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ACTUARIO JOSE GERMAN ESPINOSA SANTIBANEZ, SECRETARIO DE ADMINISTRACION, EN EJERCICIO DE LA!
ATRIBUCIONES QUE ME CONFIEREN EL ARTICULO 82 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO
DE OAXACA; 1, 3, FRACCION [; 46, FRACCIONES XIII, XXIIl Y XXXIII, DE LA LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE OAXACA, Y

CONSIDERANDO
En su incansable ejercicio, la Administracién Publica Estatal estd en la inexorable necesidad de encontrarse en un ciclo
de constante actualizacién, tanto para acelerar los procesos que la componen como para brindar la imagen de una
institucion de vanguardia que esté a la altura de lo que la sociedad oaxaquena requiere.

Canalizando de forma clara y especifica la retroalimentacion de la sociedad civil, en conjunto con el estudio previo
basado en las mejores metodologias en materia de creacion de politicas ptiblicas, el Gobierno del Estado ha tomado la
decisién de actuar en consecuencia y generar las condiciones que permitan en una primera instancia, mitigar el
problema y teniendo como fin Ultimo erradicar este.

Basado en los principios de la nueva gerencia publica, corriente de pensamiento en la que se piensa a la ciudadania
como cliente de la empresa que supone el estado y su administracién publica, se pone como parte fundamental la
satisfaccion y atencién digna de las y los oaxaquenos, abriendo el paradigma que implica el heredar a las generaciones
actuales y las venideras un escenario de practicas satisfactorias y una cultura de mejora continua que garantice que los
Entes del Estado estén en una constante actualizacion con el fin de estar siempre a la altura de las demandas que se
requieran dentro de un futuro impredecible.

Es por ello que el Gobierno del Estado, consciente de una situacion problemdtica que ha ido incrementando en el
tiempo ha decidido actuar a través de un proyecto que integre las demandas de la sociedad oaxaquena con un enfoque
administrativo actualizado, transparente, eficaz y eficiente. Es asi como surge la Agenda Estatal para la Modernizacion
Administrativa (AEMA).

Demanda, recaudacién y oportunidad de mejora son los tres grandes pilares de la AEMA a través de los cuales se vale
para brindar una atencién efectiva buscando una mejor percepcién de los entes publicos por parte de la ciudadania, sin
embargo, la evidencia histérica y documental dejan patente que la administracion no puede ser ejecutada con
ocurrencias ni acciones aisladas, es por ello que la presente guia halla su objetivo en ofrecer una metodologia con un
sustento tedrico solido que evite la implementacion de acciones basadas en el conocimiento empirico y la toma de
decisiones reactiva, que tenga la capacidad de homologar los criterios de investigacion y ejecucion de las propuestas
de mejora y profesionalice la Administracién Publica, sus practicas y su personal.

Razén por la cual, esta Secretaria ha tenido a bien emitir la presente Guia para el Diagnostico a la Agenda Estatal para la
Modernizacion Administrativa en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

Dado en Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, a los dos dias del mes de septiembre de dos mil diecinueve.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ"

INOSA SANTIBANEZ
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GLOSARIO .‘

Para efectos de esta guia se entendera por:

Dependencia

Macroproceso

Procedimiento

Procedimiento
Priorizado

Proceso

Propuesta
de Mejora

Secretaria

Situacion
Actual

A la Agenda Estatal para la Modernizacion Administrativa.

A las sefialadas en el articulo 3, fraccién | de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

A la Direccion de Modernizacién Administrativa de la Secretaria de Administracion.

A la Persona designada para integrar la documentacion y tener comunicaciones entre
la Dependencia o Entidad que representa y la Secretaria de Administracion.

A las senaladas en el articulo 3, fraccidn Il de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado
de Oaxaca y articulo 2, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca.

Al grupo de andlisis de la Dependencia o Entidad.

Conjunto de procesos que contribuyen al logro del quehacer sustantivo de la Dependencia o Entidad.

Es el conjunto de actividades ordenadas de manera sistemdtica que crea un resultado
de valor para las y los usuarios.

Procedimiento sustantivo que ha sido seleccionado para su tratamiento.

