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Intfroduccion

La modificacion al Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, aprobada por el Consejo
General del Instituto Nacional Electoral mediante acuerdo INE/CG32/2019, en sesién extraordinaria
celebrada el 23 de enero de 2019, considerd la implementacion de un modelo de gestion por procesos
gue debe ser dirigido por la Direccién Ejecutiva de Administracién en acuerdo con las autoridades del
Instituto.

Asimismo, sefiala que les corresponde a las personas titulares de las Direcciones Ejecutivas,
Unidades Técnicas, Vocalias Ejecutivas de Junta Local y Vocalias Ejecutivas de Junta Distrital, la
elaboracion y mapeo de los procesos a su cargo, de conformidad con el modelo de gestién por
procesos del Instituto.

En ese sentido, para el Instituto Nacional Electoral (INE) que se conforma por oficinas centrales y
juntas locales y distritales localizadas en todo el territorio nacional, las cuales ejecutan diferentes
actividades con involucrados distintos y con una variedad de atribuciones a cumplir, se vuelve
indispensable contar con un modelo de gestién por procesos, que le permita hacer frente a los retos
gue la sociedad demanda, asi como las diferentes regulaciones a las que pueda estar sujeta.

Un modelo de gestién por procesos permitira sentar las bases para que el Instituto pueda pasar de
una operacion de funciones, a un enfoque basado en procesos en donde se encuentren modelados
los mismos, considerando los diferentes actores, recursos y sistemas que se encuentran involucrados.

La Direccién Ejecutiva de Administracion, con fundamento en lo establecido en el articulo 50, incisos
c), cc) y dd) del Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, tiene la responsabilidad de dirigir
y supervisar la elaboracion de los documentos normativo-administrativos necesarios para el desarrollo
de las funciones del Instituto, sometiéndolos a la aprobacién de la Junta General Ejecutiva (JGE); la
de dirigir las actividades de las unidades responsables en el Instituto a efecto de implementar un
modelo de gestion por procesos, en acuerdo con las autoridades del Instituto, asi como coordinar las
actividades de las unidades responsables inherentes a la implementacion de control interno, la cual
se efectuara sobre los procesos institucionales.

Asimismo, el Modelo de Planeacion Institucional aprobado por el Consejo General, mediante Acuerdo
INE/CG270/2019 del 29 de mayo de 2019, indica como uno de sus componentes la Modernizacién
Administrativa (Gestidn por procesos), el cual sefiala que el INE como parte de la mejoray la eficiencia
de su operacion debe implementar un modelo de gestibn por procesos, y establece que cada
componente debera contar con un documento normativo que rija su estrategia de implementacion, el
cual deberé ser aprobado por la Junta General Ejecutiva.

Del mismo modo, la propia madurez, conocimiento y experiencia que el Instituto ha venido asimilando
durante la implementacion de este Modelo, vuelve necesario llevar a cabo una actualizacion que
permita aprovechar los beneficios de una mejor implementacion de este.
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En este sentido, se ha identificado la necesidad de aplicar una serie de buenas practicas de
documentacion para evitar desviarse de la cadena de valor de los procesos y no extremar el nivel de
profundizacion de la documentacién y que ello permita generar valor al proceso.

Asi, a la metodologia que se integra de los elementos de sensibilizacion, transferencia de
conocimientos, mapeo, ejecucion, se afiade la medicion y madurez, asi como la mejora de procesos.

En cuanto a la madurez de los procesos, se prevé que la CIPro con apoyo del equipo de procesos,
realice al menos una vez al afio, una revision interna a los procesos, a fin de determinar el nivel de
madurez de los mismos, donde madurez se refiere a una medida que indica qué tan bien definidos y
controlados estan los procesos en el Instituto y sus resultados deberan comunicarse al Comité de
Planeacion Institucional,

En relacion con la mejora de los procesos, considera aspectos tales como:

e Revision al Modelo de gestion por procesos.
e Revision anual de los procesos conforme al procedimiento establecido por la CIPro.
e Acompafiamiento y asistencia técnica continua.
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Antecedentes

El Instituto Nacional Electoral, desde su creacion, ha tenido como principal objetivo organizar procesos
electorales libres, equitativos y confiables, brindandole a los mexicanos los mecanismos para poder
emitir su voto, con la seguridad de que su decisién sera respetada, y de esta manera contribuir al
desarrollo de la vida democratica de México.

