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Infroduccion

Desde su creacion, uno de los principales objetivos del Instituto Nacional Electoral ha sido
organizar procesos electorales libres, equitativos y confiables, brinddndole a las y los
mexicanos, los mecanismos para poder emitir su voto, con la seguridad de que su decision
serd respetada, y de esta manera, ha contribuido al desarrollo de la vida democrdtica de

México.

Para seguir agregando valor a la ciudadania y para contribuir a que el érgano electoral
se posicione como una institucion moderna, innovadora, transparente, agil, con senfido
humano y con alto compromiso social, la organizacién del trabajo de las unidades

responsables que intfegran el INE debe realizarse alrededor de procesos

Por ello, en sesion extraordinaria del 23 de enero de 2019, el Consejo General del Instituto
Nacional Electoral, mediante acuerdo INE/CG32/2019 aprobd la modificacion al
Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, para que la Direccidon Ejecutiva de
Administracion dirija la implementacion de un modelo de gestidon por procesos en conjunto

con las autoridades del Instituto.

Asimismo, dentro de la modificacion prevista, senala que les corresponde a los titulares de
las UR, la elaboracion y mapeo de los procesos a su cargo, de conformidad con el modelo

de gestion por procesos del Instituto.

Por su parte, el Modelo de Planeacion Institucional aprobado por el Consejo General,
mediante acuerdo INE/CG270/2019 del 29 de mayo de 2019, establece como uno de sus
componentes, el de la Modernizacidon Administrativa (Gestidon por procesos, y este a su vez
indica que como parte de la mejora y la eficiencia de la operacion del INE, se debe
implementar un modelo de gestidn por procesos, y que se debe contar con un documento
normativo aprobado por la Junta General Ejecutiva que rija su estrategia de

implementacion.
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Por ello, se forna indispensable contar con un modelo de gestidn por procesos acorde a
las mejores practicas que permita documentar los procesos que agreguen valor al Instituto
y a la ciudadania, y homologar las diferentes actividades de las UR con distintos

involucrados y con una variedad de atribuciones a cumplir.

Un modelo de gestidon por procesos permitird sentar las bases para que el Instituto pueda
transitar de una operacioén tradicional basada en funciones a una gestion por procesos
para promover la eficiencia del instituto, considerando los diferentes actores, recursos y

sistemas que se encuentran involucrados.

Del mismo modo, el conocimiento y la experiencia que las y los servidores publicos del
Instituto han venido adquiriendo durante la implementacion de este Modelo, vuelve
necesario llevar a cabo una actualizacidon que permita promover la mejora continua y

avanzar en la implementacion de una gestion basada en procesos.
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Antecedentes

A finales de 2016, se realizé una valoracion del nivel de madurez del avance del tema de
procesos en el Instituto. De acuerdo con el “Diagnéstico de niveles de madurez de
procesos version 2.0", realizado por la empresa Lukev Consulting, el nivel de madurez para
el Instituto resulté en 2.60 de una escala de 1 al 5y se identificd de manera especifica lo
siguiente:
e Las unidades responsables requerian ejecutar de manera fransversal los procesos
para homologar la administracion de estos.
e La documentacidn no tenia el mismo nivel de entendimiento de procesos,
subprocesos y procedimientos.
e El nivel de cumplimiento requeria indicadores del proceso para que sea visible al
publico.
e Los procedimientos requerian dejar claro su inicio y fin real, no sélo en el drea sino a
través del Instituto, asi como identificar insumos y productos en los mismos.
e Elnivel de desarrollo de los procesos no permitia cuantificar las cargas y volumenes
de frabajo.
e La redlizacion de esfuerzos entre dreas requeria de una vision integral de la

institucion.

A partir de ello, inicié la implementacion del enfoque en los procesos para documentarlos
y ejecutarlos de manera mds fransversal. En el marco del Modelo de Planeacion
Institucional en 2019 y los trabajos de gestion por procesos realizados hasta abril de 2022,
se cuenta con un marco normativo en la materia, se ha definido la cadena de valor, se
han idenfificado 10s macroprocesos, procesos, subprocesos y procedimientos del INE.
Ademds, se ha sensibilizado a 4,089 personas de oficinas centrales y organos
desconcenfrados en la gestion del cambio y por procesos, y se ha realizado la

fransferencia de conocimiento en femas de procesos a 235 personas.