Conjunto de procedimientos que comparten caracteristicas por su naturaleza y que
contribuyen al logro del objetivo del Ente publico.

A las recomendaciones producto del diagnéstico realizado.

A la Secretaria de Administracion del Estado de Oaxaca.

A la informacién documentada antes de la aplicacidn de cualquier accion de mejora.
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OBJETIVO

Coadyuvar en el proceso de diagndstico con las Dependencias y Entidades de Ila
Administracion Publica Estatal para detectar dreas con oportunidad de mejora y dirigir
los esfuerzos de estas para que incidan en el mejoramiento de la calidad mediante
técnicas de recopilacién de informacion, interpretacién de resultados y generacion de
alternativas de mejora.

MARCO JURIDICO

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Articulo 46, fracciones XIII, XXI11 y XXXIII.

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion.
Articulo 54, fraccién VI y 58, fracciones |, II, [l y IV.
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INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

DEL GRUPO DE ANALISIS

Con el objetivo de vigilar la integracion y dar
certeza a la informacion obtenida, cada
Dependencia o Entidad deberd integrar un grupo
de andlisis, en el cual sus integrantes deberan
contar con las siguientes caracteristicas para el
Optimo desempeno de sus funciones:

a) Capacidad de trabajo en equipo.

b) Conocimiento del marco juridico y
normativo de su Dependencia o Entidad.

¢) Conocer la filosofia organizacional de la
Dependencia o Entidad.

d) Amplio conocimiento del funcionamiento
de su Dependencia o Entidad.

e) Manejo de la paqueteria Microsoft Office.

Dicha integracion deberd evidenciarse a través
del formato de minuta de trabajo.

41 CONFORMACION DEL GRUPO
DE ANALISIS

El Grupo se conformara de la siguiente manera:

Enlace: Persona designada para dar
seguimiento al diagnédstico de la
AEMA en la Dependencia o Entidad.

Analistas: Personas designadas por su
Direccidn o drea equivalente,
encargadas del ejercicio de funciones
propias del personal operativo de las
areas administrativas de la Dependencia
o Entidad.

42 FUNCIONAMIENTO DEL
GRUPO DE ANALISIS

De las responsabilidades de la persona que
funge como Enlace:

a) Convocar a las personas integrantes del
grupo a las reuniones de trabajo.

b) Levantar la lista de asistencia.

c) Registrar y dar seguimiento a los acuerdos
establecidos.

d) Integrary resguardar los documentos
generados en las mesas de trabajo.

e) Ser el canal de comunicacion entre el
grupo vy la Direccién.

f) Solicitar a la Direccién asesoria en los
casos necesarios y reportar los avances que
se documenten.

g) Supervisar que cada una de las etapas de -
diagndstico de la AEMA, se desarrollen
adecuadamente.

h) Firmar los formatos generados durante la
etapa de diagndstico de la AEMA, segun le
corresponda.

i) Establecery coordinar las estrategias para
desarrollar la etapa de diagnéstico de la
AEMA.

j) Analizar e integrar la informacion
generada en la etapa de diagnéstico.

k) Coordinar al grupo para su
funcionamiento.

I) Las demas que le sean atribuidas por la
Direccion o la persona que funge como
titular de su Dependencia o Entidad, que
contribuyan al logro de los objetivos de la
etapa de diagndstico de la AEMA.
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IL. De las responsabilidades del grupo:

a) Asistir a todas las reuniones de
trabajo.
b) Firmar los formatos generados

durante la etapa de diagndstico de la
AEMA.

c) Reunirse por primera vez para
establecer un calendario interno de
reuniones de trabajo de acuerdo a sus
necesidades.

d) Opinary proponer en las mesas de
trabajo sobre los temas relacionados con
el seguimiento al diagnéstico,

procedimientos priorizados y propuestas
de mejora.

e) Acordar con las personas titulares
de las areas administrativas en las que
desempenan sus funciones la veracidad
de los datos recabados.

f) Recabar las firmas necesarias con
las personas correspondientes para
autorizacion de los formatos.

g) Analizar la informacién obtenida
en la etapa de levantamiento de
informacion.

h) Integrar las propuestas de mejora
y presentarlas a la Secretaria y a sus jefes
inmediatos superiores para su visto
bueno.

i) Las demas que le sean atribuidas
por la Direccién o la persona que funge
como titular de su Dependencia o
Entidad, que contribuyan al logro de los
objetivos de la etapa de diagndstico de la
AEMA.

