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A) INTRODUCCION

Las solicitudes de contrataciones requieren de la entrega previa de expedientes, por lo
que su integracion demanda un alto grado de coordinacion entre la Direccion General
de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios y/o la Direcciéon de Adquisiciones y
Contratos, y las areas requirentes de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SEMARNAT), a fin de garantizar que los procedimientos posteriores de
Contratacion sean agiles, transparentes y certeros para todas las partes involucradas.

La elaboracién correcta y la entrega oportuna de expedientes por parte de las &reas
requirentes de bienes, servicios y arrendamiento de bienes muebles, forma parte del
proceso para las contrataciones correspondientes. Dichos expedientes, se construyen
mediante la integracién fisica y electronica de documentos como por ejemplo:
certificacion de suficiencia presupuestal, papeles de identificacion (formatos), estudios
de factibilidad o de costo beneficio, estudios técnicos, investigacion de mercado, y
cualquier otro que sirva para asegurar el contenido del contrato bajo los términos del
articulo 45 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y
de los articulos 57 y 84 de su Reglamento. Asi como, con el proposito de tener un
registro de datos de los contratos suscritos, a que se refiere el articulo 7 fracciéon XiIll,
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

También, el expediente es un elemento basico que garantiza el principio de
“Transparencia”, al que se refiere el articulo 24 de la misma Ley, en la administracion
de los recursos destinados al gasto de las adquisiciones, arrendamientos y servicios.
Este principio de Transparencia es crucial para la administracion eficaz, eficiente y
sustentable de la Dependencia mediante compras y uso de recursos responsables.

Actualmente, alrededor del 95% de expedientes que ingresan para solicitar un
procedimiento de contratacion, lo hacen de forma incompleta y en ocasiones
inoportuna.

Por todo lo anterior, la construccién incompleta o inadecuada de un expediente puede
originar una violacion a las disposiciones legales del Presupuesto de Egresos de la
Federacion, asi como las previstas en la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y demas disposiciones aplicables que emanan de las
Leyes citadas en los parrafos anteriores, como resultado de esta carencia documental,
darse la negativa a una contratacion o adquisicion.

En consecuencia, la Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
por conducto de la Direccion de Adquisiciones y Contratos de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, en su caracter de instancia facultada en la
dependencia para realizar procedimientos de contratacion a efecto de adquirir o
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arrendar bienes o contratar la prestacion de servicios que se requieren segun el articulo
2 del Reglamento de la LAASSP, y en su preocupacion por asegurar el cumplimiento de
todo lo expuesto en parrafos anteriores, se ha realizado esta investigacion con el logro
de los siguientes objetivos especificos:

1) Se proponen 4 mecanismos 0 acciones inmediatas y 2 proyectos de mejora a corto
plazo que hacen posible la eliminacion de retrasos, rechazos, retrabajos, compras
incorrectas y el desgaste relacional con las unidades solicitantes, proveedores y
contratistas.

2) A través de las 6 medidas propuestas, se identifica un modelo de mejora puntual de
proceso replicable en otras areas de la Dependencia que presentan una situacion
similar en la gestiéon documental como requisito preparatorio de otro proceso.

Como objetivo general, con los numerales anteriores, se puede lograr un mejor control
de expedientes correctamente integrados que ingresen a la DGRMIS y/o a la DAC para
su agil atencién, garantizando el cumplimiento de las mejores condiciones técnicas,
operativas y normativas legales vigentes en los procesos de contratacion de bienes y/o
servicios de la Secretaria.

La metodologia usada en esta investigacion se compone por las siguientes etapas:

1. Entendimiento y andlisis del proceso sujeto de mejora. En este caso, el relativo a la
integracion de expedientes para las solicitudes de contratacion, junto con el lider del
proyecto y su equipo directo de colaboradores. La diagramacion de como se hace el
proceso actual, sin incluir posibles cambios en las actividades o componentes, es el
punto de partida para el siguiente paso.

2. Definiciébn de los enfoques sujetos a estudio para la mejora del desempefio del
proceso. A partir de las condiciones, factores o causas que generan una integracion
inadecuada de expedientes, tanto en términos de insuficiencias que originan re trabajos
asi como errores y/o demoras.

3. Identificacion junto con el lider del proyecto y su equipo, de los convocados que
colaboran en la investigacion; y el esquema de su participacion: presencial, virtual o
mixto.

4. Configuracion del esquema de participacion. En el tipo presencial, preparacion del

material de los talleres de creatividad para la generacion de ideas de mejora; los cuales

permiten acelerar la participacion de los invitados, y alimentar el portal de ideacion

disefiado para la investigacion. Este Gltimo, constituye el de tipo virtual, en el que se

configura una herramienta tecnoldgica, una plataforma de Internet, en la que ingresan

los invitados definidos con un usuario y clave que se les asigna; para depositar sus
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ideas e iniciativas de mejora. Todas las aportaciones estan guiadas por el marco
contextual de los enfoques establecidos en la etapa dos, con el objetivo de eliminar la
generacion de ideas ambiguas, genéricas o sin relacion con las situaciones concretas a
gue se buscan optimizar.

