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Nombre del Manual de Proceso y Procedimientos
Gestion por Procesos

Objetivo Coordinar la gestién por procesos en colaboracién con las unidades
responsables para promover que las actividades se realicen conforme a los
procesos identificados en el INE.

Contenido |
Proceso Subproceso Procedimientos
E.3.02 Gestion por | E.3.02.1 E.3.02.1.01 Sensibilizacion o Capacitacion en
Procesos Coordinacién de | Materia de Procesos
Gestion por Procesos | E.3.02.1.02 Documentacion o Actualizacion de
Procesos
E.3.02.1.03 Seguimiento a la Gestion por
Procesos
Nombre / Cargo Participacién Firma Electrénica
Luz Elena Sepulveda Lugo Elaboré La firma electrénica del
Subdirectora de Procesos manual se muestra al final
de este documento.
Sara Arce Sanchez Revis6 La firma electrénica del
Coordinadora de Innovacién y Procesos manual se muestra al final
de este documento.
Ana Laura Martinez de Lara Aprobd La firma electrénica del
Directora Ejecutiva de Administracién manual se muestra al final

de este documento.

Observaciones
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Presentacion

El Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, en su modificacion aprobada en sesion
extraordinaria del 23 de enero de 2019 por el Consejo General mediante acuerdo INE/CG32/2019,
considera la implementacion de un modelo de gestion por procesos, misma que debe ser dirigida
por la Direccion Ejecutiva de Administracion, en acuerdo con las autoridades del Instituto.

En sesion extraordinaria del 29 de mayo de 2019, el Consejo General del Instituto aprobd, mediante
acuerdo INE/CG270/2019, el Modelo de Planeacion Institucional, el cual rige la planeacion
institucional para contribuir a realizar la mision, vision y objetivos estratégicos de la institucion. En
el componente de Modernizacion Administrativa, se establece que el Instituto, como parte de la
mejora y la eficiencia de su operacién, debe implementar un modelo de gestion por procesos.

Posteriormente, en sesion ordinaria del 26 de agosto de 2019, la Junta General Ejecutiva de este
Instituto aprobé mediante acuerdo INE/JGE155/2019, el Modelo de Gestién por Procesos del
Instituto Nacional Electoral y los Lineamientos para la elaboracion y actualizacion de Manuales de
Procesos y Procedimientos del Instituto Nacional Electoral, cuya actualizacién fue aprobada en
sesién extraordinaria de la Junta del 27 de julio de 2020, mediante acuerdo INE/JGE91/2020.

El Modelo de Gestibn por Procesos tiene como objeto establecer metodologia para la
implementacién de la gestién por procesos en el Instituto Nacional Electoral, esto es la capacitacion
en esta materia, la documentacion de los procesos y su seguimiento, identificando mejoras en su
disefio e implementacién que permitan impactar positivamente en el quehacer institucional.

Por lo anterior, este manual permitira sentar las bases para la coordinacién de las actividades que
permitan transitar de una organizacién funcional hacia una organizacién que gestiona procesos,
esto es, en las que el personal servidor publico del INE conoce los procesos que lo involucran y las
funciones se encaminan en mejorar estos procesos.
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Glosario de términos y siglas

Términos

Término

Capacitacibn en materia de
procesos

Definicién |
Transferencia de conocimientos en la gestion por procesos, levantamiento

de informaciéon y documentacion integral de procesos, asi como para el
uso de la herramienta para el mapeo de procesos.

Documentaciéon relacionada

con el proceso

Informacién de tipo normativo, técnico o de operacion que sustenta un
proceso.

Instituto

Instituto Nacional Electoral.

Manual

Manual de proceso y procedimientos.

Sensibilizaciéon en materia de
procesos

Sesiones de introduccion a la gestion del cambio y gestion por procesos.

Unidades Responsables

Areas del Instituto Nacional Electoral, identificadas como Direcciones

Ejecutivas, Unidades Técnicas, Organos Delegacionales vy
Subdelegacionales del INE.

Siglas

Siglas Definicion |

CG Consejo General del Instituto Nacional Electoral.

CIPro Coordinacion de Innovacién y Procesos.

CPI Comité de Planeacion Institucional.

DEA Direccién Ejecutiva de Administracion.

DJ Direccién Juridica.

INE Instituto Nacional Electoral.

JGE Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral.

oIC Organo Interno de Control.

UR Unidad Responsable.

Macroproceso de la cadena de valor del INE

E.3 Modernizacion Administrativa e Innovacion

Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Ley General de Instituciones y Procedimientos

Electorales

Articulos que aplican

Articulo 59, Parrafo 1, Inciso a; Inciso h.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 42, Parrafo 1, Inciso t; Articulo 43, Parrafo
1, Inciso m; Articulo 50, Parrafo 1, Inciso c; Inciso
dd; Articulo 55, Parrafo 1, Inciso m; Articulo 60,
Parrafo 1, Inciso p; Articulo 63, Parrafo 1, Inciso u.
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Nombre de la normativa

Marco Normativo de Control Interno

Articulos que aplican

Toda la Norma.

Modelo de Gestibn por Procesos del Instituto
Nacional Electoral

Toda la Norma.

Manual de Organizacion Especifico de la Direccién
Ejecutiva de Administracion del Instituto Nacional
Electoral

Tema VII Objetivo y Funciones, Direccion Ejecutiva
de Administracion; Coordinacion 1.8; Subdireccién
1.8.1.

Lineamientos para la elaboracion y actualizacion de | Toda la Norma.
Manuales de Procesos y Procedimientos del

Instituto Nacional Electoral

Manual de convenciones para el modelado de | Toda la Norma.

procesos en la plataforma tecnolégica

Metodologia para el disefio y construccion de | Toda la Norma.

indicadores

Modelo de Planeacion Institucional

Base VL.III, Apartado B, Numeral 2.

Integracion del proceso

a) Nombre

E.3.02 Gestion por Procesos

b) Objetivo

Coordinar la gestion por procesos en colaboracion con las unidades responsables para promover
gue las actividades se realicen conforme a los procesos identificados en el INE.

c) Reglas de operacion

1. Se revisaran los manuales de procesos y procedimientos, como parte de la mejora de
procesos, anualmente 0 en caso de ser necesario por la o las personas responsables del
proceso, en un periodo menor.

2. Para la actualizacion de los manuales de procesos y procedimientos, se considerara la
revisién y/o actualizaciébn de los riesgos asociados al proceso, asi como los riesgos
adicionales que se hayan identificado por las areas responsables del proceso.

3. Las sesiones de sensibilizacibn o capacitacibn en materia de procesos deberan ser
promovidas por la CIPro a todo el Instituto durante el afio.

4. El Lider de procesos y el Responsable de gestion por procesos deberan revisar el
cumplimiento de los indicadores para medir su avance atendiendo a las responsabilidades
descritas en el presente documento.

5. Cuando se presenten condiciones inesperadas en la operacion, se atenderan los criterios
definidos al ambito de competencia aplicable a cada una de las areas involucradas en el
proceso de acuerdo con los lineamientos y documentos técnico-normativos aprobados para
tal fin.

6. El proceso podra ser ejecutado con apoyo de prestadores de servicios de caracter
permanente o eventual, en términos del presupuesto aprobado a la UR y de acuerdo a las
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actividades que se les designe conforme a su contrato y cédula de descripcion de
actividades y perfil para los prestadores de servicios correspondiente.

d) Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Proveedor

Solicitud de sensibilizacion o capacitacion en materia de procesos

Solicitud de documentacién de un proceso

Solicitud de actualizacion del proceso

Solicitud de actualizacién de riesgos y controles

Il. Entregables

cl|Cc|Cc|Cc
{ PO P VN P v ) V)

Entregable Usuario

Constancia de participacion de sensibilizacion o capacitacion en materia | Participante
de procesos

Manual de proceso y procedimientos UR

Acuerdo de la JGE por el que se aprueba el manual de proceso y | UR
procedimientos

e) Eventos detonadores

Procedimiento ‘ Evento detonador
E.3.02.1.01 Sensibilizacién 0 * Necesidad de difusion de un proceso aprobado
Capacitacién en Materia de Procesos identificada

* Necesidad de sensibilizacién o capacitacién en materia
de procesos planeada para el ejercicio actual
* Necesidad de difusibn de un proceso aprobado

identificada
E.3.02.1.02 Documentacion 0 * Instruccién de elaboracién del plan de trabajo realizada
Actualizacion de Procesos * Instruccién de sustitucion de formatos o instructivos de

trabajo realizada
» Necesidad de documentacién de proceso detectada

E.3.02.1.03 Seguimiento a la Gestion por * Actualizacion en herramienta para el mapeo de

Procesos procesos solicitada

+ Comentarios del grupo de trabajo del CPI al proceso
nuevo recibidos

* Necesidad de actualizacion de formatos o
instrucciones de trabajo identificada

* Necesidad de actualizacion de proceso identificada

* Necesidad de dar seguimiento a los indicadores de
proceso en el sistema
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f) Roles y responsabilidades

UR ‘ Puesto / Rol ‘ Responsabilidades

DEA Analista de + Revisa la ficha de indicadores de proceso propuestos
Indicadores de por las unidades responsables de acuerdo con la
Proceso / Analista metodologia para el disefio y construccion de
de Indicadores indicadores.

+ Orienta a las UR para integrar una propuesta de
indicadores de los procesos y su ficha
correspondiente.

* Brinda orientacion en la captura en el sistema de
indicadores de procesos para el registro de avances
de los indicadores de los procesos.

* Analiza la informacion registrada en el sistema de
indicadores para contribuir en la elaboracion de los
reportes e informes que correspondan.

DEA sl o + Participa en el levantamiento y modelado de los
Gestion por procesos de las UR
S / + Apoya er.l,la revision de Io§ m_anuales de procesos y
o — e preparacion del dlg:ta_lmen tecnlco'. y _
procesos + Participa en la logistica de c;apacﬂamon en ma_lterla de

procesos, asi como de sesiones de levantamiento de
informacion.

+ Elabora constancias de participacion para la
sensibilizacion de gestion del cambio y gestion por
procesos, asi como la capacitaciébn en materia de
procesos.

UR Genérico de + Participa en la documentacién de sus procesos.
Responsable del * Propone las modificaciones que se requieran realizar
proceso / a los manuales que sean de su responsabilidad o en
Responsable del los que participa.
proceso » Solicita la elaboracién o actualizacién de manuales de

proceso y procedimientos de su responsabilidad.

* Colabora en el modelado de los procesos en los que
participa.

* Realiza la validacion del indicador de proceso y su
seguimiento capturado en el sistema de indicadores
de proceso.

UR Genérico de *+ Coordina al interior de la UR las actividades
Enlace de relacionadas con la gestion por procesos.
procesos / Enlace *+ Coordina con la CIPro las actividades para la
de procesos documentacién o actualizacién de los procesos de la

UR que representa.

* Acompafa en la documentacion de los procesos de la
UR que representa.

DEA Profesional de + Elabora infografias para la difusion de aprobacion de
Disefio en la manuales de procesos.

Innovacion + Elabora material multimedia (infografias, carteles,

| Especialista de comunicados, logotipos, videos, etc.) para apoyar las

disefio actividades de implementacion y difusién de la
estrategia de innovacion.

DEA . la documentacion o

Especialista  de
procesos

Orienta a las UR para
actualizacion de los manuales de procesos.
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UR Puesto / Rol ‘ Responsabilidades

» Participa en el levantamiento y modelado de los
procesos de las UR.

+ Apoya en la revision de los manuales de procesos.

+ Apoya en la elaboracion del dictamen técnico del
proyecto del manual.

* Prepara la logistica de capacitacion en materia de
procesos.

* Apoya a las UR en el uso de la herramienta
tecnoldgica para el modelado de procesos.

* Apoya en la elaboracidon del proyecto de acuerdo que
se pondra a consideracion de la JGE para la
aprobacion del manual con dictamen favorable.

* Apoya en las actividades de gestion por procesos.

UR Genérico de * Actualiza y genera el manual de proceso Yy
Especialista de procedimientos de la UR que le es asignado.
Procesos de UR /
Especialista de
procesos UR

DEA Lider de Proyecto +  Administra el sistema de indicadores de procesos.
C / Especialista de
sistemas

UR Genérico de * Responsable designado por el duefio del proceso para
Involucrados  del los trabajos de documentacion o actualizacion del
proceso / proceso.
Involucrado  del
proceso

DEA Lider de e Orienta a las UR para la documentacién o
documentacion de actualizacion del manual de proceso y procedimientos.
procesos + Coordina la programacibn de sesiones de

levantamiento de informacion de proceso.

* Revisa el manual de proceso y procedimientos.

* Revisa la ficha de indicadores de proceso propuesto
por las unidades responsables de acuerdo con la
metodologia para el disefio y construccién de
indicadores.

* Analiza la informacion registrada en el sistema de
indicadores para contribuir en la elaboracion de los
reportes e informes que correspondan.

DEA .

Coordinador(a) de
Innovacion y
Procesos / Lider
de procesos

Propone las actualizaciones a los instrumentos
normativos de procesos y coordina su aplicacion.
Coordina la elaboracién y ejecucion de los planes de
trabajo para la implementacion de las actividades de
procesos.

Coordina las asesorias, capacitaciones vy
sensibilizaciones a las direcciones ejecutivas,
unidades técnicas y 6rganos desconcentrados para la
elaboracién e integracibn de los manuales de
procesos del Instituto.

Coordina la participacién de las direcciones ejecutivas,
unidades técnicas y drganos desconcentrados en las
actividades inherentes al modelado y mapeo de los
procesos.