Dado que los objetivos del INE estan encaminado a procesos sustantivos, a finales de 2016, se realizd
una valoracion del nivel de madurez de los procesos en el Instituto. De acuerdo con el “Diagndstico de
niveles de madurez de procesos version 2.0, el nivel de madurez para el Instituto resulté en 2.60 de
una escala de 5 y se identific6 de manera especifica lo siguiente:

+ Las unidades responsables requerian ejecutar de manera transversal los procesos para homologar
la administracion de estos.

* La documentacién no tenia el mismo nivel de entendimiento de procesos, subprocesos y
procedimientos.

+ El nivel de cumplimiento requeria indicadores del proceso para que sea visible al publico.

+ Los procedimientos requerian dejar claro su inicio y fin real, no s6lo en el area sino a través del
Instituto, asi como identificar insumos y productos en los mismos.

+ El nivel de desarrollo de los procesos no permitia cuantificar las cargas y volimenes de trabajo.

+ Larealizacion de esfuerzos entre areas requeria de una vision integral de la institucion.

A partir de ello, se reforz6 en la documentacion de los procesos y a fin de ejecutarlos de manera mas
transversal. En el marco del Modelo de Planeacioén Institucional, actualmente se cuenta con un marco
normativo en la materia, se ha definido la cadena de valor, se han identificado los macroprocesos,
procesos y procedimientos del INE.

De igual forma, se han realizado los trabajos de documentacién de 76 procesos alcanzando un avance
en el levantamiento de informacion, modelado y documentacion, lo que ha resultado en 45 manuales
de procesos y procedimientos aprobados por la Junta General Ejecutiva. Dado que la labor de la
gestion por procesos implica la mejora continua, las actividades de documentacion y mejora de los
procesos que se identifiquen en el Instituto, se desarrollaran de forma permanente.

Derivado de las modificaciones a los Lineamientos para la elaboracién o actualizacion de manuales de
organizacion del INE aprobados con acuerdo INE/JGE243/2022, se fortalecié el control interno por
disefio de procesos y se integraron los puestos asociados a los roles, entre otros.
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Capitulo I. Disposiciones Generales

Del objetivo y dmbito de aplicacion
Articulo 1. Objetivo

Establecer una metodologia para la implementacion de la gestion por procesos, con un enfoque
transversal y orientados al usuario, considerando el control interno en el disefio de estos, revision
interna, e identificacion de posibles mejoras que contribuyan al desempefio institucional.

Articulo 2. Ambito de aplicacién

El presente documento es de observancia obligatoria de todas las unidades responsables del Instituto
Nacional Electoral para la identificacion, documentacion, ejecucién, medicion, revisién y mejora de los
procesos dentro del &mbito de su competencia.

De las definiciones

Articulo 3. Definiciones

1. Para efectos del presente modelo se entendera:
I.  Porlo que hace a las siglas y abreviaturas:
ClPro: Coordinacion de Innovacién y Procesos de la Direccion Ejecutiva de Administracion
DEA: Direccién Ejecutiva de Administracion
INE: Instituto Nacional Electoral
JGE: Junta General Ejecutiva

LGIPE: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

-~ ® a0 T p

MNCI: Marco Normativo de Control Interno del Instituto Nacional Electoral

MOE: Manual de Organizacién Especifico

> @

MOG: Manual de Organizacién General

PATE: Programa Anual de Trabajo de Evaluacion

J.  RIINE: Reglamento Interior del INE

k. SIP: Sistema de Indicadores de Procesos

[. TIC: Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

m. UR: Unidad(es) responsable(s)
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Por lo que hace a la terminologia:

Cadena de valor: Herramienta basica para analizar las fuentes de la ventaja competitiva de
una empresa u organizacion, ya que es un medio sisteméatico que examina todas las actividades
gue realiza y su manera de interactuar.!

Codificacion documental: Es la identificacion de los diferentes niveles de documentacion de
los procesos, permitiendo la asociacion entre ellos y sus niveles de desagregacion, para un
mejor control de los mismos considerando combinacién de letras y nimeros secuenciales.
Comite: 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 Planeacién Institucional
del INE.

Control interno: Es un proceso dinamico efectuado por todas las personas servidoras publicas
del Instituto durante el desempefio de sus funciones, con el fin de proporcionar un grado de
seguridad razonable en la consecucidn de sus objetivos, la salvaguarda de los recursos publicos
y la prevencion de actos contrarios a la integridad o de corrupcion.

Enfogue transversal: Corresponde a la integracibn y coordinacion de actividades
complementarias ente diversas areas para lograr objetivos comunes de manera mas eficiente y
efectiva.