ANALISIS Y SELECCION DE
PROCESOS PRIORIZADOS

El diagndstico a la Dependencia o Entidad
serd la parte medular sobre la que
descansen las acciones de corto y
mediano plazo. Sobre lo resultante se
edificaran todas aquellas acciones
orientadas a mejorar las condiciones del
ente en observacion, aparte de
proporcionar una vista general, un
método de control y certeza en el
conocimiento de las dreas que necesitan
atencién, logrando asi una mejor
distribucién de los recursos a utilizar y el
tiempo a emplear.

Por lo antes mencionado, es que resulta
de vital importancia la documentacién de
la informacidon para trabajar con un
enfoque lo mas preciso posible. Una vez
dispuesto lo anterior, la construccién del
diagndstico se conformara de la siguiente
manera:

5.1 ELABORACION DE MAPEO
DE PROCESOS SUSTANTIVOS

La parte que apertura la investigacion
para la elaboracién del diagndstico
corresponde a la deteccion de los
procedimientos priorizados. Para realizar
la documentacion de la forma mas precisa
posible, se ha optado por lo dispuesto en
la gestion por procesos.
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La gestion por procesos es una forma de
organizacion que plantea un flujo de trabajo mas
eficiente, por tanto es necesario que se haga con
personas que conozcan y desempeiien las
funciones con total claridad, es por ello que
correspondera al grupo la construccién del
diagndstico de la Dependencia o Entidad en la
que labora, mediante las reuniones de trabajo
previamente establecidas y con la asistencia
minima suficiente para poder realizar las
actividades.

Se deberan hacer las actividades pertinentes
para recabar la informacién necesaria
basandose en el formato de mapeo de procesos
sustantivos, el cual se encargara de brindar de
forma simplificada el quehacer sustantivo de la
Dependencia o Entidad a través del
reconocimiento del macroproceso, los procesos
y los procedimientos.

Para llevar a cabo la actividad, el grupo debera
recurrir a fuentes oficiales (marco juridico y/o
normativo) para nutrir las celdas del formato, a
continuacion se describe cada elemento del
formato de mapeo:

Misién: Es un enunciado que ejemplifica de
forma concisa la razén de ser del ente, responde
a las preguntas é¢qué hago? y écomo lo hago?
Vision: Es un enunciado que ejemplifica de
forma concisa el escenario al que el ente espera
llegar, responde a la pregunta ¢A donde quiero
llegar?

Macroproceso: Esto se compone de la razén de
ser del ente, generalmente responde a la
pregunta “iPara qué fui creado?”, esta
respuesta se solventa tomando en cuenta lo
estipulado en el articulo correspondiente en la

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Oaxaca (en el caso de las Dependencias), el
Decreto de Creaciéon en (el caso de las
Entidades), en la misidn, la vision y los objetivos.
Se documenta solo un macroproceso por ente y
este debe englobar el quehacer en su
generalidad.

Proceso: Esta parte corresponde a una
desagregacion del macroproceso, obedeciendo
al ciclo administrativo (planear, organizar, dirigir
y controlar), en este caso, el grupo determinara
las partes del ciclo mediante la formulacién de la
pregunta “éQué etapas debo seguir para lograr
la razén por la que fui creado?”.

Procedimiento: Esta es la parte final de la
observacion, corresponde al desglose de cada
proceso y aqui se explican las actividades que el
personal lleva a cabo, se recomienda responder
a la pregunta “¢Cémo lo hago?”.

Insumo: Es un documento que detona el
procedimiento, por ejemplo, una solicitud, oficio
0 escrito. )
Producto: Es un documento, que es resultado de
la realizacion del procedimiento, por ejemplo, un
dictamen, un plan o una calificacion.