De igual forma, al tercer frimestre del ano 2022, se han realizado los trabajos de

documentaciéon de 76 procesos alcanzando un avance en el levantamiento de
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informacion, modelado y documentacion integral de procesos del 82%, lo que ha
resultado en 31 manuales de procesos y procedimientos que han sido aprobados por la
Junta General Ejecutiva. Dado que la labor de la gestidon por procesos implica la mejora
continua, las actividades de documentacion y actualizacion de los procesos que se

identifiguen en el Instituto se desarrollardn de forma permanente.

En consideracién de la situacion actual, es fundamental una actualizacién para continuar
con la implementacion de la gestion por procesos correspondiente, a fravés de su

documentacioén, ejecucion y su actualizacion derivada de la de mejora continua.

Capitulo |. Disposiciones Generales

Del objetivo y dmbito de aplicacion

Articulo 1. Objetivo

1. El objetivo del modelo es establecer la metodologia para la implementacién de Ia
gestion por procesos en el Instituto Nacional Electoral, con el propdsito de que éstos
tengan un enfoque transversal y orientados al usuario, considerando el control interno
en el diseno de estos e identificando posibles mejoras que contribuyan al desempeno

institucional.

Articulo 2. Ambito de aplicacién

1. El presente documento es de observancia obligatoria de todas las unidades
responsables del Instituto Nacional Electoral para la identificacién, documentacion,
ejecucion, seguimiento y actualizacién de los procesos dentro del dmbito de su

competencia.

De las definiciones
Articulo 3. Definiciones
1. Para efectos del presente modelo se entenderd:
l.  Porlo que hace a las siglas y abreviaturas:
a. CIPro: Coordinacion de Innovacion y Procesos de la Direccion Ejecutiva de

Administracion
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DEA: Direccion Ejecutiva de Administracion

INE: Instituto Nacional Electoral

JGE: Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral

LGIPE: Ley General de Instifuciones y Procedimientos Electorales

MOE: Manual de Organizacion Especifico

MOG: Manual de Organizacién General del Instituto Nacional Electoral
PATE: Programa Anual de Trabajo de Evaluacion

RIINE: Reglamento Interior del INE

SIP: Sistema de Indicadores de Procesos

UR: Unidad(es) responsable(s)

Il. Porlo que hace a la terminologia:

a.

Gestidn por procesos: Enfoque disciplinario para identificar, disefar, ejecutar,
documentar, medir, monitorear y mejorar los procesos, o cual contribuya al
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la institucion.!

Cadena de valor: Representa los grupos de procesos interrelacionadas que
el INE debe llevar a cabo para el cumplimiento de sus funciones. Se clasifican
en tres categorias: estratégicos, sustantivos y habilitadores o de soporte.
Codificacion: Combinacion de letras y niUmeros que permiten identificar y
controlar diferentes niveles de documentacién de los procesos, es decir, 1os
MACroprocesos, subprocesos y procedimientos.

Comité: Comité de Planeacion Institucional, el cual se integra en términos de
lo dispuesto en el articulo 6 de los Lineamientos para el Funcionamiento del

Comité de Planeacidn Institucional del INE.

Control interno: Proceso compuesto por una serie de acciones vy
procedimientos concatenados que se realizan durante el desempeno de las
funciones del Instituto que tiene como fin proporcionar un grado de
seguridad razonable en la consecucion de sus objetivos, asi como Ia
salvaguarda de los recursos publicos y la prevenciéon de actos contrarios a la

integridad del Instituto o de corrupcion.

1/ https://www.heflo.com/es/blog/bpm/definicion-gestion-proceso/
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Enfoque ftransversal: Corresponde a la integracidon de actividades
considerando a todos los responsables que parficipan en el proceso,
independientemente de la unidad responsable a la que pertenezca.

Equipo de trabajo: Es un grupo que se integra de diferentes perfiles, los cuales
desempenan diversas actividades, las cuales se interrelacionan en un mismo
proceso.

Estructura piramidal: Marco de referencia que presenta los niveles de
documentacién de los procesos.