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

Gestion por procesos: Enfoque disciplinario que permite descubrir, modelar, analizar, medir,
revisar, mejorar y optimizar los procesos de una organizacion. A través de los procesos, se
producen resultados que apoyan a la estrategia de la Institucion.?

Gobernanza: Marco de reglas, practicas y procedimientos que guian la administraciéon y
supervision de los procesos dentro de una organizacion, a través de una estructura de actores
que implementan la gestion procesos.?

Guia para la construccion de indicadores de procesos: Establece las directrices para el

disefio, la construccion y mejora de los indicadores que miden el desempefio de los procesos.

1 Porter, M. (1985). Ventaja competitiva. Grupo Editorial Patria.

Gartner. (s.f.). Business Process Management (BPM). Gartner. Recuperado de: https://www.gartner.com/en/information-
technology/glossary/business-process-management-bpm

3 Jeston, J., & Nelis, J. (2014). Gestién de procesos de negocio. McGraw-Hill.

2
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j. Indicador de procesos: Herramienta que mide el desempefio de las actividades o los
resultados del proceso, con el fin de permitir la mejora continua para el logro de los objetivos*

k. Innovacion: Es el proceso de creacion e implementacion de un nuevo servicio, proceso, politica
publica y/o cualquier aspecto organizativo de una institucion o un cambio significativo en
cualquiera de ellos para atender las necesidades de la organizacion y/o de la sociedad. Implica
novedades o cambios significativos en las técnicas, organizacion y coordinacion del trabajo
interno que tengan por objeto la disminucidon de los costos y/o tiempos de generacion de
servicios o su distribucion, asi como el incremento de la calidad de estos y/o su mejora gradual
o radical ®

|. Lineamientos: Lineamientos para la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Procesos
y Procedimientos del INE que corresponden al Anexo 1 de este Modelo.

m. Manual de Organizacion Especifico: Documento metodoldgico en el cual se integra en forma
ordenada la informacién basica relativa), considera los puestos que conforman la estructura
organica no basica; esto es, aquéllos que se desprenden de las unidades administrativas que
integran la estructura organica basica, hasta el nivel de jefatura de departamento. Cada Unidad
Administrativa debe contar con su respectivo manual de organizacion especifico.®

n. Manual de Organizacion General: Documento metodolégico en el cual se integra la
informacién basica funcional que se desprenden de las unidades administrativas que integran
la estructura organica basica, hasta el nivel de jefatura de departamento.

0. Manual de Proceso y Procedimientos: Documento que describe detalladamente los pasos,
reglas y directrices para ejecutar tareas dentro de una organizacion, con el objetivo de
estandarizar y optimizar los procesos. ’ Para el caso del INE considera las actividades
inherentes a los puestos de mando.

p. Mejora de procesos: Actividad estratégica orientada a optimizar los procesos empresariales,
mediante la identificacion, andlisis y perfeccionamiento de los mismos para aumentar su
eficiencia y efectividad. Esta practica busca reducir costos, mejorar la experiencia del usuario
final y garantizar el cumplimiento de las mejores practicas y regulaciones. De acuerdo con la

norma 1SO 9004-2018, la mejora busca incrementar el desempefio, anticipando las necesidades

4 Drew. (n.d.). Indicadores de procesos: principales ejemplos para medir adecuadamente. We Are Drew. https://blog.wearedrew.co/gestion-
por-procesos/indicadores-de-procesos-principales-ejemplos-para-medir-adecuadamente

5 Instituto Nacional Electoral (2023). Estrategia de Innovacion. Recuperado de: https://norma.ine.mx/direcciones-ejecutivas/direccion-
ejecutiva-de-administracion/vigente/no-normativo/estrategias

6 Comision Nacional para la Mejora Continua de la Educacién. (2019). Guia para la elaboracién de actividades de manejo organizacional.
Recuperado de: https://www.inee.edu.mx/wp-content/uploads/2019/02/14_Guia_Elab_Act_Man_Org_Esp.pdf

7 Hernandez, M. (2010). Manual de procedimientos: Guia para la organizacién y optimizacion de procesos. Editorial Trillas.
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de las partes interesadas y mejorando la eficiencia econdmica a través de la reduccion de
desperdicios y ahorro de recursos.?

g. Modelo: Modelo de gestidn por procesos.