Revisa el dictamen técnico del proyecto del manual.
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UR Puesto / Rol ‘ Responsabilidades

» Coordina la actualizacion de la cadena de valor, los
mapas a primer nivel de los macroprocesos y el
inventario de procesos del INE.

DEA Genérico de « Realiza la captura de la ficha del indicador del proceso

Responsable de en el sistema de indicadores de proceso.
Captura de
Indicadores /
Responsable de
captura de
indicadores

DEA Lider de Proyecto + Realiza el envio de correo masivo de infograffas.
de Modernizacion
Administrativa  /

Responsable de
correo masivo

DEA Subdirector(a) de .+  Brinda asesoria a las UR para la documentacién o
proceso / actualizacion de los manuales de procesos.
Responsable de *+ Coordina las estrategias para el levantamiento y
gestion por modelado de los procesos de las UR.
procesos * Realiza la revisiéon de los manuales de procesos y

procedimientos de las UR.

+ Elabora el dictamen técnico del proyecto del manual.

* Propone las estrategias de capacitacién en materia de
procesos.

* Proporciona asesoriay apoyo a las UR en el uso de la
herramienta tecnolégica para el modelado de
procesos.

* Prepara el proyecto de acuerdo que se pondra a
consideracion de la JGE para la aprobacion del
manual con dictamen favorable.

UR Genérico de * Realiza la revision del indicador de proceso y su
responsable  de seguimiento capturado en el sistema de indicadores
documentaciéon de de proceso.
proceso /

Responsable de
documentacién
del proceso

DEA Responsable de +  Revisa la normativa aplicable a los procesos.
revision normativa

DEA .

Director(a)
Ejecutivo de
Administracién  /
Titular de la DEA

Autoriza el dictamen técnico favorable del proyecto del
manual de proceso y procedimientos.

g) Sistemas de informacién y herramientas tecnoldgicas

1
2.
3.
4
5

Microsoft Office 365
Adobe Acrobat Profesional

Adobe Suite

Correo Institucional (Exchange y Horde)

Microsoft Office 365

11

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: E.3 Modernizacion Administrativa e Innovacion

£ INE

Proceso: E.3.02 Gestién por Procesos

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.3.02 Fecha de aprobacién: 24/11/2022 Version: 01

6. Microsoft SharePoint

7. Microsoft Teams

8. Herramienta para el mapeo de procesos
9. Portal firma INE

10. Red INE

11. Sistema de Archivos Institucional

12. Sistema de indicadores de procesos
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h) Riesgos

Descripcion del riesgo

Clasificacion del
riesgo /

Subclasificacién

del riesgo

Descripcion del factor de

Clasificacion de

factor de riesgo

Tipo de
factor de

Descripcion del posible impacto

Periodicidad

Grado de
impacto

Probabilidad
de ocurrencia

1 Es.02.1.01 Modelo de gestion por procesos | Estratégico - | Falta de sensibilizacion o | Técnico /| Interno No implementar el modelo de | Anyal Grave Probable
Sensibilizacion O | disefiado que no se ha | Técnico /| capacitacion a las UR, en | Administrativo (GESTE [P0 (PIEEEEs:
Capacitacion en Materia | jmplementado o se ha | Administrativo | materia de gestion por o
de Procesos / Elabora | jmplementado de  manera procesos. Ejecucion de los procesos de
programa de | geficiente manera deficiente.
sensibilizacion o) Falta de cumplimiento de Técnico /
capacitacién en materia las disposiciones | Administrativo Falta de mejora en los
de procesos especifico aplicables al Modelo de procesos.
E.3.02.1.02 gestiéon por procesos y los
Documentacion o] Lineamientos, por parte de
Actualizacion de las UR.

Procesos / Mapea o
informacion del proceso; _Incumpllmlgnto o falta de Humano
Realiza levantamiento |n_voluc_r’am|ento en la
de informacién y mapeo €jecucion G [Ew ce
del proceso; Mapea la trabajo goaie la
actualizacion del docun}entglczlon 0
proceso; Revisa la actualizacion de procesos
actualizacion del por parte de las UR.
proceso; Revisa la Insuficiencia de recursos | Financiero /
actualizacion del manual financieros para contratar | presupuestal
de proceso y recursos humanos que
procedimientos; Realiza apoyen en la
Seoss de documentacion o
actualizacion del actualizacion de procesos,
ploceso; Valida asi como la capacitacion y
actualizacion del sensibilizacién.
proceso; Actualiza
riesgos y  controles; Falta de disponibilidad de TIC
Revisa actualizacién de la herramienta para el
riesgos y controles; mapeo de procesos.
Mapea informacién del
procedimiento; Realiza
sesiones de
levantamiento de
informacion del
procedimiento; Genera
el manual de proceso y
procedimientos; Genera
manual de proceso y
procedimientos en su
version final; Prepara
dictamen técnico del
manual de proceso y
procedimientos.
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I) Controles asociados a los riesgos

Ndmero del A L
riesgo Descripcién del control Tipo de control [Esit Formalizado Se aplica Es efectivo DrEmiEe Gl Controlado
s documentado control
asociado
1 Revision integral de manuales de proceso y procedimientos Detectivo Si Si Si Si Eficiente Si
1 Emision del dictamen técnico de manuales de procesos y procedimientos Detectivo Si Si Si Si Eficiente Si
1 Seguimiento al cumplimiento del programa de sensibilizacién o capacitacion Detectivo Si No Si Si Eficiente Si

en materia de procesos

1 Seguimiento al cumplimiento del plan de trabajo para la documentacién o Detectivo Si No Si Si Eficiente Si
actualizacion del proceso

1 Planeacion, programacién y presupuestacion de necesidades en materia de Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si
gestién por procesos en el anteproyecto de presupuesto
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j) Indicadores y métricas

Nombre del indicador Porcentaje de personal sensibilizado y capacitado en materia de procesos

Descripcion del indicador Mide el cumplimiento de la imparticion de la sensibilizacién y capacitacion
en materia de procesos provista al personal de plaza presupuestal del
Instituto.

Férmula (Numero de personas que recibieron sensibilizacién en materia de
procesos + NUmero de personas que recibieron capacitacion en materia
de procesos / Numero de personas programadas para sensibilizacién en
materia de procesos + NuUmero de personas programadas para
capacitacion en materia de procesos) * 100

Variable 1 del indicador Numero de personas que recibieron sensibilizacibn en materia de
procesos: Considera al personal de plaza presupuestal del Instituto
sensibilizado en materia de procesos.

Variable 2 del indicador NUmero de personas que recibieron capacitacion en materia de procesos:
Considera al personal de plaza presupuestal del Instituto capacitado en
materia de procesos.

Variable 3 del indicador Numero de personas programadas para sensibilizacién en materia de
procesos: Considera al personal de plaza presupuestal del Instituto
programado para ser sensibilizado en materia de procesos.

Variable 4 del indicador Nimero de personas programadas para capacitacion en materia de
procesos: Considera al personal de plaza presupuestal del Instituto
programado para ser capacitado en materia de procesos.

Linea base 90%

Nombre del indicador Porcentaje de procesos documentados o actualizados con manuales
presentados para su aprobacién a la Junta General Ejecutiva

Descripcion del indicador Mide la documentacién o actualizacién de los procesos en el ejercicio
reportado cuyos manuales de procesos Yy procedimientos, son
presentados para su aprobacién ante la Junta General Ejecutiva.

Formula (Nomero de procesos documentados con manual presentado para
aprobacion de la Junta General Ejecutiva + NUmero de procesos
actualizados con manual presentado para aprobacion de la Junta General
Ejecutiva / NUmero de procesos programados a documentar en el ejercicio
reportado + Nimero de procesos programados a actualizar en el ejercicio
reportado) * 100

Numero de procesos documentados con manual presentado para
aprobacion de la Junta General Ejecutiva: Considera los procesos con
Variable 1 del indicador levantamiento de informacion concluido con las unidades responsables y
que cuentan con manuales presentados para aprobacion de la Junta
General Ejecutiva.

NuUmero de procesos actualizados con manual presentado para
aprobacion de la Junta General Ejecutiva: Considera los procesos cuyos
Variable 2 del indicador manuales fueron actualizados por las unidades responsables, derivado de
mejoras operativas o cambios normativos y que fueron presentados para
aprobacion de la Junta General Ejecutiva.

Numero de procesos programados a documentar en el ejercicio reportado:
Considera los procesos programados para realizar el levantamiento de
informacion con las unidades responsables, para presentar sus
respectivos manuales a aprobacion de la Junta General Ejecutiva.

Variable 3 del indicador
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Numero de procesos programados a actualizar en el ejercicio reportado:
Considera los procesos programados a actualizar derivado de la mejoras
Variable 4 del indicador operativas 0 cambios normativos por las unidades responsables, para
presentar sus respectivos manuales a aprobacién de la Junta General
Ejecutiva.

Linea base 34%

k) Recursos

1. Equipo de coémputo
l) Formatos y reportes

Formatos

Formato 1 Oficio de solicitud de sensibilizacién o capacitacién en materia de procesos
Formato 2 Programa de sensibilizacion o capacitaciébn en materia de procesos

Formato 3 Guia didactica para la sensibilizacion o capacitacion en materia de procesos
Formato 4 Lista de participantes en la sensibilizacion o capacitacién en materia de procesos
Formato 5 Solicitud de documentacion de un proceso

Formato 6 Plan de trabajo para la documentacion o actualizacion del proceso

Formato 7 Plantilla para el levantamiento de informacién del proceso

Formato 8 Plantilla para el levantamiento de informacién del procedimiento

Formato 9 Dictamen técnico del manual de proceso y procedimientos

10 Formato A. Cédula de autorizacion del Manual de Procesos y Procedimientos

11. Formato B. Aprobacién y Control de Cambios del Manual de Procesos y Procedimientos

CoNor®ONE

Reportes

1. Reporte de seguimiento de indicadores de procesos
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m) Diagrama del proceso

. Proceso
o E.3.02 Gestion por Procesos |‘mm o e
S Diagrama de proceso (BPMN)

......:....* E.3.02 Gestién por Procesos -..-.-.-------}

)

Solicitud de
sensibilizacion o
capacitacion en materia
de procesos

=Constancia de participacion de
= sensibilizacién o capacitacion
en materia de procesos

D

E E.3.02.1 Coordinacién de
Gestion por Procesos

SRYTEY S

L

Manual de proceso y

Solicitud de procedimientos
documentacion de un
proceso

D

ST 3

E.3.02 Gestion por Procesos

Acuerdo de la JGE por el que se
aprueba el manual de proceso y
procedimientos

)

Solicitud de actualizacién
del proceso

L

Solicitud de actualizacién de
riesgos y controles

Consulte el diagrama aqui.
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n) Descripcion del proceso

Subproceso E.3.02.1 Coordinacion de Gestion por Procesos

Subproceso

E.3.02.1 Coordinacion de la Gestion por Procesos ‘ 'NE

Institute Nocional Electoral

Diagrama de subproceso (BPMN)

0

o

a E.3.02.1.01 E.3.02.1.02

§ Sensibilizacion o Documentacion o E.3.02.1.03 |

o Capacitacion en Actualizacion de Seguimiento a la
o Gestion por Procesos

Materia de Procesos Procesos

E.3.02.1 Coordinacion de la Gestién por

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

E.3.02.1 Coordinacion de la Gestién por Procesos E.3.02.1.01 Sensibilizacién o Capacitacion en Materia de Procesos

E.3.02.1.02 Documentacion o Actualizacién de Procesos
E.3.02.1.03 Seguimiento a la Gestion por Procesos
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Procedimiento E.3.02.1.01 Sensibilizacion o Capacitacion en Materia de Procesos

1. Objetivo

Coordinar las actividades para la sensibilizacion o capacitacibn en materia de procesos para
fortalecer los conocimientos del personal del INE en la implementacién de la gestidén por procesos.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 50, Parrafo 1, Inciso dd.

Modelo de Gestion por Procesos del Instituto | Toda la Norma.
Nacional Electoral

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion | Tema VII Objetivo y Funciones, Direccion Ejecutiva
Ejecutiva de Administracion del Instituto Nacional | de Administracion; Coordinacién 1.8; Subdireccion
Electoral 1.8.1, Funciones 2; Funciones 4.

Lineamientos para la elaboracion y actualizacion de | Toda la Norma.
Manuales de Procesos y Procedimientos del
Instituto Nacional Electoral

Modelo de Planeacion Institucional Base VLI, Apartado B, Numeral 2.

3. Reglas de operacion

1. Las sesiones de sensibilizacion o capacitacion en materia de procesos deberan ser
promovidas por la CIPro a todo el Instituto durante el afio.

2. El programa de sensibilizaciébn o capacitacion de gestion por procesos debera estar
debidamente firmado por los Enlaces de Procesos de las UR que participan, el Lider de
procesos y el Responsable de gestion por procesos de la CIPro.

3. En caso de que una UR que participa o la CIPro requerian realizar un ajuste al programa
de sensibilizacion o capacitacion de gestion por procesos, deberd comunicarlo mediante
correo institucional con la debida justificacién con al menos 15 dias naturales previo a la
sensibilizacion o capacitacion prevista.

4. Cuando se presenten condiciones inesperadas en la gestibn de la sensibilizacién o
capacitacion, se atenderan los criterios definidos al ambito de competencia aplicable a cada
uno de los involucrados en el procedimiento de acuerdo con la normatividad aplicable.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Formato 1 Oficio de | peticion de las UR para recibir una | UR

soIicitud.de.,SenSibi"Zé\CiC'?n sensibilizacion o capacitacion en materia de
0 capacitacion en materia | procesos.

de procesos
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Insumo

Proveedor

Formato 2 programa de

sensibilizacion o]
capacitacién en materia de
procesos

Descripcion

Documento que  contiene  objetivos,
actividades, contenido y recursos para la
sensibilizaciéon o capacitacién en materia de
procesos.