Una vez realizado el inventario de procesos y
procedimientos sustantivos, el paso siguiente
consta del llenado de la matriz de priorizacion, |a
cual se encarga de establecer de acuerdo a los
pilares de la AEMA (demanda, costo vy
oportunidad de mejora), la preponderancia de
cada uno de los procesos, los cuales pasaran a
llamarse a partir de este punto “procedimientos
priorizados”.
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Para conocer el impacto que tendrda la
implantacion de las propuestas de mejora en los
procesos priorizados de la AEMA, se disefiaran
indicadores a través de los cuales se conocera la
linea base para la medicion.

DETERMINACION DEL OBJETIVO
DEL PROCEDIMIENTO PRIORIZADO

Existen diferentes tipos de objetivos, los cuales
van de la mano con el indicador al que se dara
seguimiento:

Objetivo Llnd.icadores
e impacto
general B

Objetivo J- Indicadores
< tactico de resultado
[ Indicadores
de producto

Objetivo ¢ Indicadores

operativo de servicio
Indicadores

de procesos

Objetivo general: Son aquellas metas que
ayudan a convertir una declaracion de una
mision en planes o proyectos especificos. Se
diferencian de los siguientes dos tipos porque
tienen como origen un plan estatal de gobierno,
su horizonte es de largo plazo y le corresponden
indicadores de impacto.

Objetivo tactico: Tienen como origen un
programa sectorial, especial o institucional y su
horizonte temporal es de mediano plazo. Le
corresponde indicadores de resultado.

Objetivo operativo: Son los puntos de
referencia de los proyectos diarios, semanales,
mensuales, es decir, son aquellas actividades
periddicas y tienen como origen un programa
operativo anual. Su horizonte es de corto plazoy
le corresponden indicadores de producto,
servicio y/o procesos.

De acuerdo a las definiciones plasmadas y para
fines de la AEMA, el grupo de trabajo utilizara el
objetivo operativo y el indicador de producto, ya
que estos se refieren a la cantidad y calidad de
los bienes y servicios que se generan mediante
las actividades de una institucién o de un
programa.

Como primer paso se estructurard un objetivo
por cada proceso priorizado, entendiendo que
este es un enunciado breve que define de forma
precisa los resultados a lograr en un campo de
responsabilidad o drea de trabajo, sustentado un
marco juridico y cumpliendo con los siguientes
criterios:

a) Enfocar la actividad,;

b) Estar orientado a un resultado;
c) Construir una idea singular;

d) Ser factible y medible; y

e) Estar debidamente delimitado.

El objetivo se estructurara de la siguiente
manera:

Verbo + elemento a medir + enfoque o areas de
énfasis

ENFOQUE
0 AREADE
ENFASIS

VERBO ELEMENTO

AMEDIR

A continuacion se presenta una tabla de verbos
que pueden ser utilizados para la construccion
del objetivo:
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ASCENDENTES DESCENDENTES

Acrecentar | Elevar Disminuir
Incrementar Aumentar Detener
Agregar Extender Bajar
Ampliar Intensificar Limitar
Mejorar Optimizar Reducir

Finalmente, cuando se ha delimitado el objetivo,
este se presentara en un formato de cédula de
indicador que se construira en conjunto con los
elementos subsecuentes, teniendo como
ejemplo el presente:

Operativo

Tipo de objetivo:

OBJETIVO

Verbo Elemen.to Enfoq}Je oarea
a medir de énfasis
Mei El proceso  de certificados de no
ejorar o
de emision antecedentes penales
Tipo de
indicador: De producto

DETERMINACION DEL INDICADOR

Un indicador es una comparacion entre dos o
mas tipos de datos que sirven para elaborar una
medida cuantitativa o una observacion
cualitativa. Esta comparacion arroja un valor,
una magnitud, un criterio que tiene significado
para quien lo analiza.

Un indicador debe ser construido con un claro
criterio  de utilidad, para asegurar Ia
disponibilidad de los datos y resultados mas
relevantes en el menor tiempo posible y con un
menor costo. Los indicadores podran describir
los resultados, efectos e impactos en las
personas, las empresas y la sociedad.