5. Recoleccion de ideas de mejora por parte de mas de 100 participantes mediante los
talleres de creatividad, y/o la aportacion asincrona y a distancia en el portal de ideacion
que esta disponible en un periodo de seis semanas aproximadamente.

6. Agrupacion de las ideas por enfoque de mejora.

7. Evaluacion de las ideas, con base en criterios objetivos acordados con el lider del
proyecto y su equipo. En este trabajo, corresponden a: el tiempo requerido para su
implementacion y su posible impacto.

8. Deteccidn de acciones inmediatas y la conformacién de proyectos de mejora a corto
plazo que atiendan las situaciones descritas en los enfoques de la presente
investigacion.

A lo largo del documento, se aborda cada etapa de la metodologia en estrecha relacion
con los requerimientos de las especificaciones técnicas y los objetivos planteados en el
contrato.



B) CONTENIDO

En cumplimiento con el contenido del programa de trabajo de la propuesta técnica del
contrato DGRMIS-DAC-N0.002/2014, se presenta a continuacion la realizacion de las
actividades y hallazgos de la investigacion.

B.1 Actividad A

Definir para su procesamiento condiciones gue sean las causas que generen la
integracion inadecuada de los expedientes.

A partir de la informacién proporcionada por la DGRMIS y la DAC, en las tres reuniones
celebradas con personal de esas areas, los dias 29 de octubre, 4 y 5 de noviembre; y
por aquella disponible en sitios de Internet (por ejemplo, http://www.semarnat.gob.mx),
se definieron los contenidos del proceso de integracion de expedientes con la
descripcion de aquellas condiciones, factores o causas posibles que generan una
construccion inadecuada de ellos, hoy en dia. Tanto en términos de insuficiencias que
originan re trabajos, asi como errores y/o demoras. Dichas condiciones, factores o
causas de la realidad actual, objetos de estudio para propuestas de mejora, constituyen
los tres enfoques de la investigacion, a saber:

) Ajustar el tiempo de integracién de expedientes a X dias naturales a partir de que la
UR identifica o define una necesidad de Contratacion.

II) Optimizar el tiempo para la obtencion de firmas de los documentos que integran los

expedientes.

[II) Asegurar que los documentos o formatos cumplan con el 100% de los campos o
elementos requeridos completados.

Todos los enfoques:

1) Parten del supuesto que los expedientes se entregan en la DGRMIS y la DAC
(Ventanilla Unica).

2) Consideran que la integracién de expedientes consiste en la entrega debidamente
cumplimentada de hasta 22 requisitos, todos sujetos a la Revision de Documentos para
presentar un Requerimiento, la cual efectia personal de la DAC. Ver anexos 1.5y 2.2.

3) Siguen el proceso planteado en los anexos 1.5y 2.2.

5



4) Aplican para los 7 procedimientos de contratacion que se gestionan a través de la
DGRMIS y la DAC:

Cuadro 1. Procedimientos de contratacion que requieren un expediente

Servicios
Restringidos <

A. Adquisicion de bienes
. Arrendamiento de bienes muebles

B
e Asesorias, consultorias, estudios, investigaciones

D. Dictaminacion de excepcion a la licitacion por el CAAS
E

. Orden social, congresos, convenciones, exposiciones,
seminarios, espectaculos culturales o cualquier otro tipo de
foro o evento anélogo

F. Requerimiento de servicios y/o bienes (Art.1 LAASSP);

G. Otros Servicios

5) Se circunscriben a todas las modalidades de contratacion:

Licitacion publica.

Invitacibn a 3 proveedores con base en el art 42 de la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP).

Adjudicacion Directa.

Como se aprecia en el anexo 2.3, para cada enfoque se planteé:

Un marco contextual, en el que se explica el “deber ser’ o los requisitos de
actuacion del proceso de integracién de expedientes, sin el cual no puede
lograrse el enunciado del enfoque.

Una seccién de “piensa en”, con las caracteristicas ideales de una situacion.
Un apartado de “qué buscamos”, con objetivos puntuales de mejora o solucién.

Una seccion de “preguntas”, para estimular el diadlogo participativo con los
invitados que sirven como guia en la aportacién de ideas e iniciativas.

Para mayor detalle de la actividad A, véanse los anexos 1, 1.1al 1.6,2,2.1a 2.3y 2.5.
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B.2 Actividad B

Configurar las formas de participacion y comunicacion de al menos 50
funcionarios de la Dependencia para garantizar el consenso en las propuestas de
solucién.

Después de ejecutar las distintas tareas de la actividad A, se definieron como formas de
participacion:

e Asistencia a taller de creatividad para la generaciéon de ideas de mejora, con
duracion de 120 minutos.

El material utilizado para los talleres es el que se muestra en los anexos 2.7 y
3.2.

e Acceso al portal de ideacion.