Gobernanza: Estructura de los actores para la implementaciéon de la gestion
POr pProcesos.

Innovacion: Concepcion e implantacion de cambios significativos en los
procesos o la organizacién de una institucidon con el propdsito de mejorar los
resultados.

Lineamientos: Lineamientos para la elaboracion y actualizacion de los
Manuales de Procesos y Procedimientos del INE.

MOE: Documento metodolégico que contiene informacion detallada
referente a los antecedentes, marco normativo, atribuciones, estructura
orgdnica, organigrama, misién, vision, objetivos y funciones de una UR del INE
y dreas que la integran. Considera los puestos que conforman la estructura
orgdnica no bdsica; esto es, aguéllos que se desprenden de las unidades
administrativas que integran la estructura orgdnica bdsica, hasta el nivel de
jefatura de departamento.

. MOG: Documento metodologico que contiene informaciéon detallada
referente a los antecedentes, marco normativo, atribuciones, estructura
orgdnica, organigrama, misién, visidn, objetivos y funciones de las unidades
responsables que conforman el INE. Considera Unicamente a los puestos que
conforman la estructura orgdnica bdsica; es decir, aquellos cuyas funciones
y responsabilidades derivan directamente de las atribuciones del RIINE.
Manual de Proceso y Procedimiento: Documento normativo que contiene el

desglose de cada uno de los seis niveles del proceso (macroproceso,
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proceso, subproceso, procedimientos, actividades de manera cronoldgica y
secuencial, y en los casos en los que aplique las instrucciones de trabagjo).
Incluye las actividades y operaciones interconectadas entre si y alineadas a
las funciones que corresponden a las unidades responsables.

Mejora de procesos: Actividad que consiste en analizar los procesos que se
ejecutan dentro del Instituto para actualizarlos por cambios en la
normatividad, la esfructura orgdnica u operafiva; o bien derivado de la
identificacion de dreas de oportunidad y propuestas de ideas de solucién
que se obtengan de manera colaborativa.

Metodologia para el diseiio y construccion de indicadores: Establece las
directrices para el diseno, la construccion y mejora de los indicadores y su
valoracién, desarrollados para medir los resultados de planes, programas,
procesos y proyectos aprobados por el Consejo General del INE.

. Modelo: Modelo de gestidn por procesos.

Riesgo: Posibilidad de que ocurra un acontecimiento o evento no deseado
que impacte de forma negativa el logro de los objetivos institucionales.
Sistema de Indicadores de Procesos: Sistema informatico para el registro de
la ficha(s) técnica(s) del(os) indicador(es) del proceso, el seguimiento
trimestral los tiempos en la captura, revision, validaciéon y aprobacién de las
fichas y reportes de avance.

Sistema de codificacion: Es la combinacion de letras y nUmeros que
establece la identificacion de los diferentes niveles de documentacion de los
procesos y permite llevar un control de los mismos, permite una asociacion
entre el macroproceso que da origen y los niveles que se desagregan, es
decir, los procesos, a su vez los subprocesos y procedimientos.

Titular de la Unidad Responsable: Titulares de las Direcciones Ejecutivas,
Unidades Técnicas, Juntas Locales Ejecutivas y Juntas Distritales Ejecutivas.
Unidades Responsables: Son las dreas del INE establecidas en el Titulo Primero
del RIINE, que estdn obligadas a la rendicion de cuentas sobre los recursos
humanos, materiales y financieros que administran para contribuir al

cumplimiento de los programas.
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w. Usuario: Es la persona o entidad que no pertenece al INE y a la cual se le

otorga un bien o servicio.

Capitulo Il. Modelo de gestion por procesos

Seccidn I. De las caracteristicas generales
Articulo 4. Caracteristicas generales

1. El Modelo conduce la documentacion de los procesos del INE y su actualizacion.

2. El Modelo se acompana de los Lineamientos.

3. Elmodelado de los procesos se realizard por la CIPro, con la colaboracion de la o las UR

que participen en los mismos.

De la estructura de gobernanza
Articulo 5. Estructura de gobernanza

1. La estructura de gobernanza para la gestion por procesos en el INE se detalla a

continuacion:

a.

b.