CIPro

1. Entregables

Entregable
Constancia de
participacion de
sensibilizacién 0]

capacitacién en materia de
procesos

Descripcion

Documento que plasma el reconocimiento de
la participacion en la sensibilizacion o
capacitacion en materia de procesos.

Cliente ‘
Comunidad INE

Formato 1 Oficio de | peticion de las UR para recibir una | CIPro
solicitud de sensibilizacion | sensibilizacion o capacitacién en materia de

(0] CapaCItaCIOn en materia procesos.

de procesos

Formato 2 programa de | Documento que contiene  objetivos, | UR
sensibilizacion O | actividades, contenido y recursos para la
capacitacion en materia de | sensibilizacién o capacitacion en materia de
procesos procesos.

Formato 4 Lista de | Documento que indica los participantes que | UR
participantes  en la | asistieron a la sensibilizacién o capacitacion
sensibilizacion o]

capacitacién en materia de
procesos

en materia de procesos.
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

1 Determina la necesidad | Identifica las areas de oportunidad del personal que ejecuta el | Responsable del | (documentos de | (recursos
de sensibilizacion o | proceso, prepara el “Formato 1 Oficio de solicitud de | proceso trabajo) materiales)
capacitacion en materia | sensibilizacién o capacitacién en materia de procesos” y Formato 1 Oficio de | Equipo de cémputo
de procesos remite al Enlace de procesos por correo institucional. solicitud de | (sistemas)
sensibilizacion 0 | Microsoft Office 365
capacitacion en | Correo Institucional
materia de procesos | (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
2 Revisa la necesidad de | Revisa que el Formato 1 Oficio de solicitud de sensibilizacion | Enlace de procesos | (salidas) (recursos
sensibilizacion 0 | o capacitacion en materia de procesos, este debidamente Formato 1 Oficio de | materiales)
capacitacion en materia | requisitado y remite a la CIPro por correo institucional dirigido solicitud de | Equipo de cémputo
de procesos al Responsable de gestion por procesos. sensibilizacion o | (sistemas)
capacitacion en | Microsoft Office 365
materia de procesos | Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
3 Revisa la solicitud de | Revisa el contenido del oficio de sensibilizacidon o capacitacion | Responsable de | (entradas) (recursos
sensibilizacién 0 | en materia de procesos recibido. gestion por | Formato 1 Oficio de | materiales)
capacitacion en materia procesos solicitud de | Equipo de computo
de procesos Identifica si corresponde a capacitacion sobre un proceso sensibilizacion o | (sistemas)
aprobado o sensibilizacién de la gestién por procesos. capacitacion en | Microsoft Office 365
materia de procesos | (tiempo de
ejecucion

aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
480 Minutos
4 Elabora programa de | Realiza propuesta de programa de sensibilizacion o | Responsable de | (documentos de | (recursos
sensibilizaciéon 0 | capacitacién en materia de procesos que se estima llevar a | gestion por | trabajo) materiales)
capacitacion en materia | cabo durante el afio utilizando el “Formato 2 Programa de | procesos Formato 2 Programa | Equipo de computo
de procesos especifico | sensibilizacién o capacitacion en materia de procesos”. de sensibilizacién o | (sistemas)
capacitacion en | Microsoft Office 365
materia de procesos | Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
5 Valida el programa de | Revisa el contenido del programa de sensibilizacion o | Lider de procesos (documentos  de | (recursos
sensibilizaciéon 0 | capacitaciébn en materia de procesos y que cumpla con la trabajo) materiales)
capacitacion en materia | planeacion prevista para el ejercicio actual. En su caso, realiza Formato 2 programa | Equipo de cémputo
de procesos especifico | comentarios. de sensibilizacién o | (sistemas)
capacitacion en | Microsoft Office 365
Se realiza solo una de materia de procesos | Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Programa de aproxi_mado)
sensibilizacién o] 480 Minutos

capacitacién en materia
de procesos especifico

con comentarios
identificados

Continta en la
actividad 4

Programa de
sensibilizacion 0]

capacitacién en materia
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
de procesos especifico
validado
Continta en la
actividad 10
6 Elabora programa de | Realiza propuesta de programa de sensibilizacion o | Responsable de | (documentos de | (recursos
sensibilizacion 0 | capacitacién en materia de procesos que se estima llevar a | gestion por | trabajo) materiales)
capacitacién en materia | cabo durante el afo utilizando el “Formato 2 Programa de | procesos Formato 2 Programa | Equipo de computo
de procesos para el | sensibilizacion o capacitacion en materia de procesos”. de sensibilizacién o | (sistemas)
ejercicio actual capacitacion en | Microsoft Office 365
materia de procesos | Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
7 Valida el programa de | Revisa el contenido del programa de sensibilizacion o | Lider de procesos (documentos  de | (recursos
sensibilizacion 0 | capacitacion en materia de procesos y que cumpla con la trabajo) materiales)
capacitacion en materia | planeacion prevista para el ejercicio actual. En su caso, realiza Formato 2 Programa | Equipo de cémputo
de procesos para el | comentarios. de sensibilizacion o | (sistemas)
ejercicio actual capacitacion en | Microsoft Office 365
materia de procesos | Correo Institucional
Se realiza solo una de (Exchange y Horde)
las siguientes (tiempo de
acciones: ejecucion
aproximado)
Programa e 480 Minutos
sensibilizacion o]
capacitacién en materia
de procesos para el
ejercicio actual con
comentarios
identificados
24
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Documentos

Recursos

Actividad
Continta en la
actividad 6
Programa de
sensibilizacién 0]

capacitacion en materia
de procesos para el
ejercicio actual validado

Descripcion

Responsables

Continta en la
actividad 8
8 Remite programa de | Envia por correo institucional el programa de sensibilizacion | Responsable de | (salidas) (recursos

sensibilizacion 0 | o capacitacion en materia de procesos para el ejercicio actual | gestion por | Formato 2 Programa | Materiales)

capacitacion en materia | a los Enlaces de procesos, solicitando manifiesten su interés, | Procesos de sensibilizacién o | Equipo de cémputo

d_e procesos para el | y en su caso, el personal que participara. capacitacion en | (sistemas)

ejercicio actual materia de procesos | Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
300 Minutos

9 Define la participacion | Define el periodo y el personal de la UR que participara en el | Enlace de procesos | (entradas) (recursos
de la UR programa de sensibilizacion o capacitacibn en materia de Formato 2 Programa | materiales)
procesos y remite a la CIPro por correo institucional dirigido al de sensibilizacién o | Equipo de computo

Continta en  la | Responsable de gestion por procesos. capacitacion en | (sistemas)

actividad 10 materia de procesos | Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
1,440 Minutos

25

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: E.3 Modernizacion Administrativa e Innovacion

Proceso: E.3.02 Gestion por Procesos

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.3.02

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 01

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
10 Prepara la | Elabora el “Formato 3 Guia didactica para la sensibilizacién o | Especialista de | (documentos de | (recursos
sensibilizacién o | capacitacion en materia de procesos’, incluyendo lo | procesos trabajo) materiales)
capacitacion en materia | Siguiente: Responsable  de | Formato 3 Guia | Equipo de computo
de procesos gestion por | didactica para la | (sistemas)
* Fechay horario de la sesion procesos sensibilizacion o | Microsoft Office 365
* Tema de la sesion capacitacion en | (tiempo de
* Numero y perfil de los participantes materia de procesos | ejecucion
* Modalidad aproximado)
» Datos de instructores 960 Minutos
* Material de apoyo
Prepara la presentacion del tema a tratar y el disefio de la
constancia de participacion.
11 | Valida guia didactica | Revisa el contenido de la guia didactica para la sensibilizacién | Lider de procesos (documentos  de | (recursos
para la sensibilizacién 0 | o capacitacién en materia de procesos, la presentacion y el trabajo) materiales)
capacitacion en materia | disefio de la constancia, en su caso realiza comentarios. Formato 3 Guia | Equipo de cémputo
e _, brocesos, didactica para la | (sistemas)
presentacion y el disefio sensibilizacién o | Microsoft Office 365
de la constancia capacitacion en | (tiempo de
) materia de procesos | ejecucion
Se realiza solo una de aproximado)
las siguientes 120 Minutos
acciones:

Guia didactica para la
sensibilizacion 0]
capacitacion en materia
de procesos,
presentacion y el disefio
de la constancia con
comentarios

identificados

Continta en la
actividad 10
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Guia didéactica para la
sensibilizacién o]
capacitacién en materia
de procesos,
presentacion y el disefo
de la constancia
validados
Contintia en la
actividad 12
12 Coordina logistica de | Coordina la logistica del programa de sensibilizacién o | Enlace de procesos | (documentos de | (recursos
sensibilizacién 0 | capacitacion en materia de procesos y define a l0s | Responsable del | trabajo) materiales)
capacitacion en materia | participantes. proceso Formato 2 Programa | Equipo de computo
de procesos Responsable de | de sensibilizacion o | (sistemas)
gestion por | capacitacion en | Microsoft Office 365
procesos materia de procesos | (tiempo de
Formato 4 Lista de | ejecucion
participantes aproximado)
960 Minutos
13 Convoca a la | Envia convocatoria para la sesién de sensibilizacién o | Especialista de | (documentos de | (recursos
sensibilizacion 0 | capacitacién en materia de procesos conforme al programay | Procesos trabajo) materiales)
capacitacion en materia | al “Formato 4 Lista de participantes en la sensibilizacion o | Responsable de | Formato 4 Lista de | Equipo de cémputo
de procesos capacitacion en materia de procesos”. gestion por | participantes en la | (sistemas)
procesos sensibilizacién o | Microsoft Office 365
capacitacion en | Correo Institucional
materia de procesos | (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
14 Imparte la | Lleva a cabo la sensibilizacién o capacitacién en materia de | Especialista de | (documentos de | (recursos
sensibilizacién o | procesos conforme a lo establecido en el programa de | procesos trabajo) materiales)
capacitacion en materia | sensibilizacion. Responsable de | Presentacion de | Equipo de computo
de procesos gestion por | sensibilizacion 0 | (sistemas)
procesos Microsoft Office 365

Confirma la asistencia con base en la lista de participantes.
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
capacitacion en | Microsoft Teams
materia de procesos | (tiempo de
Formato 4 Lista de | ejecucion
participantes en la | aproximado)
sensibilizacion 0 | 480 Minutos
capacitacion en
materia de procesos

15 Prepara constancias de | Prepara constancias de participacion del personal que asistié | Analista de | (salidas) (recursos
participacion a la sesién y gestiona firmas. procesos Constancia de | materiales)
participacion de | Equipo de computo
Fin del procedimiento | Notifica a la UR que las constancias se encuentran disponibles sensibilizacion o | (sistemas)
para distribucién, indicando la liga del repositorio. capacitacion en | Correo Institucional
materia de procesos | (Exchange y Horde)
Formato 4 Lista de | Microsoft Office 365
participantes en la | Adobe Acrobat
sensibilizacion o | Profesional
capacitacion en | (tiempo de
materia de procesos | ejecucion
aproximado)
960 Minutos
16 Planea difusibn de | Planea la difusién del proceso aprobado, considerando lo | Enlace de procesos (recursos
proceso aprobado siguiente: Responsable de materiales)
gestion por Equipo de computo
+ Identifica a todos los involucrados que participan en la | Procesos (sistemas)
ejecucién del proceso Responsable  del Microsoft Office 365
* Prepara la presentacion del manual del proceso | proceso (tilem o de
aprobado ejecucion
» Define la fecha en la que se llevara a cabo la sesion aproximado)
+  Define modalidad 600 Minutos
17 Convoca a la sesion de | Envia convocatoria de la difusion del proceso aprobado. Enlace de procesos (recursos
difusion materiales)
Equipo de cémputo
(sistemas)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
18 Difunde el manual del | Lleva a cabo la sesion para la difusién del manual del proceso | Responsable del (recursos
proceso aprobado aprobado. proceso materiales)
Enlace de procesos Equipo de computo
Fin del procedimiento Involucrado del (sistemas)
proceso Microsoft Office 365
Responsable  de (tiempo de
gestion por €jécucion
procesos aproximado)
Lider de procesos 480 Minutos
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes
I. Formatos
Formatos Ubicacion ‘

Formato 1 Oficio de solicitud de sensibilizacion o capacitacion en materia
de procesos

Consulte el formato aqui.

Formato 2 Programa de sensibilizacion o capacitacion en materia de
procesos

Consulte el formato aqui.

Formato 3 Guia didactica para la sensibilizacion o capacitacion en materia
de procesos

Consulte el formato aqui.

Formato 4 Lista de participantes en la sensibilizacién o capacitacion en
materia de procesos

Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad |
5 Valida el programa de sensibilizaciéon o capacitacién en materia de procesos especifico
7 Valida el programa de sensibilizacién o capacitaciébn en materia de procesos para el

ejercicio actual

presentacion y el disefio de la constancia

11 Valida guia didactica para la sensibilizacién o capacitacion en materia de procesos,

15 Prepara constancias de participacion

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.3.02.1.02 Documentacion o Actualizacion de Procesos

1. Objetivo

Llevar a cabo el levantamiento de informaciéon, modelado, documentacion y actualizaciéon de
procesos para que las UR cuenten con el documento normativo para coordinar su operacion.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 42, Parrafo 1, Inciso t; Articulo 43, Parrafo

1, Inciso m.
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Nombre de la normativa Articulos que aplican

Modelo de Gestion por Procesos del Instituto | Toda la Norma.
Nacional Electoral

Manual de Organizacién Especifico de la Direccién | Tema VII Objetivo y Funciones, Direccion Ejecutiva
Ejecutiva de Administracion del Instituto Nacional | de Administracion; Coordinacién 1.8; Subdireccion
Electoral 1.8.1, Funciones 3.