r. Modelo de Gestion por Procesos: Representacion estructurada para entender cémo funciona
un sistema y que define como deben organizarse, gestionarse y optimizarse los procesos dentro
de la organizacién. El modelo proporciona una vision clara de las practicas y principios que
deben aplicarse para gestionar los procesos de manera eficaz.®

s. Piramide documental: Son los niveles de desagregacion utilizados para la documentacién de
los procesos (Macroprocesos, procesos, procedimientos, documentos de apoyo).*°

t. Revision interna: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen
el conjunto de politicas, procedimientos o requisitos. Las revisiones internas se realizan en
nombre de la propia organizacion para la determinacién de la conveniencia, adecuacion o
eficacia de un objeto para lograr los objetivos establecidos.!

u. Sistema de Indicadores de Procesos: Sistema informatico para el registro del(os)
indicador(es) del proceso, las metas y su seguimiento en cuanto a revision, validacion y
aprobacién de los avances.

v. Titular de UR: Titulares de las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas. Para el caso de las
Juntas Locales y Distritales seran las personas titulares de las vocalias ejecutivas de dichas
juntas.

w. Unidades responsables: Son las areas identificadas como Direcciones Ejecutivas, Unidades
Técnicas, Coordinaciones, Juntas Locales y Distritales del INE.

X. Usuario: Es la persona interna o externa al INE o entidad a la cual se le otorga un bien o

servicio.

8 Bizagi. (s.f.). Mejora de procesos para empresa. Bizagi. Recuperado de: https://www.bizagi.com/es/contents/Blog/ES/mejora-de-procesos-
para-empresa.html

? Dumas, M., La Rosa, M., Mendling, J., & Reijers, H. A. (2013). Fundamentals of business process management (1.2 ed.) Traduccién
propia. Springer. https://doi.org/10.1007/978-3-642-33143-5

10 Universidad de Cantabria. (2016) Manual de gestion por procesos: UC v10. Recuperado de: https://web.unican.es/consejo-
direccion/gerencia/Documents/gestion-por-procesos/manual-gestion-por-procesos-UC-%20v10.pdf

1 Sistemas de gestién de la calidad — Fundamentos y vocabulario ISO 9000
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Capitulo Il. Modelo de gestion por procesos

Seccion |l. De las caracteristicas generales

Articulo 4. Caracteristicas generales

1. El Modelo conduce la gestién por procesos del INE.
2. El Modelo se acomparia de los Lineamientos.
3. El modelado de los procesos, y su actualizacién, se realizard por las UR que participen en los

mismos, con la coordinacion de la CIPro.

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:

Clillslel =iziize e Corresponde al Comité ser el érgano encargado de supervisar las
directrices a seguir en la gestiébn por procesos, respecto a las
actualizaciones que correspondan al Modelo y los Lineamientos e
incluyendo la cadena de valor, el inventario de macroprocesos, procesos
y procedimientos, asi como los avances en la implementacion y revision
de éste, a través de los informes trimestrales; y la revision de indicadores
de procesos a través del grupo de trabajo para revisiéon de indicadores
del Comité.

Titular de la DEA: Dirige las actividades de las UR en el INE, a efecto de implementar un
modelo de gestidon por procesos, en acuerdo con las autoridades del
Instituto.

Coordinacion de Corresponde a la persona titular de la CIPro.
Innovacién y
Procesos: Sera responsable de organizar al equipo de procesos

Debera coordinar y dar seguimiento a las actividades que se
realicen para la implementacion de la gestion por procesos con
las UR.
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Podra apoyarse del personal de procesos adscrito a su area para
el seguimiento de sus actividades.

Equipo de Est4d conformado por personal de la CIPro, quienes coordinan la
procesos: implementacion de la gestion por procesos, Yy proporciona
sensibilizacion en la materia, a las y los servidores publicos del Instituto.

Equipo de Estd conformado por personal de la CIPro, quien coordina la
innovacion: implementacion de la estrategia de innovacion, y proporciona
sensibilizacion en la materia, a las y los servidores publicos del Instituto.

Enlace: Es la persona designada por el titular de la UR mediante oficio, que
cuenta con el conocimiento técnico de la misma, y ha sido sensibilizado
en la gestién por procesos.

Debera tener un nivel jerarquico minimo de jefe de departamento o
equivalente.

Al interior de la UR coordina las actividades relacionadas con la gestion
por procesos

Es el contacto con la CIPro y el equipo de procesos.

Responsable del Es la persona designada por la persona titular de la UR mediante oficio,
proceso: que cuenta con conocimiento de estrategia y técnico del proceso, con
un nivel jerarquico de director(a) u homélogo.

Es responsable de supervisar las actividades relacionadas con la
gestién por procesos.

Se designara a mas de un responsable de proceso, cuando el caso lo
amerite.