Establecer resultado clave y dimension a
medir:

Para establecer el resultado clave del objetivo,
se requiere establecer lo esperado con relacion
a su ejecucion, refiriéndose a lo que tuvo que
haber sucedido para considerar que el objetivo
se cumplié con éxito, para ello es necesario
realizar un enunciado breve y redactado en
tiempo participio.

Ejemplo:

Tipo de objetivo: Resultado

Mejorar el proceso de emision de

Objetivo: certificados de no antecedentes
penales

Tipo de

indicador: De producto

Resultado clave

Que los certificados de no antecedentes penales
hayan sido expedidos de manera eficiente y
eficaz

Una vez establecido el resultado clave, se
seleccionard de acuerdo a lo siguiente que
dimension se adapta mas a lo que se desea
medir:

Efectividad: Capacidad para determinar vy
alcanzar los objetivos apropiados, haciendo lo
que se debe hacer.

Eficacia: Soy eficaz si alcanzo mi objetivo
independientemente del aprovechamiento de
MIs recursos.

Eficiencia: Refleja la racionalidad en el uso de los
recursos financieros, materiales y humanos. Un
proceso eficiente logra la mayor cantidad de
productos o servicios al menor costo y tiempo
posibles. Mide costos unitarios y de
productividad.

Calidad: Mide el grado en que los productos o
servicios  satisfacen las necesidades vy
expectativas de clientes y/o usuarios.
Cobertura: Mide el alcance de beneficios a la
poblacién objetivo. La poblacién debe ser
considerada en su dimensién real.
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Ejemplo

Tipo de objetivo: Resultado

Mejorar el proceso de emisién

Objetivo de certificadosde no antecedentes
penales

Tipo de t

Indicador De producto

Resultado clave Dimensidn a medir

Que los certificados de no
antecedentes penales hayan
sido expedidos de manera
eficiente y eficaz

Efectividad

Identificar el nombre del indicador y definir
método de calculo.

Se debera identificar el nombre del indicador
establecido, revisando que este cumpla con los
siguientes parametros:

a)Descriptivo: Que explique la actividad que se
pretende realizar.

b)Delimitado: Que incluya una descripcion
definida de lo que se pretende medir.
c)Congruente: Que guarde una relacién directa
con las variables previamente involucradas.

Una vez definido el nombre del indicador, se
definira el método de calculo, es decir las variables
que intervienen y la relacién entre ellas,
expresandose como la descripcion literal (no
algebraica) del algoritmo.

Tipo de objetivo: Resultado

Mejorar el proceso de emision

Objetivo de certificadosde no antecedentes
penales
Tipode De producto
Indicador
Resultado clave Dimensi}"m N_on'!bre del Método de
a medir indicador Calculo

i X Es la relacion de
Que los certificados de Oportunidad |3 sumatoria de

L‘O anteggdentes penales  Efactividad enlaatencion  <oficitudes
Soals!c0 gxpedldog de de solicitudes  stendidas en
manera eficiente y eficaz treinta dias

cuyo resultado
generalmente se
expresa por cien.

AGENDA ESTATAL PARA
LA MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

Identificar algoritmo y la unidad de medida.

Un algoritmo es una expresion algebraica de la
formula de célculo del indicador, debe incluir la
unidad de medida de cada componente, la
formula mas frecuente la componen los siguientes
elementos:

Cociente= numerador / denominador.

Para este punto, se identificard el algoritmo
establecido en el documento de reingenieria de
proceso, revisando que cumpla con lo antes
expuesto.

Tipo de objetivo: Resultado

Mejorar el proceso de emisién

Objetivo de certificadosde no antecedentes
penales

Tipo de Ao

Indicador De producto

Dimension  Nombre del Método de

Resultado clave N o
a medir indicador Calculo

Que los certificados de Oportunidad | Es la relacién de
no antecedentes penales Efectividad " la atencién | la sumatoria de
hayan sido expedidos de de solicitudes  solicitudes
manera eficiente y eficaz atendidas en
treinta dias entre
el total de
solicitudes
recibidas en
treinta dias, cuyo
resultado
generalmente se
expresa por cien