C.

Grupo Estratégico: Corresponde al Comité ser el érgano encargado de supervisar
las directrices a seguir en la gestion por procesos, respecto a las actualizaciones que
correspondan al Modelo y los Lineamientos, asi como a la cadena de valor del INE,
el inventario de macroprocesos, procesos, subprocesos y procedimientos, el sistema
de codificacion y los avances en la implementacion del Modelo, a través de los
informes frimestrales; y la revision de indicadores de procesos a través del grupo de
trabajo para revisiéon de indicadores del Comité.

Titular de la UR: Corresponde a la persona que coordina la elaboracion y el mapeo
de los procesos correspondientes al dmbito de su competencia y autoriza la version
final del Manual de proceso y procedimientos respectivo, que serd presentado para
aprobacién por la JGE.

Titular de la DEA: Dirige las actividades de las UR en el INE a efecto de implementar

un modelo de gestion por procesos, en acuerdo con las autoridades del INE.
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Equipo de procesos: Esta conformado por personal de la CIPro, quien coordina la
documentacién de procesos, proporciona sensibilizacion y transferencia de
conocimientos en la materia alas y los servidores publicos del INE y da seguimiento
a la medicion y actualizacion de los procesos.

Equipo de conftrol interno: Estd conformado por personal de la CIPro que apoya a
las UR involucradas en el proceso en la identificacién de los riesgos y los controles
asociados a estos.

Enlace de procesos: Es la persona designada por el titular de la UR, que ha sido
sensibilizada en la gestidon del cambio y por procesos, con un nivel jerdrquico de
subdirector(a) o superior, quien al interior de la UR coordina las actividades
relacionadas con la gestion de procesos y es el contacto con el lider y el equipo de
procesos.

Responsable del proceso: Es la persona designada por la persona ftitular de la UR,
qgue cuenta con conocimiento técnico del proceso, con un nivel jerdrquico de
director(a) u homodlogo, quien es responsable de supervisar la elaboracion y mapeo,
asi como de revisar la documentacién del proceso. Se designard a mds de un
responsable de proceso, cuando el caso lo amerite.

Responsable de documentacion del proceso: Es la persona designada por la
persona titular de la UR, que cuenta con el conocimiento técnico del proceso, con
un nivel jerdrquico de subdirector(a) o superior, quien estd a cargo de Ia
elaboracién y mapeo para la integracion del manual de proceso y procedimientos,
y podrad acompanarse de personal competente en la materia del proceso. Se
designard a mds de un responsable de documentaciéon del proceso cuando el caso
lo amerite.

Lider de procesos: Corresponde a la persona fitular de la Coordinacion de
Innovacién y Procesos, quien serd responsable de organizar a los equipos de
procesos y control interno, asi como, coordinar y dar seguimiento a las actividades
que se readlicen para la implementacion de la gestion por procesos con las UR; y
podrd apoyarse del personal de procesos adscrito a su drea para el seguimiento de

sus actividades.
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2. Los integrantes de la estructura de gobernanza deberdn atender las acciones de
coordinacion que requiera la DEA y en su caso las que emita el Grupo Estratégico, para

la implementaciéon del Modelo.

De la alineacién estratégica

Articulo 6. Alineacién estratégica

1. Con el Plan Estratégico del INE vigente: La implementacion del Modelo contribuye al
cumplimiento de la mision, la vision y de los objetivos estratégicos institucionales, por lo
que cada proceso debe alinearse al(los) objetivo(s) y proyecto(s) estratégico(s) a los
que contribuya.

2. Con el Modelo de Planeacién Institucional vigente: El Modelo es el mecanismo para
ejecutar el componente 2 Modernizacion Administrativa (Gestion por Procesos).

3. Con la cadena de valor del INE: Los procesos se alinean a los macroprocesos
estratégicos, sustantivos y habilitadores o de soporte segun su funcion.

4. La actualizacién a la cadena de valor del INE serd responsabilidad de la CIPro y deberd
ser validada por el grupo estratégico para su posterior socializacién a las UR a fravés de

los enlaces de proceso.