Responsable de Es la persona designada por la persona titular de la UR mediante oficio,
slelellingl=lalelelelgi6l= | gue cuenta con el conocimiento técnico del proceso, con un nivel
proceso: jerarquico minimo de jefe de departamento o equivalente o superior.

Esta a cargo de la elaboracion y mapeo para la integracion del manual
de proceso y procedimientos.

Podra acompafiarse de personal competente en la materia del proceso.

Se designara a mas de un responsable de documentacion del proceso
cuando el caso lo amerite.
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2. Los integrantes de la estructura de gobernanza deberan atender las acciones de coordinacién que

requiera la DEA, para la implementacién del Modelo.

De la alineacidn estratégica

Articulo 6. Alineacion estratégica

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

2. Con el Modelo de Planeacion Institucional vigente: EI Modelo es el mecanismo para ejecutar el
componente 2 Modernizacion Administrativa (Gestién 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 sera responsabilidad de la CIPro y deberé ser validada

por el grupo estratégico, para su posterior socializacion a las UR a través de los enlaces de proceso.

De la clasificacion de macroprocesos y procesos

Articulo 7. Clasificacion de macroprocesos y procesos

1. La clasificacion de los macroprocesos y procesos es:
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Figura 1. Clasificacion de los macroprocesos

@ /‘3 Estratégicos

Destinado a definir la estrategia institucional, a
través de la evaluacion institucional, la
administracion del control interno y procesos y
la administracién del gobierno de tecnologias
dela informacién y comunicaciones, las
acciones de transparencia, acceso a la
informacion, proteccion de datos personales e
igualdad de género y no discriminacion.

°%

Generan bienes y servicios de la institucion
que dan valor a las y los usuarios.
Representan las actividades esenciales que
buscan atender el registro electoral, la
educacion civica, la participacion ciudadana,
la organizacion de elecciones, el registro de
actores politicos, la administracion de
prerrogativas y los tiempos del Estado en
radio y television, y la fiscalizacion a sujetos

% Habilitadores
o de soporte

Proporcionan apoyo a los procesos
estratégicos y sustantivos. Coordinan el
desarrollo de actividades de administracion
de recursos, servicios institucionales,
sesiones de Consejo y Junta General
Ejecutiva, atencidn juridica, comunicacién
social, asi como vinculacién con los OPL.

obligados.

Fuente: Elaboracion propia con base en la cadena de valor, la descripcion es ejemplificativa, mas no limitativa.

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

3. La actualizacién de los macroprocesos sera responsabilidad de la CIPro, en coordinacién con los
responsables de procesos, y debera presentarla al grupo estratégico para su validacion.

De los niveles de documentacién de los procesos

Articulo 8. Niveles de documentacion de los procesos

1. Los niveles en los que se desagregaran los procesos del INE se basaran en el marco de referencia
de la estructura piramidal.
2. Los niveles de documentacion deberan asegurar el valor que proporciona a los procesos, y seran

los siguientes:
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Nivel MACROPROCESO

1 Es la agrupacidn maxima de los procesos que conforman la Cadena de valor de la Institucion.

Nivel PROCESO

2 Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para pro-
porcionar un resultado previsto.

Nivel PROCEDIMIENTO
3 Forma especifica de llevar a cabo un proceso.

Nivel ACTIVIDAD
4 Acciones significativas que se llevan a cabo dentro de un
procedimiento.

Nivel INSTRUCCIONES DE TRABAJO
5 Detalle de tareas especificas de alguna de las actividades
del procedimiento cuando asi se requiera.

Figura 2. Nivel de documentacién de los procesos

Fuente: Elaborado por el INE con base en la Norma ISO 9001:2015.

4. La actualizacion al inventario de macroprocesos, procesos y procedimientos del INE sera

responsabilidad de la CIPro y debera presentarla al grupo estratégico para validacion.
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Seccion Il. De la estrategia

Articulo 9. Estrategia de seguimiento y actualizacién de los manuales.

1. Considerando el avance en la documentacion de los procesos, se continuaran los trabajos en los
siguientes términos:

a. Los manuales aprobados por la JGE y los que se encuentran en etapa de elaboracion previo a
la vigencia del presente Modelo y los lineamientos que lo acompafian, deberan actualizarse y
observar los términos aqui establecidos, para lo cual sera requisito que las UR cuenten con el
MOE vy las cédulas de puesto actualizadas.

b. Los manuales aprobados por la JGE a partir de la vigencia del presente Modelo y los
Lineamientos que lo acompafan seran revisados anualmente por el equipo de procesos con el
responsable del proceso previo el alcance definido en el programa de trabajo que establezca la
CIPro.