Algoritmo
oportunidad en la atencion de solicitudes

Y solicitudes atendidas en 30 dias

= *100
Total de solicitudes recibidas en 30 dias

Una vez estructurado el algoritmo, se definira la
unidad de medida que hace referencia a la
determinacion concreta de la forma en que se
quiere expresar el resultado de la medicién al
aplicar el indicador, en el caso de los indicadores
cuyo método de célculo resulta en un porcentaje.
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Tipo de objetivo: Resultado

Mejorar el proceso de emision

Objetivo de certificadosde no antecedentes
penales
Tipode De producto
Indicador
Resultado clave Dimensi.c’m N_orqbre del Método de
a medir indicador Calculo

Que los certificados de Oportunidad | Es la relacién de
no antecedentes penales Efectividad | &7 la atencién | la sumatoria de
hayan sido expedidos de de solicitudes | solicitudes
manera eficiente y eficaz atendidas en
treinta dias entre
el total de
solicitudes
recibidas en
treinta dias, cuyo
resultado
generalmente se
expresa por cien

Algoritmo

oportunidad en la atencion de solicitudes

Y solicitudes atendidas en 30 dias

*

) Total de solicitudes recibidas en 30 dias

Unidad de medida

Porcentaje

Establecer el rango de gestién.

El rango de gestion se encarga de definir el
margen de variacion aceptado para el indicador,
suele representarse mediante los colores de un

semaforo y estableciendo las siguientes
variaciones:
Color Condicion Variacion

Verde @ Satisfactorio Excelente desempefio De 100% a 80%

Amarillo Conriesgo  Necesidad de atencion De 79% a 60%

Situacion de De 59% a 0%
inoperatividad o

desempefio deficiente

Rojo Critico

AGENDA ESTATAL PARA
LA MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

Tipo de objetivo: Resultado .

Mejorar el proceso de emision

Objetivo de certificadosde no antecedentes
penales

Tipode

Indicador De producto

Dimension  Nombre del Método de

Resultado clave " P
a medir indicador Calculo

Que los certificados de Oportunidad | Esla relacién de
no antecedentes penales Efectividad | &7 la atencién | la sumatoria de
hayan sido expedidos de de solicitudes | solicitudes
manera eficiente y eficaz atendidas en
treinta dias entre
el total de
solicitudes
recibidas en
treinta dias, cuyo
resultado
generalmente se
expresa por cien

Algoritmo
oportunidad en la atencion de solicitudes

2 solicitudes atendidas en 30 dias

= *100
Total de solicitudes recibidas en 30 dias

Unidad de medida

Rango de gestion

Verde*(condicién satisfactoria o excelente)

Porcentaje * La semaforizacion en color verde corresponde

a la siguiente aplicacion del algoritmo:

oportunidad en la atencion de solicitudes = -~=2-
=875*100 = 875%

Con el objetivo de facilitar el manejo de la
informacién se utilizara el formato de cédula del
indicador, para la medicion del impacto de las
propuestas de mejora en los procesos priorizados.

MEDICION DE LA SATISFACCION
CIUDADANA

Con el objetivo de establecer una linea base que
permita visualizar los resultados de las acciones y a
la vez de pie a la creacion de una relacion de
satisfaccién o aprobacion de la ciudadania con la
Dependencia o Entidad en la que se encuentra, se
ha definido el levantamiento de la informacion
concerniente a como la ciudadania que interactia
con el recinto y el personal percibe la atencion.




Oaitaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

Secretariade
Administracién

Gobierno del Estado

Para realizar la accién antes mencionada, la
Direccion ocupara alguna de las siguientes
herramientas que considere necesarias para
conocer la percepcion ciudadana, las cuales se
encuentran establecidas en la guia para la
evaluacién del desempeiio en la administracion
publica estatal:

a) Encuestas

b) Observacion directa en supervision fisica
c) Estandares de grado de satisfaccion

d) Usuario encubierto

La aplicacion de dichas herramientas, serd
aplicada o monitoreada por la Direccién en las
fechas que ésta determine, dando cumplimiento a
los criterios de anonimato vy libertad para
responder.

