procese o actualizar uno existente, se debe crear
un enlendimiento comdn del estado aclual del proceso y eémo el procese alcanza sus
objetivos.

b. Seimplementard el modeladeo "as be” para la generalidad de los procesas, es decir, que se
modelardn los procesos existentes con algunas mejoras que se identifiquen y que puedan
implementarse de manera inmediata,

¢. El modelado de los procesos estard apoyado por una herramignta tecnoldgica que permita
documentar de manera integral el proceso, misma que serd puesta a disposicién por la DEA
come responsable de la coordinacian de la gestién por procesos en ai INE.

d. Lainformacién que se debe recabar para ef modelado de los procesos es la siguiente:
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o %07 L Normatividad aplicable,

= ' ii. Regla_s; de operacién.’

fii. Puestosyroles que soportan el proceso.

iv. ’Acti.vidades e instrucciones (cuando aplique).

i § v. Eventos detonadores.

s . vi.  Insumosy entregables,

: vii, Indicadores y métricas.

' viii.  Sistemas de informacién y herramientas tecnoldgicas.

ix, Formatosy repartes

x. ldentificar a nivel general elementos vulnerables v los que son susceptibles de
corrupcidn, ast como los que correspendan a los riesgos para control interno y
administracion de riesgos.

xi.  Recursos materiales y hurmanos (ABC para los procesos - coslos directos).

xii.  La interaccion con otros procesos.

xill.  Los retos para alcanzar las metas del proceso.

e. El duefic del proceso conjuntamente con el lider de procesos y el equipo de procescs,
control interno e innovacion, definirdn las actividades que se llevarén a cabo para realizar el
levantamiento de informacién para la documentacion de los procesos, las técnicas que se
podran aplicar son:

i.  Entrevistas individuales para recopilar informacion del personal del 4rea
responsable de ejecutar las actividades del proceso a modelar.

ii.  Observacién deltrabajo realizado por el personal que ejecuta las actividades del
procese a modelar para recopilar datos de la gjecucién del proceso.

ii.  Sesiones de Design Thinking o Service Design para realizar el levantamiento de
infarmacian de la ejecucion del proceso con un enfoque centrada en el usuario
tanto interno como externo.

f. Une vez que se cuenta con la informacién, se proceders al medelado del proceso en la
herramienta tecnoldgica, considerando las mejoras inmediatas que de acuerdo con ef duefio
de proceso puedan ser implementadas. Los aspectos que serdn tomados en cuenta para la T
documentacién integral del proceso se encuentran descritos en los Lineamientos. :

g. Dentro de esta fase, también se identificarén los recursos asociados para la ejecucion de las

actividades, utilizando el método de costeo ABC, considerande los costos directos:

asociados. En el caso de los costos indirectos, siempre y cuando sea posible “su.

determinacidn, se podrén identificar y calcular posteriorinente a esta fase.
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- h. .Se’fealizara también en esta fase la identificacion de controles y riesgos, para cumplir con un
" -“.centrel interno y administracién de riesgos por disefio de procesos.
“i. " Al término del modelado en |2 herramienta tecnolégica se podrd generar el Manual de

é T Proce.s_c_:s-'y Procedimientos,
Superconstruccién

Articulo 34.
La fase de superconstruccion de procesos tiene el propdsito de lograr la mejera 2 innovacién de los
procesos, apayéndose en elementos de co-creacion, colaboracién, asi como en la innovacién y la

aplicacién de nuevos conceptos, capacidades y tecnologia, en el disefio del procese.

En fa superconstruccion, una mejora no es fa meta, sino un cambio radical en el enfoque y la forma
de {levarlo a cabo; que permita que el proceso se encuentre centrado en los usuarios internos y
externos (personas), los propodsitos del Instituto y la tecnologia como conjuntos gue se
interrelacionan, como se muestra en el siguiente grafico; cumpliende con los diferentes elementos

que el INE ha definide para sus procesos.

. persénas _
{deseable)

tecnologia proposito- fines
{factible) delinstituto

{viable)

Figura 04, Enfoque paro la supercenstruccion de proceses.

Articulo 35.
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cidn de up proceso se debe considerar:

intégrar un Indclen con los sié}uientes' perfiles al menos: técnico en la materia del proceso,
- pedagagico, técno'légico, juridica y procesos,

b .'Ap_l.icér metodologias de Design Thinking o Service Design para el anélisis y

' supérconstruccién del proceso, buscando un redisefio del proceso centrado en el usuario.

¢. Considerar el modelo "as be” come un insumo necesario para esta fase.

d. Revisar que [a normatividad aplicable genere valor al proceso, definir cambios en caso de
ser necesarios.
e. Actualizar el costeo.
f. Modelar ¢l proceso para obtener el “to be”,
g. Realizar simulaciones y utilizar los resultados de las mismas.
h. Actualizar los elementos que correspondan de controf interno y administracion de riesgos.
i. Identificar puntos susceptibles de automatizar.
Articulo 36.