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

2. La CIPro acompafiara a la UR en la revisién de los procesos, la implementacién, la medicién y el
seguimiento de los mismos.

3. La actualizacion de un proceso debera considerar la revaluacion de la informacion de la Matriz de
Administracién de Riesgos y el Mapa de Riesgos Institucional, lo cual se trabajara de acuerdo con
lo sefialado en el MNCI, en el Sistema de Gestién de Control Interno, o en los medios que determine
la DEA.

4. En caso de un proceso nuevo, la UR deberéa elaborar la matriz de riesgos correspondiente, en el
Sistema de Gestion de Control Interno, o en los medios que determine la DEA, de acuerdo con lo
sefalado en el MNCI y con apoyo de la CIPro.

5. La CIPro en coordinacion con las UR, llevaran el control de cambios de las actualizaciones a los
manuales de procesos y procedimientos para que éstas sean presentadas, al cumplimiento de la

anualidad, a la aprobacion de la JGE.
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Dichas modificaciones deberan presentarse al Comité de Planeacion Institucional para que la UR
puedan iniciar la implementacion de estas, una vez integradas la o las modificaciones, no sera

necesario presentar nuevamente al Comité de Planeacién para la someterlo a la aprobacién de la JGE.
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Seccion lll. De la metodologia

Articulo 10. Metodologia

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

a. Sensibilizacion.

b. Transferencia de conocimientos.

c. Mapeo de procesos.

d. Ejecucién de procesos.

e. Medicion y madurez de los procesos.
f.  Mejora de procesos.

De la sensibilizacion

Articulo 11. Sensibilizacion

1. La sensibilizacién consiste en promover la gestién del cambio y por procesos, asi como en materia
de innovacién al personal de estructura del INE.

2. La CIPro establecera un programa de sensibilizacion:
o 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.

e Sensibilizacion en materia de Innovacion

3. El programa de sensibilizacion sera responsabilidad de la CIPro, asi como la coordinacién de las
sesiones que en este se establezcan.

4. Las personas titulares de las UR estaran obligadas a cumplir con el programa, y designar al personal

gue participara en la sensibilizaciéon con apoyo del enlace.
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De la transferencia de conocimientos

Articulo 12. Transferencia de conocimientos

1. La transferencia de conocimientos consta en proporcionar conocimiento sobre el Modelo y los
Lineamientos, asi como en materia de la gestién por procesos.
2. La CIPro establecera 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 actualizacibn o mejora de un proceso, para lo cual la transferencia de
conocimientos sera sobre el Modelo y los Lineamientos y sobre metodologias de innovacion.
3. El programa de transferencia de conocimientos serd responsabilidad de la CIPro, asi como la
coordinacion de las sesiones que en este se establezcan.
4. Las personas titulares de las UR estaran obligadas a cumplir con el programa y designar al personal
gue participara en la transferencia de conocimientos, con apoyo del enlace.

Del mapeo de procesos

Articulo 13. Mapeo de procesos

1. El mapeo de procesos consiste en el levantamiento de informaciéon, modelado y generacién del
manual correspondiente.

2. Los procesos deberan 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 sefialadas en
el MOG, el MOE, cédulas de puesto, y demas disposiciones juridicas aplicables a nivel Federal.

3. En la documentacion del proceso, las y los responsables deberan utilizar como referencia, las
Normas de Control Interno establecidas en el MNCI vigente.

4. Previo al mapeo de un proceso, las UR deben contar con el MOE y las cédulas de los puestos
actualizadas que participan en el proceso, como base para la definicion de los puestos y su
asignacion a las actividades de los procedimientos.

5. El mapeo de procesos debe realizarse considerando los puestos de mando, para las actividades de
los puestos operativos, estas deben documentarse en instrucciones de trabajo de manera detallada.

6. Para realizar el mapeo de procesos se debe considerar lo siguiente:
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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 documentacién del proceso.

b. Para un proceso nuevo o la mejora de uno existente, se deberd establecer un programa de
trabajo de documentacién del proceso, con la participacién del equipo de procesos, el enlace,
el responsable del proceso y el responsable de documentacién del proceso, y deberé firmarse
por el Titular de la UR, los responsables del proceso y de documentacion, segun corresponda.

c. Modelar las actividades que se realicen en el proceso de punta a punta y conforme al
procedimiento establecido para tal efecto.

d. Recabar la informacion para el modelado del proceso conforme al articulo 5 de los
Lineamientos.