De la clasificacion de macroprocesos y procesos
Articulo 7. Clasificacion de macroprocesos y procesos

1. La clasificaciéon de los macroprocesos y procesos es:
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Estratégico Sustantivos Habilitadores de soporte

-~
Destinados a definir las
politicas y estrategias
transversales, asi como la
evaluacién de la institucién,

politicas de igualdad de
género y no discriminacion;
transparencia, acceso a la
informacion proteccion de
datos personales;
modemizacion; y, tecnologias
de la informacion y
comunicaciones.

Buscan atender la planeacién;

\

4 R
Generan bienes o servicios de
la Institucidon que dan valor al
usuario, Representan las
actividades esenciales que
buscan atender el registro
electoral, la educacién civica,
la participacién ciudadana, la
organizacion de elecciones, la
vinculacion con los Organismos
Publicos Locales, la
cooperacion internacional, el
registro de actores politices, la
administracion de premrogativas
y los tiempos del Estado en
radio y television, la fiscalizacion
y atencién a sujetos obligados.

e N
Proporcionan apoyo a los
procesos estratégicos y
sustantivos, Coordinan el
desarrollo de las actividades
de administracién de recursos,
servicios institucionales,
asesoria juridica y de justicia
electoral, control intemo y
auditorias.

2. Cada uno de los macroprocesos se representa con un mapa a primer nivel en el que se
alinean los procesos que lo conforman.

3. La actudlizacion de los macroprocesos serd responsabilidad de la ClPro, en
coordinacion con los responsables de procesos, y deberd presentarla al grupo

estratégico para su validacion.

De los niveles de documentacion de los procesos
Articulo 8. Niveles de documentacion de los procesos

1. Los niveles en los que se desagregardn los procesos del INE se basardn en el marco de

referencia de Estructura piramidal.

2. Los niveles de documentacion de los procesos son los siguientes:
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Nivel 1

Es la agrupacion maxima de los procesos que
conforman la cadena de valor de la institucién.

Nivel 3

Fragmento especifico de una

oo Nivel 2
funcion del proceso.

Conjunto de subprocesos
interrelacionados para generar un

Macro bien o servicio.

proceso
Nivel 1

Proceso
Nivel 2 Secuencia de actividades
definidas que deben seguirse
Subproceso en orden cronolégico.
Nivel 3

Nivel 4

Procedimiento
Nivel 4

Actividad
Nivel 5

Instrucciones de trabajo
Nivel 6

Nivel 6

Detalle de tareas especificas de alguna de las actividades del
procedimiento, cuando asi se requiera

De la codificaciéon de los procesos
Articulo 9. Codificacion de los procesos

1. El sistema de codificacion de los procesos en el INE se detalla a continuacion:

Codificacion de macroproceso

El cédigo del macroproceso iniciard con una letra de acuerdo con la clasificaciéon que le
corresponda conforme el articulo 8 del Modelo y tendrd un nUmero consecutivo a un digito
dentro de cada clasificacion.

Clasificacion Letra
Estratégicos E
Sustantivos S
Habilitadores o Soporte H
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NUmero consecutivo de macroproceso en la

o - 1,2, 3...
clasificacion

Codificacién de proceso

El coddigo del proceso se conformard con la letra y nUmero que corresponda al macroproceso al
que estd alineado y un nUmero consecutivo a dos digitos dentro del macroproceso.

Codificacién del macroproceso Letra y nUmero a un digito

NUmero consecutivo del proceso a dos digitos en

01,02, 03...
el macroproceso

Codificacion de subproceso

El cédigo del subproceso se conformard con la letra y nUmero que corresponda al macroproceso
al que estd alineado, el niUmero consecutivo a dos digitos del proceso, mds un numero
consecutivo de un digito dentro del proceso.

Codificacion del macroproceso Letra y nUmero a un digito
Codificacion del proceso 01,02, 03...
NUmero consecutivo del subproceso a un digito en 1923

el proceso e

Codificaciéon de procedimiento

El cdédigo del procedimiento se conformard con la letra y nimero que corresponda al
macroproceso al que estd alineado, el nUmero consecutivo a dos digitos del proceso, el nUmero
consecutivo de un digito del subproceso; y, un nUmero consecutivo a dos digitos dentro del
subproceso.