Los datos arrojados por las encuestas deberan
vaciarse en el formato de medicion de encuesta a
la ciudadania, el cual tiene como funcién el
brindar de forma resumida la medicién de los
campos que contiene el formato de encuesta. Los
resultados obtenidos, medidos y resguardados
por el grupo seran de utilidad para el estudio
posterior a las acciones de mejora del presente
documento.

LEVANTAMIENTO DE
SITUACION ACTUAL

A continuacion se dara inicio al levantamiento de
situacion en la Dependencia o Entidad a través de
las siguientes herramientas:

AGENDA ESTATAL PARA

LA MODERNIZACION

ADMINISTRATIVA

OBSERVACION A LOS
PROCEDIMIENTOS PRIORIZADOS

Para determinar situaciones especificas que den
paso a un potencial escenario inconveniente en la
gjecucion de las actividades del personal, el
siguiente paso con el que debe cumplir el grupo es
con el llenado del formato de observaciones al
procedimiento, el cual tiene como objetivo
profundizar en las acciones llevadas a cabo.

Es importante que con el objetivo de lograr un
estudio con la mayor precisién posible, el grupo
deberd nutrir el documento con informacion
proporcionada por personal que ejecute
directamente las actividades, gracias a su
conocimiento y  familiarizacion  con  los
procedimientos.

Este formato es llenado en una sesion equivalente
a una entrevista, donde quien recaba los datos
documenta el quehacer del personal actividad por
actividad para poder encontrar dreas de
oportunidad, por lo mismo es indispensable que
todas las dreas administrativas involucradas
combinen esfuerzos para lograr un trabajo
satisfactorios.

APLICACION DE CUESTIONARIO
DE DIAGNOSTICO

Para conocer las condiciones previas a la toma de
medidas serd necesario construir la situacién
actual, conociéndose por situacion actual a la
condicién que guarda el ente a estudiar, en este
caso solamente orientado a la Administracion
Publica Estatal, sin haber sufrido algin tipo de
intervencion que sesgue la informacion que se
intente recabar, entendiéndose asi que es la
conclusion de las investigaciones realizadas para
determinar las situaciones causantes de un
problema.
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El levantamiento de la situacion actual comprende
la conformidad de todos los miembros del grupo,
viéndose de esta manera el consenso al que se ha
llegado y la disposicion de colaborar en el
procedimiento de llenado de los formatos
subsecuentes.

Dicho formato consta de una serie de preguntas
orientadas a encontrar fallos recurrentes en los
entes, estd diseflado como un modelo de lista de
comprobacién para facilitar la recoleccién de la
informacién a los/las analistas y detectar de forma
rapida situaciones que denoten una necesidad de
atencion.

INTEGRACION DE
PROPUESTAS DE MEJORA

Una vez concluida la etapa de levantamiento de
informacion, se analizardn los formatos
observacion del procedimiento, cuestionario de
diagndstico, los resultados del indicador y los
formatos generados por las herramientas para la
mediciéon de la satisfaccion ciudadana para
detectar dreas de oportunidad y generar
propuestas de mejora.

ELABORACION DE MATRIZ
DE PROPUESTAS DE MEJORA

El formato de matriz de propuestas mejora esta
estructurado de manera que permita al grupo
realizar el vaciado de los campos de los formatos
anteriores de manera simple, logrando asi una
descripcién clara de cada una de las partes
requeridas, asi mismo permite realizar un analisis
practico de las conclusiones obtenidas. La creacién
de propuestas de mejora se simplifica para la
implantaciéon inmediata, logrando asi el impacto
esperado, de igual forma, este documento forma
parte de la etapa siguiente de la AEMA.

AGENDA ESTATAL PARA
LA MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

Una vez concluida esta fase, y continuando con el
ciclo al que atiende el proyecto de la AEMA, se
deberdn realizar las acciones pertinentes para
continuar con la “Guia para el Seguimiento a la
Agenda  Estatal para la  Modernizacién
Administrativa”.

CRITERIOS GENERALES

La interpretacion vy aplicacién del presente
documento  para  efectos  administrativos
corresponde a la Direccidon. Para el caso de que
algun elemento por sus caracteristicas particulares
resulte inaplicable, también la Direccidon serd
facultada para autorizar lo que proceda.