e. Elaborar la matriz de administracion de riesgos de los procesos, conforme a lo establecido en
el MNCI.

f. Realizar sesiones para el levantamiento de informacion del proceso con la persona responsable
del proceso, la persona responsable de documentacion del proceso, y para la revision.

g. Recabar la informacion necesaria que apoye a agilizar los trabajos 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 debera atender por los responsables del proceso y de documentaciéon
del proceso.

h. Estructurar tanto los tramos de control como la cadena de mando, asociando de manera precisa
aguellos puestos que son responsables de la ejecucién de cada una de las actividades, de la
supervision o aprobacion de éstas, asi como los que deben ser informados, de acuerdo con lo
previsto en los Lineamientos.

i. Definir los requisitos de documentacion y sus caracteristicas necesarios para iniciar un
proceso.

j. Aplicar buenas practicas de documentaciéon como:

* No desviarse de la cadena de valor.
o Lacolumna vertebral de la documentacién de procesos siempre sera la Cadena de valor.
* Entender los objetivos del proceso.
o Laclaridad en los objetivos planteados asegurara que la documentacion sea la correcta.
o Buscar la simplificacion de actividades que puedan hacer eficiente la operacion.
o Asegurar que las actividades propicien el cumplimiento del objetivo del proceso, caso
contrario, seran actividades que no aportan valor e impedira la medicién del mismo.

* No extremar el nivel de profundizacién de la documentacion.
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o Debera considerar la generacion del “valor” al proceso, como eje principal.

o Utilizar como referencia base, los objetivos del proceso, ya que, en caso contrario, se
tendran subniveles superfluos.

* No concentrar el trabajo por unidad responsable.

o Recordar siempre el inicio y fin del proceso (extremo a extremo, punta a punta),
independientemente de las UR que participan.

o Unaorganizacion donde no existe una idea clara de la cadena de valor termina haciendo
un trabajo de “gestion por procesos” centrado en las areas de trabajo o departamentos,
y éste no es el proposito.

o Integrar a las personas adecuadas en las reuniones del equipo de trabajo.

o Lasreuniones para disefiar y mapear los procesos deben incluir solamente las personas
gue ejecutan y forman parte del proceso analizado, ya que deberan aportar su
experiencia, asi como opiniones relevantes y pertinentes.

» Las interacciones con otros procesos.

De la ejecucién de procesos

Articulo 14. Ejecucién 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 ClIPro.

2. Las UR deben capacitar al personal involucrado en el proceso para la implementacién del manual,
0 al menos para aquellas actividades que se identifiquen con cambios.

3. Una vez concluida la documentacion del proceso, ya sea por mejoras al mismo 0 por ser un nuevo
proceso, la UR contard con un maximo de 3 meses para su implementacion, y la persona
responsable del proceso deberd encargarse de la supervision correspondiente, contando con el

acompafiamiento de la CIPro.
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De la medicidn y madurez de los procesos

Articulo 15. De la Medicion de los procesos

1. Se definira al menos un indicador de eficacia y al menos un indicador de eficiencia que permita medir
el desempefio de los procesos, conforme a la Guia para la construccion de indicadores de procesos
vigente, considerada en el Manual de Proceso y Procedimiento de Gestion por Procesos.

2. Corresponde a la persona responsable del proceso y a la persona responsable de documentacién
del proceso, contando con el acompanamiento de la CIPro, la construccién del indicador, utilizando
el formato y herramienta informatica que para tal efecto establezca la CIPro.

3. El grupo estratégico, de acuerdo con lo establecido en el apartado “De la gobernanza”, debera
revisar los indicadores de procesos con el fin de asegurar que estan alineados a la Planeacion
Estrategia Institucional.

4. La persona responsable del proceso llevara a cabo el seguimiento, monitoreo y toma de decisiones
dependiendo del comportamiento de los indicadores determinados.

5. La persona responsable de la documentacién del proceso debera registrar el indicador y apoyar en
la integracion del reporte de avance en el SIP de acuerdo con las indicaciones de la CIPro.

6. El equipo de procesos integrara la informacién correspondiente al avance de los indicadores de
procesos reportada en el SIP, mediante el Informe de Evaluacion para su presentacion al Comité de
Planeacion Institucional conforme al PATE.

7. El equipo de procesos pondra a disposicion un tablero de informacion de avance de los indicadores
de procesos en la Plataforma de Gestion por Procesos, con el objetivo de que la informacion esté
disponible en todo momento para su consulta, analisis y elaboracién de plan de accién conforme al

procedimiento establecido para tal efecto por la CIPro.