Codificacién del macroproceso Letra y nUmero a un digito
Codificacion del proceso 01,02, 03...
NUmero consecutivo del subproceso a un digito en 123

el proceso o

NUmero consecutivo del procedimiento a dos 01,02, 03...

digitos en el subproceso

Ejemplo
S.1 Integracién y Actualizacion del Registro Electoral
Macroproceso:
Proceso: $.1.02 Conformaciéon del Padrén Electoral y Credencializacion
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Subproceso: $.1.02.1 Captacién de Tradmites

$.1.02.1.01 Atencién a la Ciudadania
$.1.02.1.02 Captacion de los Datos de la Ciudadania

Procedimientos: $.1.02.1.03 Envio y Atencidn a Notificaciones

. En caso de determinar una mejora a la codificacién, el Lider de Procesos, a través del
equipo de procesos, serd responsable de realizar la actualizacion correspondiente,
previa validacion del grupo estratégico.

. Con base en la codificacién se genera el inventario de macroprocesos, procesos,
subprocesos y procedimientos del INE.

. La actudlizacion al inventario de macroprocesos, Procesos, subprocesos vy
procedimientos del INE serd responsabilidad de la CIPro y deberd presentarla al grupo

estratégico para validacion.

Seccion Il. De la estrategia

Articulo 10. Estrategia

1. Considerando el avance en la documentacion de los procesos, se continuardn los

trabajos en los siguientes términos:

a. Los manuales aprobados por la JGE serdn revisados anualmente por el equipo de
procesos con el responsable del proceso a partir de que se encuentre vigente la
actualizacién al Modelo y los Lineamientos, conforme al programa de trabajo que
establezca la CIPro.

b. Se sujetard a aprobaciéon de la JGE aquellos manuales que se encuentfren
concluidos en su elaboracion o con un avance de la mitad o mds de la
documentacion de sus procedimientos, conforme a los Lineamientos aprobados el
27 de julio de 2020 mediante acuerdo INE/JGE?1/2020, considerando la integracion
de los puestos/roles y la interaccidén con otfros procesos.

Respecto a las reglas de operacion, se estard a lo previsto en el articulo 5 punto 10
inciso d) de la modificaciéon de los Lineamientos aprobada el dia 24 de noviembre
de 2022 por la JGE.
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Los manuales senalados en el pdrrafo anterior serdn sujetos de mejora en el ano
inmediato posterior a su aprobacidn de conformidad con el Modelo y los
Lineamientos actualizados, para lo cual serd requisito que las UR cuenten con las
cédulas de puesto actualizadas, conforme al programa de frabajo que se
establezca.

c. Los manuales que se encuentran en etapa de elaboracion con un avance menor
a la mitad de la documentacion de sus procedimientos deberdn observar los
términos establecidos en el Modelo y los Lineamientos actualizados, para lo cual

serd requisito que las UR cuenten con las cédulas de puesto actualizadas.

Seccion lll. De la metodologia
Articulo 11. Metodologia

1. Laimplementacion del Modelo incorpora los siguientes elementos, los cuales no son
precedentes uno del otro:

. Sensibilizacion.

. Transferencia de conocimientos.

. Mapeo de procesos.

. Ejecucion de procesos.

. Medicion y seguimiento.
Actualizacién de procesos.

-~ 0o O O U Q

De la sensibilizacion
Articulo 12. Sensibilizacién
1. La sensibilizacion consiste en promover la gestiéon del cambio y por procesos al
personal de estructura del INE.
2. La ClIPro establecerd un programa de sensibilizacion:
e De manera anual de acuerdo con los recursos disponibles.
e Cuando las UR lo requieran por contar con personal de nuevo ingreso o
detecte la necesidad de un reforzamiento.
3. El programa de sensibilizacion serd responsabilidad de la CIPro, asi como la

coordinacioén de las sesiones que en este se establezcan.
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4. Las personas titulares de las UR estardn obligadas a cumplir con el programa y designar

al personal que participard en la sensibilizacion con apoyo del enlace de procesos.

De la tfransferencia de conocimientos
Articulo 13. Transferencia de conocimientos

1.