Con la informacion de articulo anterior se define 2l nuevo modelo del procese, se carga en la

herramienta tecnoldgica y se genera el Manual de Procesos y Procedimientos.
Automatizacion

Articulo 37.
En esta fase se automatizardn aquellos puntos o actividasdes de un proceso que se hayan

identificado como susceptibles de automatizar y se llevara a cabo de acuerdo 2 lo siguiente:

a. El duefo del proceso y el lider de procesos deberdn definir el plan de trabajo que
corresponda y el mecanismo de automatizacidn, ya sea a través de la herramienta de
procesos, alguna integracién, adguisicidn o cualquier otro elemento de automatizacién, _

b. E! plan de trabajo deberé considerar la imparticién de capacitacién para la ejecucién del -
proceso automatizado. . :

De la evaluacion y moriitoreo
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 Articulo 38,

- Esta fase corresponde a la verificacion del cumplimiento de los indicadores y métricas establecidas

para la ejecucion del proceso; cuyes resultados permitirdn identificar puntos a considerar para la

imejora continua de los procesos de principio a fin,

Del misrmo mode, se podra valorar si los resultados de los procesos cantribuyen cen los objetivos

planteados, ya sea de los mismos proceses, asi como de los que corresponden al INE.

Los duefios de procesa llevarin a cabo el monitoreo y la evaluacion de los procesos. El equipo de
procesos, control interne e innovacion podra consultar o solicitar los resultados del monitoreo v

evaluacion de los procesos.

De las personas

Articulo 39.
La gestidn por procesos en el INE debe de terer un enfoque centrado en las persanas, vistas éstas

como los participantes del mismo, asf como fos usuarics internos o externos de un proceso.

Las personas son las que mueven a las arganizaciones y en este sentido, los integrantes del INE son

l2 parte fundamental de la ejecucidn de los procesos y de este modela.

Articulo 40,

Como parte de este modelo de gestion por procesos, el elemento de personas, debera considerar

le siguiente:

a. El modelado, automatizacion y en su caso, la superconstruccion de los procesas debera
contar con la participacion de los involucrados en los mismos, esto con el propdsito de
privilegiar a quienes mejor conocen cdmo se llevan a cabo las actividades de los procesos.
Del misrmo modo, esto permitird que se puedan identificar aquellas ideas o modificaciones

que permitan mejorar Jos procesos.
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b Acti.vidadésﬂde'.éapac'qfcat,ié_h para queel:personal det INE adopte la gestidn por procesos
= Qq'na la :c':_lebid:a _impleme_ntqcién'_aél r'noé_!elo.
G Actividades para que los colaboradores del INE cuenten con los elementos para poder
B op'e'r'ér la herramienta tecnoiégica 'que se defina para la gestidn por procesos.
d. Las entrevistas, reunionesy revisiones de os procasos con {os usuarios de los mismos, en la
medida en fa .que los recursos para la implementacion del modelo lo permitan, con el
proptsite de que el modelado, la automatizacion y la superconsiruccion se encuentre

centrada en lo que entrega valor a los mismas.

De la Cultura

Articulo 412,

Para que la implementacion de este modelo entregue resultados satisfactorios debe considerar que
los integrantes de nuestra organizacion cuenten con una forma de trabajo basada en procesos, con
unos valores y normas que permitan que este tipo de mentalidad, no solamente se ejecute como

parte de una instruccidn, sino como un pensamiento arraigado.

Por lo que la cultura de la organizacion, debe permitir un trabajo cada vez més horizontal, en donde
se privilegtan los procesos, mas alla de las estructuras en donde sofamente se puedan cbservar las

areas separadas unas de otras, sin la plena identificacién de ia interaccidn entre las mismas.

Articulo 42.

En la implementacion del modela de gestién por procesos, se deberdn considerar las actividades
necesarias, ya sea a través de capacitacion, como de talleres de sensibilizacién, en donde se vaya
permeando |z culturs del trabajo a cada uno de los que participan en los mismos, pasemos de Ia

togica de silos o funciones, ahora para operar en procesos.

Articulo 43.

Para cubrir la capacitacién y sensibilizacion se llevard a cabo lo siguiente:

a. Enlaprimera etapa de la implementacin del modalo se iniciard con la sensibilizacion enla «

gestion del cambio al personal del INE. En primera instancia a aquelios que paﬂiéipén‘comé
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: enlai:es"o-dueﬁos de proceso y el personal de oficinas centrales del INE en la Ciudad de

‘.
i
!
.
L

. Mexxco, drea metropohtana y.Pachuca, Hidalgo.

b. Enla segunda etapa, se avanzara progresivamente con el personal de oficinas centrales y el

resto. del personal de las Juntas Locales Ejecutivas y Juntas Distritales Ejecutivas.

£ e La'DEA coordinard las sesiones que se establezcan para la sensibilizacion y proporcionars

los recursos pars su ejecucion.

Articulo 44.
£l esfuerzo de implementacion de la gestién por procesos debe contar con el compromiso de todos
los integrantes de nuestra organizacion, toda vez que en las atribuciones que establece ef RINE,

correspande a todos, |a participacién para unz exitosa implementacién del modelo.
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