Lineamientos para la elaboracion y actualizacion de | Toda la Norma.
Manuales de Procesos y Procedimientos del
Instituto Nacional Electoral

Manual de convenciones para el modelado de | Toda la Norma.
procesos en la plataforma tecnolégica

Metodologia para el disefio y construccion de | Toda la Norma.
indicadores

3. Reglas de operacion

1. El plan de trabajo para la documentacion o actualizacion del proceso debera ser firmado
por las partes involucradas.

2. Se revisaran los manuales de procesos y procedimientos, como parte de la mejora de
procesos, anualmente o en caso de ser necesario por la o las personas responsables del
proceso, en un periodo menor.

3. La actualizacién de los manuales por cambios en la normativa, la estructura organica o en
la operacion estara a cargo de la persona responsable del proceso. La persona responsable
del proceso debera coordinarse con la CIPro para ello y concluir con los trabajos en un
periodo maximo de 6 meses.

4. La(s) UR debera(n) enviar el Formato 6 Plantilla para el levantamiento de informacién del
proceso en un plazo maximo de 10 dias a partir de la fecha de formalizaciéon del plan de
trabajo para la documentacién o actualizacion del proceso.

5. La(s) UR debera(n) enviar el Formato 7 Plantilla para el levantamiento de informacion del
procedimiento en un plazo maximo de 5 dias previo a la sesién programada para la
documentacion del mismo.

6. El Especialista de procesos de UR debera ser designado por el responsable del proceso y
haber tomado la capacitacion en el uso de la herramienta para el mapeo de procesos.

7. El dictamen técnico del manual de proceso y procedimientos debera ser firmado por las
personas titulares de la Subdireccion de Procesos, Coordinaccion de Innovacion y Procesos
y Titular de la DEA.

8. Cuando se presenten condiciones inesperadas en la documentacion o actualizacion de
procesos, se atenderan los criterios definidos al ambito de competencia aplicable a cada
uno de los involucrados en el procedimiento de acuerdo con la normatividad aplicable.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Descripcion Proveedor

Formato 5 Solicitud de | Mmanifestacion escrita de la necesidad de | UR

documentacion de  un | elaboracién de un proceso.
proceso
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Insumo Descripcion Proveedor

Solicitud de actualizaciéon | Manifestacion escrita de la necesidad de | UR

del proceso actualizacién del proceso.

Solicitud de actualizacion | Documento mediante el cual se solicita la | UR

de riesgos y controles

actualizacion de los riesgos y controles del
proceso.

Cédula de la revisiéon del
indicador del proceso

Documento que contiene los comentarios de
la revision del indicador del proceso.

Grupo de trabajo del CPI

Acuerdo de la JGE por el | Acuerdo en el que se estipula la aprobacion | JGE

que se aprueba el manual | del manual de proceso y procedimientos.

de proceso y

procedimientos

Formatos o instrucciones | Formatos o instrucciones de trabajo | UR

de trabajo actualizados actualizados del proceso que se utilizan
durante la ejecucién de las actividades.

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente ‘

Formato 5 Solicitud de | Manifestacion escrita de la necesidad de | CIPro

documentacién de un | elaboracion de un proceso.

proceso

Formato 7 Plantilla para el | Formato que contiene informacion del | CIPro

levantamiento de | proceso.

informacion del proceso

Formato 8 Plantilla para el | Formato que contiene el detalle de las | CIPro

levantamiento de | actividades del procedimiento.

informacion del

procedimiento

Manual de proceso y | Es el documento normativo y administrativo | UR

procedimientos gue contiene el desglose de cada uno de los | JGE
5 niveles de los procesos (Macroproceso,
proceso, subproceso, procedimientos,
actividades y en los casos en los que aplique
las instrucciones de trabajo) de manera
cronolégica y secuencial, las actividades y
operaciones interconectadas entre si, y
alineadas a las funciones que corresponden
a las areas.

Ficha técnica del indicador | Documento que contiene la informacion del | CIPro
indicador del proceso para revision del grupo
de trabajo del CPI.

Formato 9 Dictamen | Documento mediante el cual se dictamina | UR

técnico del manual de | que un manual cumple con los criterios | pJ

proceso y procedimientos sefialados y puede someterse a la JGE para | JGE
su aprobacion.

Proyecto de acuerdo del | Documento juridico mediante el cual la JGE | JGE

manual de
procedimientos

proceso y

aprueba un manual de
procedimientos que contiene:

proceso Yy

*  Glosario.

* Antecedentes.

* Considerandos.
* Acuerdos.
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Entregable Descripcion Cliente

Infografia del manual de
proceso y procedimientos
aprobado

Grafico que comunica la aprobacién de un
manual y establece los vinculos para la
consulta del mismo y del acuerdo.

Comunidad INE

Diagrama de proceso, | Modelo del proceso o subproceso en notacion | UR

subprocesos y | BPMN generado en la herramienta para el

procedimientos mapeo de procesos; y del procedimiento en
notacién CPE.

Formatos o instrucciones | Formatos o0 instrucciones de trabajo | UR

de trabajo actualizados

actualizados del proceso que se utilizan
durante la ejecucién de las actividades.
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5. Diagrama

R [ [
EFE’; B Brasbok
ﬁ"t , L}u‘ F}-‘ {E; = E
= .= Fn é
k ‘ ot ‘g‘ : }.‘ e
& % L
i }rn' ;E}. (o L"@
. E F\‘lrLi S

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Determina la necesidad | Define el requerimiento para la documentacion o | Responsable  del | (documentos de | (recursos
de documentacion de | actualizacion de un proceso y determina el enlace y los | proceso trabajo) materiales)
un proceso involucrados_ fjel proceso utiliz?ndo el “Formato 5 Solicitud de Formato 5 Solicitud | Equipo de cémputo
documentacion de un proceso”. de documentacion | (sistemas)
de un proceso Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
Revisa la necesidad de | Revisa que la solicitud de documentacion de un proceso este | Enlace de procesos | (salidas) (recursos
documentacién de un | debidamente requisitada y remite por correo institucional al Eoraie B Selligiue | meiaiEies)
proceso Lider de procesos con copia al Responsable de gestion por de documentacién | Equipo de cémputo
Procesos. de un proceso (sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
Analiza la solicitud de | Revisa la solicitud de documentacién de un proceso y | Lider de procesos (entradas) (recursos
documentacién de un | determina si se trata de un nuevo proceso o forma parte de ReSppnsable de | Formato 5 Solicitud | Materiales)
proceso uno existente. eI POT | de  documentacién | Equipo de computo
RICCE s de un proceso (sistemas)
Se realiza solo una de Microsoft Office 365
las siguientes (tiempo de
acciones: ejecucion
aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Proceso existente 480 Minutos
identificado
Continlia en la
actividad 5
Proceso nuevo
identificado
Continta en la
actividad 4
4 Solicita poner a | Solicita poner a consideracion de los miembros del grupo de Resppnsable de | (documentos de | (recursos
consideracion del grupo | trabajo del CPI, por correo institucional, la actualizacion del | 9estion por | trabajo) materiales)
de trabajo del CPI la | inventario de macroprocesos, procesos, subprocesos y | Procesos Inventario de | Equipo de computo
incorporacion del | procedimientos, requiriendo su opinién. Macroprocesos, (sistemas)
proceso nuevo procesos, Microsoft Office 365
subprocesos y | Correo Institucional
procedimientos (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
5 Plantea laincorporacién | Revisa el resultado del analisis a la solicitud de | Responsable  del (recursos
en un proceso existente | documentacion de un proceso y propone la forma de | Proceso materiales)
incorporacion en un proceso existente. Responsable  de Equipo de computo
Se realiza solo una de GJEEien et (sistemas)
las siguientes RICCE s Microsoft Teams
acciones: (tiempo de
ejecucion
Propuesta de aproximado)
incorporacion en un 120 Minutos
proceso existente
aceptada
Continta en la
actividad 6
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Propuesta de
incorporacion en un
proceso existente
rechazada
Continta en la
actividad 4
6 Revisa arquitectura del | Lleva a cabo la definicién o revision de la arquitectura del Resppnsable de (recursos
proceso proceso. gestion por materiales)
Procesos Equipo de computo
Responsable del (s?stgmas) P
PLEESS0) Microsoft Teams
Responsable de (tiempo e
documentacion del ejecucion
proceso aproximado)
Involucrado del 960 Minutos
proceso
7 Elabora plan de trabajo | Prepara el “Formato 6 Plan de trabajo para la documentacion | Responsable  de | (documentos  de | (recursos
para la documentacion | o actualizacién del proceso”, definiendo las fechas y horarios | 9estion por | trabajo) materiales)
0 actualizacion del | parallevar a cabo las sesiones de levantamiento del proceso | Procesos Formato 6 Plan de | Equipo de computo
proceso y los procedimientos identificados. Lider 98 | abajo para la | (sistemas)
documentacion  de documentacion o | Microsoft Office 365
Continta en la procesos actualizacion ~ del | (tiempo de
actividad 8 proceso ejecucion
aproximado)
240 Minutos
8 Revisa plan de trabajo | Verifica el contenido del plan de trabajo para la documentacién | Lider de procesos (documentos de | (recursos
para la documentacion | o actualizacion del proceso, en su caso realiza comentarios. trabajo) materiales)
0 actualizacion  del Formato 6 Plan de | Equipo de cémputo
proceso trabajo para la | (sistemas)
documentacion o | Microsoft Office 365
Se realiza solo una de actualizacién del | (tiempo de
las siguientes proceso ejecucion
acciones: aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
90 Minutos
Plan de trabajo para la
documentacion o]
actualizacion del
proceso con
observaciones
Continta en la
actividad 9
Plan de trabajo para la
documentacion o}
actualizacién del
proceso sin
observaciones
Continta en la
actividad 10
9 Atiende observaciones | Atiende las observaciones identificadas en el plan de trabajo Resppnsable de | (documentos de | (recursos
al plan de trabajo | parala documentacion o actualizacion del procesoy generala | 9estion por | trabajo) materiales)
identificadas VerSién final. pfocesos Formato 6 P|an de Equ|po de Cémputo
Lider - de trabajo para la | (sistemas)
Continta en la documentacion  de | yocymentacion o | Correo Institucional
actividad 8 procesos actualizacion ~ del | (Exchange y Horde)
proceso Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
10 Valida plan de trabajo | Revisa el plan de trabajo para la documentacion o | Lider de procesos (documentos  de | (recursos
con UR responsable del | actualizacion del proceso y realiza los ajustes que | Responsable de | trabajo) materiales)
proceso corresponda. gestién por | Formato 6 Plan de | Equipo de computo
procesos trabajo para la | (sistemas)

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Determina si el mapeo del proceso puede ser realizado por

personal de la UR.

Enlace de procesos
Responsable del
proceso

documentacion 0]
actualizacion del
proceso

Microsoft Office 365
Microsoft Teams
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Lider de (tiempo de
Mapeo del proceso documentacién de ejecucion
nuevo por parte de la procesos aproximado)
CIPro determinado 120 Minutos
Continta en la
actividad 11
Mapeo de la
actualizacién del
proceso por parte de la
UR determinado
Continta en la
actividad 18
Mapeo de la
actualizacion del
proceso por parte de la
ClIPro determinado
Contintia en la
actividad 28
Mapeo por parte de la
CIPro para
actualizacion de riesgos
y controles del proceso
Contintia en la
actividad 34
11 Programa sesiones de | Genera convocatoria para las sesiones de levantamiento de | | jder de (recursos
trabajo informacion q,el proceso.de g,cuerdo al plan de trabajo parala | documentacién de materiales)
documentacion o actualizacion del proceso. procesos Equipo de computo
Analista de (sistemas)
procesos Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos
12 Recopila  informacion | Recopila informacion del proceso en el “Formato 7 Plantilla | Responsable de | (documentos de | (recursos
del proceso para el levantamiento de informacion del proceso” y remite | documentacion del trabajo) materiales)
por correo institucional al Enlace de procesos. proceso Formato 7 Plantilla | Equipo de cémputo
Involucrado del para el | (sistemas)
proceso levantamiento  de | Microsoft Office 365
Responsable  del | informaci6n del | Correo Institucional
proceso (supervisa) | proceso (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2,400 Minutos
13 Revisa plantilla para el Revisa el contenido de la plantilla para el levantamiento de | Enlace de procesos | (salidas) (recursos
levantamiento de | informacion del proceso y remite a la CIPro por correo Formato 7 Plantilla | materiales)
informacion del proceso institucional dirigido al Responsable de gestion por procesos. para el | Equipo de cémputo
levantamiento  de | (sistemas)
informacion del | Microsoft Office 365
proceso Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
14 Mapea informacién del | Analiza la informacién del proceso y genera propuesta | Especialista de | (documentos de | (recursos
proceso preliminar en la herramienta. procesos trabajo) materiales)
Analista de Formato 7 Plantilla | Equipo de computo
procesos para el | (sistemas)