La fransferencia de conocimientos consiste en proporcionar conocimiento sobre el

Modelo y los Lineamientos, asi como en materia de procesos.

. La CIPro establecerd un programa de transferencia de conocimientos:

e De manera anual de acuerdo con los recursos disponibles.
e Cuando las UR requieran la necesidad de un reforzamiento.
e Previo a iniciar la actualizaciéon de un proceso, para lo cual la transferencia de

conocimientos serd especifica sobre el Modelo y los Lineamientos.

. El programa de transferencia de conocimientos serd responsabilidad de la CIPro, asi

como la coordinacion de las sesiones que en este se establezcan.

. Las personas titulares de las UR estardn obligadas a cumplir con el programa y designar

al personal que participard en la tfransferencia de conocimientos con apoyo del enlace

de procesos.

Del mapeo de procesos
Articulo 14. Mapeo de procesos

1.

El mapeo de procesos consiste en el levantamiento de informacién, modelado vy

generacién del manual correspondiente.

. Los procesos deberdn documentarse en congruencia con las atribuciones del INE

establecidas en la LGIPE y las funciones de las UR que se establecen en el RIINE, asi como
con las senaladas en el MOG; el MOE, y demds disposiciones juridicas aplicables a nivel

Federal.

. En la documentacion del proceso las y los responsables deberdn describir las

actividades que se ejecutan, ftomando como referencia las Normas de Control Intferno

establecidas en el Marco Normativo de Conftrol Interno.
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4. Previo al mapeo de un proceso se debe contar con el MOE vy las cédulas de los puestos
que participan en el proceso, como base para la definicién de los roles y su asignacion
a las actividades de los procedimientos.

5. Para realizar el mapeo de procesos se debe considerar lo siguiente:

a. Para un proceso nuevo, definir el mapa del proceso y su objetivo entre el equipo de
procesos, el responsable del proceso y el responsable de documentacion del
proceso.

b. Paraun proceso nuevo o la actualizacién de uno existente, establecer un programa
de frabajo de documentacion del proceso con la participaciéon del equipo de
procesos, el enlace del proceso, el responsable del proceso y el responsable de
documentacién del proceso.

c. Modelar las actividades que se readlicen en el proceso como estdn siendo
ejecutadas.

d. Recabar lainformacion para el modelado del proceso conforme al arficulo 5 de los
Lineamientos.

e. Considerar laidentificaciéon de riesgos y acciones de control asociados a los mismos,
con la participaciéon del equipo de control interno, equipo de procesos, la persona
responsable del proceso y la persona responsable de documentacion del proceso.

f. Readlizar sesiones para el levantamiento de informacién del proceso con la persona
responsable del proceso, la persona responsable de documentacion del proceso y
el equipo de procesos.

g. Recabar la informacién necesaria que apoye a agilizar los frabajos con apoyo de
la plantilla que proporcione la CIPro, previo al inicio de un levantamiento de
informacion del proceso o de sus procedimientos, lo cual se deberd atender por los
responsables del proceso y de documentacion del proceso.

h. Estructurar tanto los framos de control como la cadena de mando, asociando de
manera precisa aquellos puestos/roles que son responsables de la ejecucion de
cada una de las actividades, de la supervisidn o aprobacién de estas, asi como los

que deben ser informados, de acuerdo con lo previsto en los Lineamientos.
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i. Definirlos requisitos de documentacion y sus caracteristicas necesarios para iniciar
un proceso.

j.  Buscar la simplificacion de actividades que puedan eficientizar la operacion.

De la ejecucion de procesos
Articulo 15. Ejecucidén de procesos

1.

La persona titular de la UR, con apoyo del responsable del proceso, dard a conocer al
personal involucrado el proceso aprobado por la JGE, contando con la participacion
de la ClPro.

. Las UR deben capacitar al personal involucrado en el proceso para la implementacion

del manual o al menos para aquellas actividades que se identifiquen con cambios.

La persona responsable del proceso deberd supervisar la implementacién del proceso
conforme al manual, a partir del dia siguiente de su aprobacion y tendrd hasta tres
meses siguientes para la misma, para contfinuar con su ejecucion, contando con el

acompanamiento de la CIPro.