Articulo 16. De la Madurez de los procesos

La CIPro con apoyo del equipo de procesos y el equipo de innovacion, realizar4 al menos una vez al
afio y con un alcance previamente establecido, una revision interna a los procesos que asi determine
en su programa de trabajo, y conforme al procedimiento definido para ello. El informe de resultados

debera comunicarse al Comité de Planeacion Institucional.
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Lo anterior, a fin de determinar el nivel de madurez de los procesos, el cual refiere a una medida que

indica qué tan bien definidos y controlados estan los procesos en el Instituto.!?

De la mejora de los procesos

Articulo 17. Mejora de los procesos

La mejora de los procesos se realizara conforme a la Estrategia previamente establecida por la CIPro,

y debera comunicarse y aprobarse por el Grupo estratégico. La Estrategia incluye aspectos tales como:

1. Revisién al Modelo de gestién por procesos.
Revision anual de los procesos conforme al procedimiento establecido por la CIPro.
3. Acompafamiento y asistencia técnica continua del equipo de procesos y el equipo de

innovacion.

Seccion IV. De la cultura

Articulo 18. Cultura

1. El esfuerzo de implementacion de la gestion por procesos debe contar con el compromiso de todas
las personas integrantes del Instituto Nacional Electoral, conforme a las atribuciones que establece
el RIINE.

2. Mediante la implementacién, medicion y evaluacién del Modelo, se preserva el conocimiento de las

actividades que se realizan en el INE a través de los procesos.

Seccion V. De la actualizacion del Modelo

Articulo 19. Actualizacion del Modelo

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

12 Gestion de la calidad — Calidad de una organizacién — Orientacién para lograr el éxito sostenido, Norma I1SO 9004:2018.
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a. Cualquiera de los integrantes de la estructura de gobernanza puede presentar propuestas de
actualizacion al Modelo.

b. El equipo de procesos consolida las propuestas de actualizacion al Modelo y socializa con las
UR a través de los enlaces de procesos.

La Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos revisa la propuesta de actualizacion al Modelo.

d. La persona titular de la Coordinacion de Innovacion y Procesos solicita a la Secretaria Ejecutiva
la presentacion de la propuesta de actualizacion al Modelo, ante el Comité de Planeacién
Institucional.

e. Lapersonatitular de la Coordinacion de Innovacién y Procesos y el equipo de procesos integran
la version final de la propuesta de actualizacion del Modelo, y la persona titular de la DEA,
realiza el trdmite para la presentacién y aprobacion de la Junta General Ejecutiva.

2. Los Lineamientos seran actualizados conforme a la modificacion realizada al Modelo.

Seccion VI. De las herramientas informaticas para el Modelo de

Gestion por Procesos

Articulo 20. Plataforma de Gestion por Procesos

Con el propdsito de promover un punto unico de difusién del Modelo de Gestién por Procesos, la CIPro
ha implementado herramientas que permitan el correcto resguardo, administracién, publicaciéon y
acceso a la documentacion e informacién de los procesos. A continuacion, se describe la arquitectura

de la Plataforma en términos generales:

1. Normatividad: Presenta las leyes, regulaciones y normas que rigen la gestién de procesos dentro
de la institucion. Incluye documentos clave, directrices y estandares que aseguran el cumplimiento
legal y la uniformidad en la administracion de procesos.

2. Procesos: Incluye la consulta y descarga de los manuales, mapas de proceso y diagramas
clasificados por macroprocesos.

3. Indicadores: Muestra la Guia para la construccion de indicadores de procesos, la consulta y
descarga de fichas técnicas de indicadores de procesos aprobados, asi como el tablero de consulta

del avance de los indicadores aprobados.
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4. Portal Institucional de Control Interno: Proporciona acceso a herramientas y recursos dedicados
al control interno de la institucion. Incluye las normas, proceso y herramientas para fortalecer el
Sistema de Control Interno Institucional.

5. Portal de innovacion: Destaca la Estrategia de Innovacion y sus diferentes elementos que la

componen.

La CIPro debera determinar las herramientas informéaticas mas adecuadas que faciliten la difusion,
resguardo, administracion, publicacion y acceso a la documentacion e informacion asociada a los

procesos.

Seccion VI. Interpretacion y resolucion de casos no previstos

Articulo 21. Interpretacion

1. La DEA ser4 la instancia facultada para interpretar el presente Modelo, asi como para asesorar y
resolver aspectos no previstos con motivo de su aplicacién, cuya vigencia sera en tanto el presente

Modelo no sea modificado.
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