Responsable de
gestién por

levantamiento de

Herramienta para el
mapeo de procesos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
procesos informacion del | (tiempo de
(supervisa) proceso ejecucion
aproximado)
1,920 Minutos
15 Realiza levantamiento | Lleva a cabo el levantamiento de informacion, para definir los | Especialista de | (documentos de | (recursos
de informacién y mapeo | elementos especificos del proceso conforme a los | PrOCES0OS trabajo) materiales)
del proceso Lineamientos. Analista de | Minuta de la sesién | Equipo de computo
grocesos . de | de levantamiento de | (sistemas)
Genera el documento de avance del proceso en la doe;?r(:lgi?ac?én d:I proceso Microsoft Office 365
herramienta para el mapeo de proceso, las minutas proceso Documento de | Herramienta para el
correspondientes y envia a los asistentes. Involucrado de| | 8vance del proceso | mapeo de procesos
Microsoft Teams
proceso Correo Institucional
Responsable  de (Exchange y Horde)
gestion por (tiempo de
procesos ejecucion
(supervisa) aproximado)
120 Minutos
16 Coordina sesion de | Solicita la sesién entre los involucrados del proceso para el Lider ] de (recursos
levantamiento de [ levantamiento de los riesgos y controles. documentacion  de materiales)
riesgos y controles procesos Equipo de cémputo
c 5 _ _ Analista de (sistemas)
onvoca a la sesion de trabajo para el levantamiento de los procesos . '
riesgos y controles, en la fecha y hora acordada. LDEEE Offlce'365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
17 Realiza sesibn de | Lleva a cabo la sesidon de levantamiento de informacion y | Responsable de | (documentos de | (recursos
levantamiento de | documenta lo siguiente: gestion por | trabajo) materiales)
riesgos y controles procesos Documento de | Equipo de computo
«  Riesgos avance del proceso | (sistemas)
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Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 01

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Se realizan las » Controles asociados a los riesgos Especialista de Microsoft Office 365
siguientes acciones: procesos Herramienta para el
Analista de mapeo de procesos
Continla en la procesos (tiempo de
actividad 36 Responsable del ejecucion
proceso aproximado)
Continta en la Responsable de 120 Minutos
actividad 47 documentacion del
proceso
Involucrado del
proceso
18 Solicita acceso a la | Pide por correo institucional el acceso a la herramienta para | Enlace de procesos (recursos
herramienta para el | el mapeo de procesos para la persona que realizara la materiales)
mapeo de procesos documt_—:tnte}cmp del proceso, indicando nombre, puesto y Equipo de computo
correo institucional. (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
19 Otorga acceso a la | Da acceso a la herramienta para el mapeo de procesos para | Responsable de (recursos
herramienta para el | el equipo designado para la actualizacién del proceso. gestion por materiales)
mapeo de procesos procesos Equipo de cémputo
(sistemas)
Continlia en la Correo Institucional
actividad 20 (Exchange y Horde)
Herramienta para el
mapeo de procesos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
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Clave de identificacion: E.3.02 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 01
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
20 Mapea la actualizacién | Actualiza la informacién del proceso o procedimientos en la | Especialista de | (documentos de | (recursos
del proceso herramienta para el mapeo de procesos. procesos UR trabajo) materiales)
Manual de procesoy | Equipo de cdmputo
Genera el manual de proceso y procedimientos actualizado y procedimientos (sistemas)
envia al Responsable del proceso. Herramienta para el
mapeo de procesos
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
9,600 Minutos
(puede variar
dependiendo de las
necesidades de
actualizacién del
proceso)
21 Revisa la actualizacidon | Verifica la actualizacion realizada al manual del proceso o | Responsable del (recursos
del proceso procedimientos e identifica si se requiere ajustes. proceso materiales)
Equipo de computo
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
(tiempo de
Actualizacion del ejecucion
proceso con aproximado)
comentarios 1,440 Minutos
identificados
Continlia en la
actividad 22
Actualizacion del
proceso sin
comentarios
identificados
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Instituto Nacional Electoral

Version: 01

Clave de identificacion: E.3.02 Fecha de aprobacion: 24/11/2022
Actividad Descripcion Responsables
Continta en la
actividad 23

Documentos Recursos

22 Solicita ajustes a la | Remite por correo institucional los comentarios identificados a | Responsable del (recursos
actualizacion del | la actualizacion del manual de proceso y procedimientos. proceso materiales)
proceso Equipo de computo

(sistemas)
Continta en la Microsoft Office 365
actividad 20 Correo Institucional

(Exchange y Horde)

(tiempo de

ejecucion

aproximado)

40 Minutos

23 Informa conclusion de | Comunica por correo institucional la terminacion de los | Responsable del (recursos
actualizacion del | trabajos de actualizacion del manual de proceso y | proceso materiales)
manual de proceso y | procedimientos. Equipo de cémputo
procedimientos (sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
24 Comunica conclusion | Envia por correo institucional el aviso de conclusion de la | Enlace de procesos (recursos
de actualizaciéon del | actualizacion del manual de proceso y procedimientos al materiales)
proceso Responsable de gestion por procesos con copia al Lider de Equipo de cémputo
procesos. (sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
40 Minutos
25 Revisa la actualizaciéon | Descarga el manual de proceso y procedimientos y revisa la | Especialista de | (documentos de | (recursos
del manual de proceso | actualizacién realizada, en su caso identifica comentarios. procesos trabajo) materiales)
y procedimientos Analista de | Manual de procesoy | Equipo de cémputo
procesos procedimientos (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Herramienta para el
mapeo de procesos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
1,440 Minutos
26 | Revisa comentarios | Verifica la precedencia de los comentarios al manual de | Responsable de | (documentos de | (recursos
identificados proceso y procedimientos. gestion por | trabajo) materiales)
. ROt Manual de procesoy | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de procedimientos (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
L Herramienta para el
ACtUaI|ZaC|0n del mapeo de procesos
comentarios ejecucién
identificados aproximado)
Continlia en la 1.440 Minutos
actividad 27 '
Actualizacion del
proceso sin
comentarios
identificados
Continta en la
actividad 65
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Clave de identificacién: E.3.02

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 01

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
27 Solicita ajustes a la | Envia por correo institucional la solicitud de atencién de los ReSppnsable de | (documentos de | (recursos
actualizacion del | comentarios identificados a la actualizaciéon del manual de | 9estion por | trabajo) materiales)
manual de proceso y | proceso y procedimientos. procesos Manual de procesoy | Equipo de coémputo
procedimientos procedimientos (sistemas)
Correo Institucional
Continta en la (Exchange y Horde)
actividad 20 (tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
28 | Identifica Determina las actualizaciones que requiere el proceso o | Responsable  del (recursos
actualizaciones al | algunos de sus procedimientos. proceso materiales)
proceso ReSPP meelbl se Equipo de cémputo
e por (sistemas)
procesos Microsoft Office 365
Especialista de Correo Institucional
procesos (Exchange y Horde)
Herramienta para el
mapeo de procesos
Microsoft Teams
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
29 Programa sesiones de | Genera convocatoria para las sesiones de levantamiento de | Lider de | (documentos de | (recursos
trabajo de actualizacion | informacion del proceso de acuerdo al plan de trabajo para la | documentacion de | trabajo) materiales)
del proceso documentacion o actualizacion del proceso. procesos Formato 6 Plan de | Equipo de computo
Analista de | trabajo para la | (sistemas)
procesos documentaciéon o | Microsoft Office 365
actualizacién del | Correo Institucional
proceso (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
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Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 01

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
30 Minutos
30 Realiza sesiones de | Lleva a cabo las sesiones de levantamiento de informacion | Especialista de | (documentos de | (recursos
actualizacién del | para la actualizacién del proceso o sus procedimientos, | procesos trabajo) materiales)
proceso generando las minutas correspondientes y el documento de | Analista O | s g e seslen Equipo de computo
avance. Procesos de levantamiento de | (sistemas)
Responsable.:, de informacion Microsoft Office 365
documentacion - del Documento de | Herramienta para el
PLEESS0) avance de | mapeo de procesos
Involucrado del | actualizacisn  del | Microsoft Teams
PLEESE0) proceso (tiempo de
Resppnsable de ejecucion
SleElon por aproximado)
procesos 120 Minutos
(Supervisa)
31 | Valida actualizacion del | Revisa que la informacion sea consistente de la actualizacién | Responsable del | (documentos de | (recursos
proceso del proceso o procedimientos, en su caso identifica | PrOC€SO trabajo) materiales)
comentarios. Documento de | Equipo de computo
Se realiza solo una de avance de | (sistemas)
las siguientes actualizacién del | Microsoft Office 365
acciones: proceso (tiempo de
ejecucion
Actualizacion del aproximado)
proceso con 960 Minutos
comentarios
Contintia en la
actividad 32
Actualizacion del
proceso sin
comentarios
Contintia en la
actividad 65
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Version: 01

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
32 Solicita ajustes a la | Envia por correo institucional la solicitud de atencién de los | Responsable del | (documentos de | (recursos
actualizacién del | comentarios identificados a la actualizacién del manual de | Proceso trabajo) materiales)
manual de proceso y | proceso y procedimientos. Documento de | Equipo de computo
procedimientos avance de | (sistemas)
actualizacién del | Correo Institucional
proceso (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
33 Atiende ajustes a la | Aplica en la herramienta para el mapeo de proceso los ajustes | Especialista de | (documentos de | (recursos
actualizacién del | de acuerdo a los comentarios realizados a la actualizacion del | Proc€sos trabajo) materiales)
proceso proceso. Analista de | pocumento de | Equipo de computo
Procesos avance de | (sistemas)
Continta en la Resppnsable de actualizaciéon del | Microsoft Office 365
actividad 65 gestion POT | proceso Herramienta para el
procesos mapeo de procesos
(Supervisa) (tiempo e
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
34 Actualiza riesgos y | Captura en la herramienta para el mapeo de procesos los | Especialista de (entradas) (recursos
controles riesgos y controles actualizados y asocia los riesgos a las | procesos Selfeig de | materiales)
actividades que se puede presentar. Analista de el Pz de | Equipo de cémputo
procesos riesgos y controles | (sistemas)
Herramienta para el
mapeo de procesos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
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£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.3.02 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 01
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
35 Revisa actualizacion de | Verifica que la actualizaciéon de riesgos y controles y | Responsable de | (documentos de | (recursos
riesgos y controles actividades en las que se puede presentar sea correcta de | gestion por | trabajo) materiales)
acuerdo al manual de proceso y procedimientos. grocesos o el Manual de procesoy | Equipo de cémputo
Continla en la esponsable e procedimientos (sistemas)
actividad 65 Eroceso bl q Herramienta para el
d espons? € del mapeo de procesos
ocumentacion de (tiempo de
proceso ejecucion
Involucrado del aproximado)
proceso 120 Minutos
36 | Recopila informacién | Recopila informacién del proceso en el “Formato 8 Plantilla Responsablg, de | (documentos de | (recursos
del procedimiento para el levantamiento de informacién del procedimiento” y | documentacion del | trabajo) materiales)
remite por correo institucional al Enlace de procesos. proceso Formato 8 Plantilla | Equipo de computo
Involucrado del para el | (sistemas)
proceso levantamiento  de | Microsoft Office 365
Responsable  del | informaci6n del | Correo Institucional
proceso (Supervisa) | procedimiento (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
2,400 Minutos

37 Revisa plantila de
levantamiento de
informacion del
procedimiento

Revisa el contenido de la plantilla para el levantamiento de
informacion del procedimiento y remite a la CIPro por correo
institucional dirigido al Responsable de gestién por procesos.

Enlace de procesos

(salidas)
Formato 8 Plantilla
para el

levantamiento de
informacion del
procedimiento

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos
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Clave de identificacion: E.3.02 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 01
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
38 | Mapea informacién del | Analiza la informacién de la plantilla para el levantamiento de | Especialista de | (documentos de | (recursos
procedimiento informacién del procedimiento y genera propuesta preliminar | Procesos trabajo) materiales)
como parte de la preparacion previa a la sesion. Analista de | Eormato 8 Plantilla Equipo de computo
Pprocesos para el | (sistemas)
Responsable  de | o antamiento  de | Microsoft Office 365
SleEion POT | informacion del | Herramienta para el
procesos procedimiento mapeo de procesos
(Supervisa) (tiempo fe
ejecucion
aproximado)
1,920 Minutos

39 Realiza sesiones de | Lleva a cabo las sesiones de levantamiento de informacion | Especialista de | (salidas) (recursos
levantamiento de | del procedimiento, generando las minutas correspondientesy | procesos Minuta la sesién de | materiales)
informacién del | el documento de avance del procedimiento. Analista de levantamiento ~ de | Equipo de cémputo
procedimiento procesos procedimiento (sistemas)

Responsable_:, de Documento de | Microsoft Teams
documentacion  del | 5 5nce del | Herramienta para el
proceso procedimiento mapeo de procesos
Involucrado del (tiempo de
PLEEES0) ejecucion
Responsable de aproximado)
gestion por 120 Minutos
procesos (Por sesion que se
(Supervisa) lleve a cabo)

40 Revisa  si existen | Identifica si los trabajos de levantamiento de procedimientos | Especialista de | (documentos de | (recursos
procedimientos por | han concluido o quedan pendientes. procesos trabajo) materiales)
documentar Analista de | Formato 6 Plan de | Equipo de computo

procesos trabajo para la | (sistemas)
Se realiza solo una de Responsable de | documentacion o | Microsoft Office 365
las siguientes gestion por | actualizacion del | (tiempo de
acciones: procesos proceso ejecucion

(Supervisa) aproximado)
Procedimientos 30 Minutos
concluidos
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Version: 01

Actividad
Continta en la
actividad 41
Procedimientos por
documentar
Se realizan las
siguientes acciones:
Continta en la
actividad 36
Continta en la
actividad 47