De la medicidn y seguimiento de procesos
Articulo 16. Medicion y seguimiento de procesos

1

. Se debe definir al menos un indicador para el proceso, conforme a la Metodologia para

el Diseno y Construccion de Indicadores vigente, aprobada por la JGE.

. Corresponde a la persona responsable del proceso y a la persona responsable de

documentacién del proceso la construccion del indicador, utilizando el formato “Ficha

técnica de indicador de proceso”.

. Los indicadores de procesos deberdn contar con la revision del grupo estratégico de

acuerdo con lo establecido en el apartado “De la gobernanza™.

. La persona responsable del proceso llevard a cabo el seguimiento del mismo, con base

en los indicadores determinados.
La persona responsable de la documentacion del proceso deberd registrar el indicador
y apoyar en la integracion del reporte de avance en el SIP de acuerdo con las

indicaciones de la CIPro.
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6. El equipo de procesos integrard la informacién correspondiente al avance de los

indicadores de procesos reportada en el SIP para su presentacion al Grupo Estratégico

conforme al PATE.

De la actualizacién de procesos
Articulo 17. Actualizacion de procesos

1.

Los procesos serdn revisados anualmente por el equipo de procesos a partir de su
aprobacién y, en caso de identificar mejoras, en conjunto con la UR se determinardn las
actualizaciones que procedan como parte de la mejora de procesos.

La actualizacion de los manuales por cambios en la normativa, la estructura orgdnica o
en la operacion estard a cargo de la persona responsable del proceso, deberd
coordinarse con la CIPro para ello y concluir con los trabajos en un periodo méximo de

seis meses.

. La actualizaciéon de un proceso podrd darse por una idea de innovaciéon factible de

implementarse o por un andlisis de identificaciéon de oportunidades de mejora y estard
a cargo del responsable del proceso y deberd coordinarse con la CIPro para ello.

La actualizacion de un proceso deberd considerar la revaluacion de la informacion de
la Matriz de Administracion de Riesgos y el Mapa de Riesgos Institucional, lo cual se
trabajard con el equipo de procesos, el equipo de control interno y el responsable del

proceso.

Seccion IV. De la cultura
Articulo 18. Cultura

1.

El esfuerzo de implementaciéon de la gestidn por procesos debe contar con el
compromiso de todas las personas infegrantes del INE, conforme a las atribuciones que

establece el RIINE.

. Mediante la implementacién del Modelo se preserva el conocimiento de las funciones

que se realizan en el INE a través de los manuales generados.
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Seccion V. De la actualizacion del Modelo
Articulo 19. Actualizacion del Modelo

1. El mecanismo para realizar actualizaciones al Modelo es el siguiente:

a. Cualguiera de los integrantes de la estructura de gobernanza podrd presentar
propuestas de actualizacion al Modelo.

b. El equipo de procesos deberd consolidar las propuestas de actualizacion al Modelo
y la socializard con las UR a través de los enlaces de procesos, en su caso, se podrd
solicitar la revision previa por parte de la Direccion Juridica, sin menoscabo de que
deba conocer posteriormente del proyecto final para que pueda emifir la
certificacién juridica.

c. Lapersona lider de procesos solicitard a la Coordinacion de Planeacion Institucional
la presentacion de la propuesta de actualizacion al Modelo ante el Comité de
Planeacidn Institucional

d. La persona lider de procesos y el equipo de procesos deberdn integrar la version
final de la propuesta de actualizacion del Modelo.

e. La CiPro deberd remitir a través de la Coordinacion de Enlace Institucional a la
Direccién Juridica junto con el proyecto de acuerdo con la debida anticipacion,
para la certificacion juridica correspondiente previo a su presentacion a la JGE.

f. La persona titular de la DEA deberd realizar el tfrdmite para la presentacion de la
actualizacién del Modelo a la JGE para en su caso, su aprobacion.

2. Los Lineamientos deberdn actualizarse conforme a la modificacion realizada al Modelo.

Seccion VI. Interpretacion y resolucion de casos no previstos
Articulo 20. Interpretacion

1. La DEA serd la instancia facultada para interpretar el presente Modelo, asi como para

asesorar y resolver aspectos no previstos con motivo de su aplicacion.
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