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

41 Genera el manual de | Genera el manual de proceso y procedimientos y remite por | Especialista de | (documentos de | (recursos
proceso y | correo institucional al Responsable de gestién por procesos. | procesos trabajo) materiales)
procedimientos Analista de | Manual de procesoy | Equipo de cémputo
procesos procedimientos (sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
42 Revisa manual de | Verifica el contenido del manual de proceso y procedimientos | Lider de | (documentos de | (recursos
proceso y | conforme a los Lineamientos y remite por correo institucional | documentacion de | trabajo) materiales)
procedimientos al Responsable del proceso. procesos Manual de procesoy | Equipo de cémputo
Responsable de | procedimientos (sistemas)
gestion por Microsoft Office 365
procesos (tiempo de
ejecucion
aproximado)
2,400 Minutos
(Depende del
manual que se
revise)
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Version: 01

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

43 | Revisa el manual de | Verifica que la informaciéon del manual de procesos y | Responsable  del | (documentos de | (recursos
proceso y | procedimientos sea consistente, en su caso identifica ajustes. | Proc€so trabajo) materiales)
procedimientos Manual de procesoy | Equipo de cémputo
procedimientos (sistemas)
Se realiza solo una de Microsoft Office 365
las siguientes (tiempo de
acciones: ejecucion
aproximado)
Documento con 960 Minutos
observaciones
identificadas
Continta en la
actividad 44
Documento sin
observaciones
identificadas
Continta en la
actividad 46
44 | Emite comentarios al | Envia por correo institucional los comentarios al contenido del | Responsable  del | (documentos  de | (recursos
manual de proceso y | manual de proceso y procedimientos. proceso trabajo) materiales)
procedimientos Manual de procesoy | Equipo de cémputo
procedimientos (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
45 Atiende comentarios del | Realiza los ajustes al manual de proceso y procedimientos de | Especialista de | (documentos de | (recursos
manual de proceso y | acuerdo alos comentarios recibidos. procesos trabajo) materiales)
procedimientos Equipo de cémputo
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Analista de | Manualde procesoy | (sistemas)
Contintda en la procesos procedimientos Microsoft Office 365
actividad 41 (tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
46 | Confirma validacién Envia por correo institucional la confirmacion de validacion del | Responsable  del (recursos
manual de procesos y procedimientos al Lider de procesos | Proceso materiales)
Se realizan las | con copia al Responsable de gestién por procesos. Equipo de cémputo
siguientes acciones: (sistemas)
Correo Institucional
ContinGa en la (Exchange y Horde)
actividad 54 (tiempo de
ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 59 30 Minutos
47 Solicita ficha del | Solicita por correo institucional la ficha del indicador del Resppnsable de (recursos
indicador del proceso proceso al Responsable del proceso. gestion por materiales)
procesos Equipo de computo
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
48 Genera ficha técnica del | Elabora la ficha técnica del indicador del proceso conforme a | Responsable de | (documentos de | (recursos
indicador del proceso la metodologia para el disefio y construccion de indicadores | documentacion del | trabajo) materiales)
y remite por correo institucional al Enlace de procesos. proceso Ficha técnica del | Equipo de computo
Continta en la Involucrado del | indicador de | (sistemas)
actividad 49 proceso proceso Microsoft Office 365
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Responsable del Correo Institucional
proceso (Exchange y Horde)
(Supervisa) (tiempo de

ejecucion
aproximado)
960 Minutos
49 Remite ficha técnica del | Revisa el contenido de la ficha técnica del indicador y remite | Enlace de procesos | (documentos de | (recursos
indicador del proceso a la CIPro por correo institucional dirigido al Analista de trabajo) materiales)
Indicadores y al Especialista de procesos. Ficha técnica del | Equipo de computo
indicador de | (sistemas)
proceso Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
50 Revisa indicador del | Verifica el contenido de la informacién de la ficha técnica del | Analista de | (documentos de | (recursos
proceso indicador del proceso y convoca a una sesion para revision de | Indicadores trabajo) materiales)
comentarios. Especialista de | Ficha técnica del | Equipo de computo
procesos indicador de | (sistemas)
proceso Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
51 | Realiza sesién de | Revisa comentarios a la ficha técnica del indicador del proceso | Responsable  de | (documentos de | (recursos
revision de ficha técnica | de acuerdo con la metodologia para el disefio y construccién | documentacién del | trabajo) materiales)
del indicador  del | de indicadores. proceso Ficha técnica del | Equipo de cémputo
proceso Involucrado del | indicador de | (sistemas)
proceso proceso Microsoft Office 365
Responsable del (tiempo de
proceso ejecucion

aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Lider de 120 Minutos
documentacion de
procesos
Analista de
Indicadores
Responsable de
gestién por
procesos
52 Atiende comentarios a | Realiza los ajustes a la ficha técnica del indicador del proceso | Responsable de | (documentos de | (recursos
la ficha técnica del | de acuerdo a los resultados de la sesion y remite por correo | documentacion del | trabajo) materiales)
indicador del proceso institucional al Responsable de gestién por procesos. proceso Ficha técnica del | Equipo de computo
Responsable del indicador de | (sistemas)
PUGES0) proceso Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
53 | Revisa la atencion de | verifica que se aplicaron correctamente los comentarios a la | Lider de | (documentos de | (recursos
los comentarios a la | ficha técnica del indicador del proceso, en su caso identifica si | documentacién de | trabajo) materiales)
ficha  técnica  del | quedan pendientes de atencion. procesos Ficha técnica del | Equipo de cémputo
indicador del proceso Analista de | indicador de | (sistemas)
S I | d Indicadores proceso Microsoft Office 365
Iaes realiza sc;io uha de Responsable  de (tiempo de
guientes ) ; P
acciones: Jesmer por ejecueion
procesos aproximado)
Ficha  técnica  del (Supervisa) 480 Minutos
indicador del proceso
con comentarios
Continlia en la
actividad 52
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Actividad
Ficha  técnica  del
indicador del proceso

sin comentarios

Se realizan las
siguientes acciones:

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Continta en la
actividad 54
Continta en la
actividad 59
54 Solicita revision de ficha | Solicita incluir en la préxima sesion del grupo de trabajo del | Lider de procesos (salidas) (recursos
técnica CPI, la ficha técnica del indicador del proceso, adjuntando el Ficha técnica del | materiales)
manual de proceso y procedimientos. indicador de | Equipo de cémputo
proceso (sistemas)
Manual de procesoy | Correo Institucional
procedimientos (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
55 | Recibe cédula de la | Recibe y remite por correo institucional la cédula de la | Lider de procesos (entradas) (recursos
revision del indicador reyisién del indicador del proceso con los comentarios de los Responsable de | cédula de la | materiales)
del proceso mlembrc_)s del grupo de trabajo del CPI al Enlace del proceso gestion por | revision del | Equipo de computo
con copia al. Responsable del proceso y al Responsable de procesos elieesler del | (sistemas)
documentacion del proceso. proceso Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
56 Revisa comentarios a la | Realiza los ajustes a la ficha técnica del indicador del proceso | Responsable de | (documentos de | (recursos
ficha  técnica  del |y remite por correo institucional la version final al Enlace del | documentacion del | trabajo) materiales)
indicador del proceso proceso. proceso Ficha técnica del | Equipo de cémputo
Responsable del indicador (sistemas)
proceso Correo Institucional
(Supervisa) (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
57 Remite ficha técnica del | Recibe y remite por correo institucional la version final de la | Enlace del proceso (salidas) (recursos
indicador del proceso ficha técnica del indicador del proceso. Ficha técnica del | materiales)
indicador Equipo de computo
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
58 Captura indicador del | Captura version final de la ficha técnica del indicador del | Especialista de | (documentos de | (recursos
proceso proceso en la herramienta para el mapeo de procesos. procesos trabajo) materiales)
Analista de | Ficha técnica del | Equipo de computo
Continga en la procesos indicador (sistemas)
actividad 65 Microsoft Office 365

Herramienta para el
mapeo de procesos

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
59 Prepara proyecto de | Elabora el proyecto de acuerdo de la JGE por el que se Regp_gnsable _ de | (documentos de | (recursos
acuerdo de la JGE aprueba el manual de proceso y procedimientos, integrando la | '€vision normativa trabajo) materiales)
normativa que sustenta el manual de proceso y | Responsable  de | . 0qig Equipo de computo
procedimientos, asi como su descripcion. gestion PO | de acuerdo de la (sistemas)
procesos JGE por el que se | Microsoft Office 365
aprueba el manual | Correo Institucional
de proceso y | (Exchange y Horde)
procedimientos (tiempo de
Manual de procesoy | ejecucion
procedimientos aproximado)
960 Minutos
60 | Solicita revision | Remite por correo institucional a la Direccion de Normatividad | Responsable de | (documentos de | (recursos
normativa y Consulta para revision del manual de proceso y | gestion por | trabajo) materiales)
procedimientos y el proyecto de acuerdo de la JGE por el que | Procesos Proyecto Equipo de computo
se aprueba el manual de proceso y procedimientos. de acuerdo de la | (sistemas)
JGE por el que se | Correo Institucional
aprueba el manual | (Exchange y Horde)
de proceso y | (tiempo de
procedimientos ejecucion
Manual de procesoy | aproximado)
procedimientos 60 Minutos
61 Revisa manual de | Verifica el contenido del manual de proceso y procedimientos, | Responsable de | (documentos de | (recursos
proceso y | el proyecto de acuerdo de la JGE por el que se aprueba el | revisiébn normativa trabajo) materiales)
procedimientos 'y el | manual de proceso y procedimientos y realiza propuestas de | Responsable de | Proyecto Equipo de cémputo
proyecto de acuerdo de | mejora. gestion por | de acuerdo de la | (sistemas)
la JGE procesos JGE por el que se | Microsoft Office 365
aprueba el manual | (tiempo de
Se realiza solo una de de proceso y | ejecucion
las siguientes procedimientos aproximado)
acciones: Manual de procesoy | 480 Minutos

Manual de proceso y
procedimientos ylo
proyecto de acuerdo de

procedimientos
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Actividad

Documentos

Recursos

la JGE con propuestas
de mejora identificadas

Se realizan las
siguientes acciones:

Continta en la
actividad 62
Continta en la
actividad 64

Manual de proceso y
procedimientos y
proyecto de acuerdo de
la JGE sin propuestas
de mejora identificadas
Continta en la
actividad 65

Descripcion

Responsables

62 | Remite propuestas de | Envia por correo institucional las propuestas de mejora al | Responsable  de | (documentos de | (recursos
mejora al manual de | manual de proceso y procedimientos al Responsable de | gestién por | trabajo) materiales)
proceso y | documentacion del proceso con copia al Responsable del | procesos Manual de procesoy | Equipo de cémputo
procedimientos proceso. procedimientos (sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
63 | Atiende propuestas de | Revisa y realiza los ajustes de acuerdo a las observaciones | Responsable de | (documentos de | (recursos
mejora al manual de | identificadas en el manual de proceso y procedimientos. documentacion del | trabajo) materiales)
proceso y proceso Manual de procesoy | Equipo de computo
procedimientos Involucrado del | procedimientos (sistemas)
proceso Microsoft Office 365
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la Responsable del Herramienta para el
actividad 65 proceso mapeo de procesos

Especialista de (tiempo de
procesos ejecucion
Analista de aproximado)
procesos 720 Minutos
Responsable de
gestién por
procesos
64 | Atiende propuestas de | Revisa y atiende las observaciones identificadas en el | Responsable de | (documentos de | (recursos
mejora al Proyecto | Proyecto de acuerdo de la JGE por el que se aprueba el | revision normativa trabajo) materiales)
de acuerdo de la JGE manual de proceso y procedimientos. Resppnsable de Proyecto Equipo de computo
gestion PO | de acuerdo de la | (sistemas)
Continta en la PHEAE e JGE por el que se | Microsoft Office 365
actividad 72 aprueba el manual | (tiempo de
de proceso y | ejecucion
procedimientos aproximado)
480 Minutos
65 Genera manual de | Captura en la herramienta para el mapeo de procesos la | Especialista de | (documentos de | (recursos
proceso y | version del manual, fecha de elaboraciéon y fecha de | Proceésos trabajo) materiales)
procedimientos en su | aprobacién, genera el documento de Word y descarga los | Analista de | Manual de procesoy | Equipo de computo
version final diagramas de proceso, subprocesos y procedimientos en | Procesos procedimientos (sistemas)
formato pdf. Responsable  de | pin0rama de | Herramienta para el
eI PO | proceso, mapeo de procesos
Agrega en el manual los datos de las personas que firman ?Srzgisr\?issa) subprocesos y | Correo Institucional
como elabord, revisé y aprobd. procedimientos (Exchange y Horde)
Adobe Acrobat
Emite la version final, en formato word y pdf, del manual de Zirgrfﬁ;lgnal e
proceso y procedimientos y remite por correo institucional al ejecucion
Responsable de gestion por procesos. aproximado)
240 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
66 Revisa manual de | Verifica que el contenido del manual de proceso y | Lider ) de | (salidas) (recursos
proceso y | procedimientos este completo, asi como los diagramas de | documentacién de | \1o0 o1 de procesoy | materiales)
procedimientos  con | proceso, subprocesoS y procedimientos y remite por correo | PFOC€SOS procedimientos Equipo de computo
diagramas institucional al Responsable del proceso con copia al Resppnsable de Diagrama de | (sistemas)
Responsable de documentacion del proceso. e PO | proceso, Microsoft Office 365
procesos subprocesos y | Correo Institucional
procedimientos (Exchange y Horde)
Adobe Acrobat
Profesional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
67 | Gestiona formalizacién | Carga en el portal firma INE el manual de proceso y | Responsable de | (documentos de | (recursos
del manual de proceso | procedimientos en formato pdf, incluyendo los firmantes de | documentacion del | trabajo) materiales)
y procedimientos acuerdo a la secuencia que aparece en la cédula de | Proceso Manual de procesoy | Equipo de coémputo
autorizacion del manual. Una vez firmado lo remite por correo procedimientos (sistemas)
institucional al Responsable del proceso. Microsoft Office 365
Portal firma INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
1,440 Minutos
68 | Solicita dictamen | Solicita la emisién del dictamen técnico conforme al articulo 6 | Responsable del | (documentos de | (recursos
técnico del manual de | numeral 6 de los Lineamientos a la persona Titular de la DEA | Proceso trabajo) materiales)
proceso y | con copia al Lider de procesos. Manual de procesoy | Equipo de cémputo
procedimientos procedimientos (sistemas)
firmado Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
69 Prepara dictamen | Realiza el llenado del “Formato 9 Dictamen técnico del manual | Especialista de | (documentos de | (recursos
técnico del manual de | de proceso y procedimientos” y lo envia por correo | procesos trabajo) materiales)
proceso y | institucional al Responsable de gestién por procesos. Analista de | Formato 9 Dictamen | Equipo de cémputo
procedimientos procesos técnico del manual | (sistemas)
de proceso y | Microsoft Office 365
procedimientos Correo Institucional
Manual de procesoy | (Exchange y Horde)
procedimientos (tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
70 | Revisa dictamen | Verifica el contenido de la informacién del dictamen técnico Resppnsable de | (documentos de | (recursos
técnico del manual de | del manual de proceso y procedimientos conforme a los | 9estion por | trabajo) materiales)
proceso y | Lineamientos. RIDEESDS Formato 9 Dictamen | Equipo de cémputo
procedimientos técnico del manual | (sistemas)

Se realiza solo una de

de proceso y
procedimientos

Microsoft Office 365
Correo Institucional

las siguientes Manual de procesoy | (Exchange y Horde)
acciones: procedimientos (tiempo de
ejecucion
. - aproximado
Dictamen técnico del 68 Minutos )
manual de proceso y
procedimientos con
comentarios
identificados
Contintia en la
actividad 69
Dictamen técnico del
manual de proceso y
procedimientos sin
comentarios
identificados
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continda en la
actividad 71
71 | Gestiona formalizacién | Carga en el portal firma INE dictamen técnico del manual de Resppnsable de | (documentos de | (recursos
del dictamen técnico del | proceso y procedimientos en formato PDF, incluyendo los | 9estion por | trabajo) materiales)
manual de proceso y | firmantes de acuerdo a la secuencia de elabor6, revisé y | Procesos Formato 9 Dictamen | Equipo de computo
procedimientos autorizo. técnico del manual | (sistemas)
de proceso y | Portal firma INE
procedimientos (tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
72 Integra documentaciéon | Incorpora los siguientes documentos para certificacion Resppnsable de (recursos
para certificacion | juridica: gestion por materiales)
juridica e Proyecto de acuerdo del manual de proceso y | Proc€sos Equipo de computo
procedimientos en formato wor. (sistemas)
e Manual de proceso y procedimientos en formato pdf Correo Institucional
firmado. (Exchange y Horde)
e Formato 9 Dictamen técnico del manual de proceso y (tiempo de
procedimientos formato pdf firmado. ejecucion
aproximado)
30 Minutos
73 | Revisa documentacion | Revisa que los documentos para certificacion juridica | Lider de procesos (salidas) (recursos
Sk certificacion | correspondan al proceso y remite para certificacion juridica. Proyecto de acuerdo | materiales)
juridica del manual de | Equipo de cémputo
. proceso y | (sistemas)
COﬂtInL.Ja' en el procedimientos Correo Institucional
procedimiento Manual de procesoy | (Exchange y Horde)
H'4'01'1'Q,1 procedimientos (tiempo de
Elaboramqr) y Formato 9 Dictamen | ejecucion
Presentacmn” de técnico del manual | aproximado)
Documentacion ante de proceso y | 30 Minutos

el Consejo General y

procedimientos
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Actividad
la  Junta  General
Ejecutiva

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

74 Integra documentaciéon | Integra la documentacion del proceso: Resppnsable de | (entradas) (recursos
del proceso « Manual de proceso y procedimientos firmado SleEon POT | Acuerdo de la JGE | materiales)
+ Diagrama del proceso procesos por el que se [ Equipode computo
Se realizan las » Diagramas de los procedimientos aprueba el manual | (sistemas)
siguientes acciones: * Formatos e instructivos de trabajo de proceso y | Microsoft
* Acuerdo de la JGE por el que se aprueba el manual de procedimientos SharePoint
Continta en la proceso y procedimientos (tiempo de
actividad 76 ejecucion
aproximado)
Continla en la 15 Minutos
actividad 81
75 Actualiza formatos o | Integra en el proceso los formatos o instructivos de trabajo Resppnsable de | (entradas) (recursos
instructivos de trabajo actualizados. gestion PO | solicitud de | materiales)
procesos actualizacién del | Equipo de computo
Se realizan las proceso (sistemas)
siguientes acciones: Formatos o | Herramienta para el
instructivos de | mapeo de procesos
Contintia en la trabajo actualizados | (tiempo de
actividad 76 ejecucion
aproximado)
Continlia en la 960 Minutos
actividad 81
76 Solicita la preparacién | Solicita por correo institucional la preparacion de la infografia | Analista de | (documentos de | (recursos
de infografia considerando lo siguiente: procesos trabajo) materiales)
e Manual de proceso y procedimientos aprobado: Acuerdo de la JGE | Equipo de computo
indicando la UR responsable, el nombre del proceso, por el que se | (sistemas)
el numero de acuerdo y fecha de aprobacion, aprueba el manual | Correo Institucional

adjuntando el manual de proceso y procedimientos

(Exchange y Horde)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

firmado y el acuerdo de la JGE por el que se aprueba de proceso y | (tiempo de
el manual de proceso y procedimientos. procedimientos ejecucion
e Actualizacion de formatos o instrucciones de trabajo: Manual de procesoy | aproximado)
indicando el nombre del proceso, los formatos o procedimientos 40 Minutos
instructivos de trabajo actualizados, fecha de firmado
actualizacion.
77 | Prepara infografia del | Prepara la infografia del manual de proceso y procedimiento | Especialista de | (documentos de | (recursos
manual de proceso y | © actualizacion de formatos o instrucciones de trabajo y | disefio trabajo) materiales)
procedimientos remite por correo in_s:.titucional al Lider de procesos y al Infografia de | Equipo de computo
Responsable de gestion por procesos. proceso (sistemas)
Acuerdo de la JGE | Adobe Suite
por el que se | Correo Institucional
aprueba el manual | (Exchange y Horde)
de proceso y | (tiempo de
procedimientos ejecucion
Manual de procesoy | aproximado)
procedimientos 960 Minutos
firmado
78 Valida infografia del | Revisa la infografia del manual de proceso y procedimientos, | Lider de procesos (documentos  de | (recursos
manual de proceso y | en su caso identifica comentarios. Responsable de | trabajo) materiales)
procedimientos gestion por | Infografia de | Equipo de computo
procesos proceso (sistemas)
Se realiza solo una de Adobe Suite
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
(tiempo de
Infografia del manual de ZJ;%[;(?;: gd 0)
proceso y 960 Minutos
procedimientos
aprobado con
comentarios
Contintia en la
actividad 77
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Actividad

Documentos

Recursos

Infografia del manual de
proceso y
procedimientos
aprobado validada

Continta en la
actividad 79

Descripcion

Responsables

79

Solicita envio del correo
masivo

Solicita por correo institucional el envio de correo masivo de
infografia del manual de proceso y procedimientos o la
actualizaciéon de formatos o instructivos de trabajo.

Especialista
disefio

de

(documentos de
trabajo)
Infografia de
proceso

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos

80

Envia correo masivo de
la infografia del manual
de proceso y
procedimientos

Fin del procedimiento

Envia el correo masivo de la infografia del manual de proceso
y procedimientos.

Responsable
correo masivo

de

(salidas)

Infografia del
manual de procesoy
procedimientos
aprobado

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

360 Minutos

81

Publica manual de
proceso y
procedimientos

Publica en la Plataforma de gestién por procesos, segun
corresponda, el manual de proceso y procedimientos, los
diagramas de proceso, subprocesos y procedimientos, los

Especialista
procesos

de

(salidas)

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
formatos o instrucciones de trabajo que se utilizan en el | Analista de | Manualde procesoy | (sistemas)

Fin del procedimiento | proceso. procesos procedimientos Plataforma de
Responsable de | aprobado gestion por
gestion por | Diagrama de | procesos
procesos proceso, (tiempo de
(Supervisa) subprocesos y | ejecucién

procedimientos aproximado)
Formatos 0 | 480 Minutos
instrucciones de
trabajo
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos son estimados y no producto de una medicién.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos Ubicacion

Formato 5 Solicitud de documentacion de un proceso Consulte el formato aqui.
Formato 6 Plan de trabajo para la documentacion o actualizacion del | Consulte el formato aqui.
proceso

Formato 7 Plantilla para el levantamiento de informacion del proceso Consulte el formato aqui.

Formato 8 Plantilla para el levantamiento de informacion del | Consulte el formato aqui.

procedimiento

Formato 9 Dictamen técnico del manual de proceso y procedimientos Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

Actividad

8 Revisa plan de trabajo para la documentacion o actualizacién del proceso

10 Valida plan de trabajo con UR responsable del proceso

13 Revisa plantilla para el levantamiento de informacién del proceso

21 Revisa la actualizacion del proceso

25 Revisa la actualizacion del manual de proceso y procedimientos

26 Revisa comentarios identificados

31 Valida actualizacion del proceso

35 Revisa actualizacion de riesgos y controles

37 Revisa plantilla de levantamiento de informacion del procedimiento

42 Revisa manual de proceso y procedimientos

43 Revisa el manual de proceso y procedimientos

50 Revisa indicador del proceso

53 Revisa la atencidn de los comentarios a la ficha técnica del indicador del proceso
61 Revisa manual de proceso y procedimientos y el proyecto de acuerdo de la JGE
66 Revisa manual de proceso y procedimientos con diagramas

70 Revisa dictamen técnico del manual de proceso y procedimientos

78 Valida infografia del manual de proceso y procedimientos

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Procedimiento E.3.02.1.03 Seguimiento a la Gestion por Procesos

1. Objetivo

Dar seguimiento a la gestidn por procesos para mantener actualizados los procesos del Instituto.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulos que aplican ‘

Articulo 50, Parrafo 1, Inciso c; Inciso dd.

Modelo de Gestibn por Procesos del Instituto
Nacional Electoral

Toda la Norma.

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion
Ejecutiva de Administracién del Instituto Nacional
Electoral

Tema VII Objetivo y Funciones, Direccion Ejecutiva
de Administracion; Coordinacion 1.8; Subdireccion
1.8.1, Funciones 1.

Lineamientos para la elaboracion y actualizacién de
Manuales de Procesos y Procedimientos del
Instituto Nacional Electoral

Toda la Norma.

Metodologia para el disefio y construccion de
indicadores

Toda la Norma.

Modelo de Planeacion Institucional

Base VLI, Apartado B, Numeral 2.

3. Reglas de operacion

1. La solicitud para actualizar un proceso debera enviarse por lo menos con 5 dias habiles de
anticipacion a la fecha en que se requiera iniciar los trabajos a través del enlace de

procesos.

2. Elseguimiento a los indicadores de procesos debera realizarse de acuerdo con el programa
de trabajo para la evaluacion del ejercicio fiscal que corresponda.

3. El Responsable del proceso debera designar y comunicar a través del Enlace de procesos
a la CIPro, por correo institucional el nombre, puesto y correo electrénico de los usuarios
que realizaran la captura, revision y validacion de los indicadores de procesos en el sistema

4. Las UR deberan realizar el reporte de avance de los indicadores de proceso dentro del plazo
comunicado por la CIPro, en caso de requerir un tiempo mayor deberén solicitarlo mediante
correo institucional con la justificacion correspondiente.

5. Cuando se presenten condiciones inesperadas en el seguimiento a la gestion por procesos,
se estaran atendiendo los criterios definidos al ambito de competencia aplicable a cada uno
de los involucrados en el procedimiento, acordé a la normatividad aplicable.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
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principales de los indicadores identificados en
el proceso y su alineacién con los objetivos y
proyectos estratégicos del Instituto.

Grupo de trabajo del CPI

Insumo Descripcion Proveedor
Informe de resultados de la | Informe con el resultado de la sesién de | CIPro
sesibon de mejora de | mejora de procesos.
procesos Este documento debe ser validado y firmado
por:
* Duefo del proceso
* Enlace del proceso
* Responsable de Innovacién
Formatos o instrucciones | Formatos o instrucciones de trabajo | UR
de trabajo actualizados actualizados del proceso que se utilizan
durante la ejecucién de las actividades.
Solicitud de actualizacién | Documento mediante el cual se solicita la | UR
del proceso actualizacion del proceso.
Il. Entregables
Entregable Descripcion Cliente ‘
Solicitud de actualizacion | Documento mediante el cual se solicita la | CIPro
del proceso actualizacién del proceso.
Formatos o instrucciones | Formatos o instrucciones de trabajo | CIPro
de trabajo actualizados actualizados del proceso que se utilizan
durante la ejecucién de las actividades.
Formato A. Cédula de | Formato A. Cédula de autorizacién del | UR
autorizacién del Manual de | Manual de Procesos y Procedimientos
Procesos y Procedimientos
Formato B. Aprobacion y | Formato B. Aprobacién y Control de Cambios | UR
Control de Cambios del | del Manual de Procesos y Procedimientos
Manual de Procesos vy
Procedimientos
Guia de operacion Sistema | Documento que contiene el detalle de los | UR
de indicadores de procesos | pasos a seguir para la operacion del sistema
de indicadores de proceso.
Ficha técnica del indicador | pocumento que contiene las caracteristicas | CIPro

Ficha de Seguimiento del | Reporte trimestral de las metas de los | CIPro

indicador indicadores de procesos con el fin de
identificar el cumplimiento de las mismas.

Reporte de seguimiento de | Documento que describe el avance de los | UR

indicadores de procesos indicadores de los procesos por un periodo | cp|
determinado.

Cadena de valor del INE | Documento que contiene los macroprocesos | INE

actualizada sustantivos, estratégicos y habilitadores o de
soporte, identificados del Instituto.

Inventario de procesos | Documento que contiene los macroprocesos, | INE

actualizado procesos, subprocesos y procedimientos

identificados del Instituto.
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Identifica actualizacion | Realiza el llenado de los formatos A y B para la actualizacién | Responsable  del | (documentos de | (recursos
Qe formatos 0 | de formatos o instrucciones de trabajo y remite por correo | proceso trabajo) materiales)
instrucciones de trabajo | institucional al Enlace de procesos, adjuntado los formatos o Formato A. Cédula | Equipo de cémputo
instrucciones de trabajo que se modifican. de autorizacion del | (sistemas)
Manual de Procesos | Correo Institucional
y Procedimientos (Exchange y Horde)
Formato B. | Microsoft Office 365
Aprobacién y | (tiempo de
Control de Cambios | ejecucién
del Manual de | aproximado)
Procesos y | 480 Minutos
Procedimientos
Formatos o]
instrucciones de
trabajo actualizados
2 Solicita actualizacion de | Solicita por correo institucional la actualizacion de los formatos | Enlace de procesos | (salidas) (recursos
formatos 0 | o instrucciones de trabajo, adjuntando debidamente Solicitud de | materiales)
instrucciones de trabajo | requisitados los formatos Ay B. actualizacion del | Equipo de computo
proceso (sistemas)
Contintia en la Formatos o | Correo Institucional
actividad 5 instrucciones de | (Exchange y Horde)
trabajo actualizados Microsoft Office 365
Formato A. Cédula | (tiempo de
de autorizacion del | ejecucién
Manual de Procesos | aproximado)
y Procedimientos 960 Minutos

Formato B.
Aprobacién y
Control de Cambios
del Manual de
Procesos y
Procedimientos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Determina la necesidad | Analiza la ejecucion del proceso y en su caso los resultados | Responsable del | (entradas) (recursos
de actualizacién de un | de la sesi6n de mejora de procesos. proceso Informe de | materiales)
proceso resultados de la | Equipo de computo
Determina la necesidad de modificacién del proceso y remite sesion de mejora de | (sistemas)
por correo institucional al Enlace de procesos la solicitud de procesos Microsoft Office 365
actualizacion del proceso. (documentos  de | (tiempo de
trabajo) ejecucion
Manual de procesoy | aproximado)
procedimientos 120 Minutos
Gestiona solicitud de | Solicita por correo institucional la actualizacién del proceso | Enlace de procesos | (salidas) (recursos
actualizacion del | incluyendo los motivos que originan la modificacién, adjuntado Solicitud de | materiales)
proceso la solicitud de actualizacion del proceso. actualizacién del | Equipo de cémputo
proceso (sistemas)
Continta en la Correo Institucional
actividad 5 (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
Revisa la solicitud de | Revisa la solicitud e instruye la elaboracién del plan de trabajo | Lider de procesos (entradas) (recursos
actualizacion de los | para las actividades de actualizacion del proceso o sustitucion | Responsable de | Solicitud de | materiales)
formatos 0 | de formatos instrucciones de trabajo. gestién por actualizacién del Equipo de Cémputo
instrucciones de trabajo procesos proceso (sistemas)
del proceso Formatos o | Microsoft Office 365
instrucciones de | (tiempo de
Se realiza solo una de trabajo actualizados | ejecucion
las siguientes Formato A. Cédula | aproximado)
acciones: de autorizacién del | 60 Minutos
Manual de Procesos
Instruccion de y Procedimientos
elaboracién del plan de Formato B.
trabajo realizada Aprobacién y
Control de Cambios
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Actividad Descripcion
Continta en el
procedimiento
E.3.02.1.02
Documentacién 0]
Actualizacién de
Procesos
Instruccién de

sustitucién de formatos
0 instrucciones de
trabajo realizada

Responsables

Documentos
del Manual

Procesos
Procedimientos

de
y

Recursos

Continta en el

procedimiento

E.3.02.1.02

Documentacion o]

Actualizacion de

Procesos

6 Comunica usuarios | Comunica por correo institucional el nombre, puesto y correo | Enlace de procesos (recursos

para el sistema de | electronico de los usuarios que realizaran la captura, revision materiales)

indicadores de [ y validacion de los indicadores de procesos en el sistema. Equipo de cémputo

procesos (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos

7 Revisa indicadores de | Revisa los indicadores de los procesos aprobados a reportar | Lider de (recursos
procesos a reportar y solicita se habilite el espacio para captura y seguimiento de | documentacién de materiales)
los indicadores de procesos y el acceso a usuarios. procesos Equipo de cémputo
Analista de (sistemas)
Indicadores Correo Institucional

(Exchange y Horde)
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

2,400 Minutos

8 Prepara espacio de
captura de indicadores
de procesos

Registra usuarios de acuerdo al perfil y habilita el espacio para
captura y seguimiento de los indicadores de procesos
aprobados.

Especialista
sistemas

de

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Sistema de
indicadores de
proceso

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

2,400 Minutos

9 Solicita  reporte  de
indicadores de
procesos

Continta en la
actividad 10

Solicita a los Responsable de captura con copia al Enlace de
procesos por correo institucional el reporte de los indicadores
de los procesos aprobados, indicando el periodo que estara
habilitado el sistema.

Responsable
gestion
procesos

de
por

(salidas)
Guia de operacion
Sistema de
indicadores de
procesos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

2,400 Minutos

10 Captura el avance de
indicadores de
procesos

Captura el avance de indicadores de procesos con respecto a
sus metas comprometidas de acuerdo al periodo programado.

Responsable
captura
indicadores

de
de

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Sistema de
indicadores de
procesos
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Actividad Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
11 Revisa captura del | Verifica que la informacion capturada del avance de | Analista de | (documentos de | (recursos
avance de indicadores | indicadores de procesos sea correcta, en su caso identifica si | Indicadores trabajo) materiales)
de procesos existen observaciones. Lider de | Fichas de | Equipo de computo
documentacion de | indicadores (sistemas)
Se realiza solo una de procesos Manual de procesoy | Sistema de
las siguientes procedimientos indicadores de
acciones: proceso
(tiempo de
Captura del avance de ejecucion
indicadores de aproximado)
procesos con 60 Minutos
comentarios
Contintia en la
actividad 12
Captura del avance de
indicadores de
procesos sin
comentarios
Contintia en la
actividad 13
12 Emite comentarios a la | Escribe en el Sistema de indicadores de procesos las | Analista de (recursos
captura de avance de | observaciones a la captura de avance de indicadores de | Indicadores materiales)
indicadores de | procesos y notifica por correo institucional al Responsable de | |ider de Equipo de cémputo
procesos captura de indicadores. documentaciéon de (sistemas)
procesos Sistema de
Continta en la indicadores de
actividad 10 procesos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

40 Minutos
13 | Gestiona formalizacion | Carga en el portal firma INE la ficha técnica del indicador y/o | Responsable  de | (salidas) (recursos
de la ficha técnica del | del seguimiento en formato PDF, incluyendo los firmantes de | captura de | Ficha técnica del | materiales)
indicador  y/o  del | acuerdo a la secuencia de capturd, revisé y valido. indicadores indicador Equipo de cémputo
seguimiento Ficha de | (sistemas)
Envia por correo institucional la ficha técnica del indicador y/o Seguimiento  del | Portal firma INE
del seguimiento en formato PDF firmadas al Responsable de indicador Correo Institucional
gestién por procesos con copia al Lider de documentacion de (Exchange y Horde)
procesos y al Analista de Indicadores. (tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
14 Descarga la | Descarga del Sistema de indicadores de procesos la base de | Analista de | (documentos de | (recursos
informacion actualizada | datos que contiene la captura del avance de los indicadores | Indicadores trabajo) materiales)
de indicadores de | de procesos. Base de datos de | Equipo de cémputo
procesos indicadores de | (sistemas)
procesos Sistema de
Continta en la indicadores de
actividad 15 procesos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
15 Genera reporte de | Elabora el reporte de seguimiento de indicadores de procesos Ane_llista de (documentos  de | (recursos
seguimiento de | integrando la informacién contenida en la Base de datos de | Indicadores trabajo) materiales)
indicadores de | indicadores de procesos y remite por correo institucional al Reporte de | Equipo de cémputo
procesos Responsable de gestidén por procesos con copia al Lider de seguimiento de | (sistemas)
documentacion de procesos. indicadores de | Microsoft Office 365
procesos Correo Institucional
(Exchange y Horde)

77

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: E.3 Modernizacion Administrativa e Innovacion

Proceso: E.3.02 Gestion por Procesos

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.3.02

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 01

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos
16 Revisa reporte de | Verifica el contenido y el formato del reporte de seguimiento | Responsable de | (documentos de | (recursos
seguimiento de | de indicadores de procesos, en su caso identifica areas de | gestion por | trabajo) materiales)
indicadores de | oportunidad y emite comentarios. procesos Reporte de | Equipo de computo
procesos Lider de | seguimiento de | (sistemas)
documentacion de | indicadores de | Microsoft Office 365
Se realiza solo una de procesos procesos Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Reporte de seguimiento aproximado)
de indicadores de 720 Minutos
procesos validado
Contintia en la
actividad 17
Reporte de seguimiento
de indicadores de
procesos no validado
Continta en la
actividad 15
17 Envia reporte de | Remite por correo institucional al Lider de procesos el reporte | Responsable de | (documentos de | (recursos
seguimiento de | de seguimiento de indicadores de procesos. gestion por | trabajo) materiales)
indicadores de procesos Reporte de | Equipo de computo
procesos seguimiento de | (sistemas)
indicadores de | Correo |Institucional
procesos (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
78

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: E.3 Modernizacion Administrativa e Innovacion -Q-lNE
Proceso: E.3.02 Gestioén por Procesos Insttuto Nacionsl Elsctoral
Clave de identificacion: E.3.02 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 01

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
18 Valida reporte de | Revisa el contenido del reporte de seguimiento de | Lider de procesos (documentos de | (recursos
seguimiento de | indicadores de procesos, en su caso identifica comentarios. trabajo) materiales)
indicadores de Reporte de | Equipo de computo
procesos seguimiento de | (sistemas)
indicadores de Microsoft Office 365
Se realiza solo una de procesos Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Reporte de seguimiento aproximado)
de indicadores de 120 Minutos
procesos validado
Continta en la
actividad 19
Reporte de seguimiento
de indicadores  de
procesos con
comentarios
identificados
Continta en la
actividad 15
19 Remite  reporte  de | Envia por correo institucional el reporte de seguimiento de | Lider de procesos (salidas) (recursos
seguimiento de | indicadores de procesos a la Coordinacién de Planeacion Reporte de | materiales)
indicadores de Institucional. Seguimiento de Equo de Cémputo
procesos indicadores de | (sistemas)
procesos Microsoft Office 365
Fin del procedimiento Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
20 Analiza si afecta la | Analiza los procesos aprobados y determina la actualizacion | Responsable de (recursos
cadena de valor o el | dela cadena de valor. gestion por materiales)
inventario de procesos procesos Equipo de cémputo
(sistemas)
Se realiza solo una de Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: Microsoft Office 365
(tiempo de
Cadena de valor o ejecucion
inventario de procesos aproximado)
con modificaciones 480 Minutos
identificadas
Continta en la
actividad 21
Cadena de valor o
inventario de procesos
sin modificaciones
identificadas
Fin del procedimiento
21 Actualiza cadena de | Incorpora en la herramienta para el mapeo de procesos el | Responsable de (recursos
valor o inventario de | macroproceso en la cadena de valor o el proceso en el | gestién por materiales)
procesos macroproceso que corresponda. procesos Equipo de cémputo
(sistemas)
Herramienta para el
mapeo de procesos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
1,200 Minutos
22 Notifica cadena de valor | Notifica por correo institucional a los Enlaces de procesos la | Lider de procesos (salidas) (recursos
o] inventario de [ actualizacion de la cadena de valor o inventario de procesos Cadena de valor del | materiales)

procesos actualizado

actualizado.

INE actualizada

Equipo de computo
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Inventario de | (sistemas)
Fin del procedimiento procesos Correo Institucional
actualizado (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos Ubicacion

Formato A. Cédula de autorizacion del Manual de Procesos y | Consulte el formato aqui.
Procedimientos

Formato B. Aprobacion y Control de Cambios del Manual de Procesos y | Consulte el formato aqui.
Procedimientos

Il. Reportes

Reportes

Reporte de seguimiento de indicadores de procesos

8. Puntos de control

Rewsa Ia solicitud de actualizacion de los formatos o instrucciones de trabajo del proceso
7 Revisa indicadores de procesos a reportar
11 Revisa captura del avance de indicadores de procesos
16 Revisa reporte de seguimiento de indicadores de procesos
18 Valida reporte de seguimiento de indicadores de procesos

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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FI RVADO POR: SEPULVEDA LUGO LUZ ELENA

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D: 1544663

HASH:
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91B0A0351178452748

FI RMADO POR: ARCE SANCHEZ SARA

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D: 1544663

HASH:
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AC. Autoridad Certificadora del Instituto
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HASH:
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