La configuracion de este portal tuvo como materiales de soporte y guia para la
generacion de ideas, aquellos que se exhiben en los anexos 2.2 y 2.3. Asi
mismo, se incluyeron los textos estimuladores de participacion creados por parte
de la Oficialia Mayor (ver anexo 2.5), tal como puede apreciarse en la siguiente
figura ilustrativa:

Figura 1. Portada principal del portal de ideacion

-
G@\ @ http://semarmatideas.sage.es/PS)/Pages/initiative/uift O ~ C || elnorte = portada ‘ B3 semarmatiesssage.es x |sussm |@Mam | | N ox
(R | @ v Paginav Seguridad v Herramientas~ @~ | ] ]

Admin Concierto
Perfi | Cerrar sesi

Mejora en la Integracion de Expedientes ‘ SEMRMT IA

Inicio . Espacio de innovacién | Mi espacio de innovacion | Gestion |

0,

AP [ 2 =yuda |[8 poral

aiiadir widget »
Introduccién a la campaiia = )x)88 Enfoques Activos (=[x 33 Indicadores de Participacion 7 SICH
Estimados Colegas, 39 ideas
Con el propésito de mejorar el proceso de contratacién y cumplir con nuestros
objetivos de modemizacion y simplificacion de procesos, hemos implementado el 1 7 comentarit
Portal de Ideas SEMARNAT. nos
Para ello, hemos invitado a un grupo selecto de servidores piiblicos a participar en
el proceso de mejora de la integracion de expedientes, a través de la aportacion 1 04 participantes
de propuestas y el intercambio de ideas para definir un proceso administrativo més
expedito. E— = S
Tu colaboracion es muy importante. ) 2~ x)és
Bienvenido y gracias de antemano por tu participacion,
La presente campaia tiene como objeto obtener ideas para mejorar la 0 s
ATENTAMENTE, i ion de los i i6n. Para lograr lo anterior se han ideas
LA OFICIAL MAYOR definido tres enfoques de mejora.
IRMA A. GOMEZ CAVAZOS o -
Es importante que leas estos enfoques para inspirarte y orientar tus comentarios
aportaciones, después selecciona el boton de idea en la parte superior
derecha.
Documentos a)(x)es
=0 Ajustar el tiempo de i on de 2] ®]es
AW Activo (08/1172014 - 19/1212014 ) @ Descripcién del proceso
¢Como podria agilizarse el tiempo para obtener los documentos que Descripcién completa del proceso.

integran un expediente desde que la UR identifica o define una necesidad
de Contratacion?

=5 Optimizar el tiempo para la obtencién de firmas
A Activo ( 08/1172014 - 19/11/2014 )

¢Qué se necesita hacer para que los documentos del expediente estén
disponibles satisfactoriamente a las partes firmantes?

=) Asegurar que los documentos cumplan con el 100% de los

e EEECECSEECE U | 0| P e |

La direccion de Internet para acceder al portal fue: http://semarnat.ideas.sage.es/
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Por otra parte, se asignaron usuarios y claves de acceso para los 100 participantes
indicados inicialmente por la DAC (ver anexo 2.4), y para otros mas que se incorporaron
posteriormente. Para ello, se recolectaron los nhombres completos de cada uno y la

direccién de correo electrénico oficial tal como se muestra en este ejemplo:

Cuadro 2. Tabla de recoleccion de datos de participantes invitados

No. Nombre completo Correo electrénico

101 |Alfonso Olguin Soto alfonso.olguin@semarnat.gob.mx

102 |Alicia Bautista Camargo alicia.bautista@semarnat.gob.mx

103 |Antonia Romero Hernandez antonia.romero@semarnat.gob.mx

104 |Blanca Areli Rodriguez A. blanca.rodriguez@semarnat.gob.mx
105/06 | Israel Mondragén Gutiérrez !mondraq@semarnat.qob.mx 0

israel.mondragon@semarnat.gob.mx

107 |Grace Alicia Carrillo A. grace.carrillo@semarnat.gob.mx

108 |Héctor Manuel Quiroz Gonzélez | hector.quiroz@semarnat.gob.mx

109 |Jessica P. Macias Flores jessica.macias@semarnat.gob.mx

110 Jorge Alberto Valenzuela Beltran i?rqe.valenzuela@puebla.semarnat.qob.m

111 |Lizbeth Mendoza Villegas lizbeth.mendoza@semarnat.gob.mx

Al final, se configuraron 114 cuentas que ya incluyen las correspondientes a las del
equipo de consultores encargados de la gestion del sitio.

El disefio del portal de ideacion también comprendié la confeccibn de distintos
comunicados de contacto con los participantes como son: el de invitacion a la campafa
de mejora, agradecimiento por aportaciones realizadas, recordatorio de participacion, y
cierre. En la siguiente pagina se presentan algunos ejemplos de esos comunicados.

Para mayor detalle de la actividad B, véanse los anexos 1.6, 2,2.1a 2.5,2.7y 3.2.


mailto:jorge.valenzuela@puebla.semarnat.gob.mx
mailto:jorge.valenzuela@puebla.semarnat.gob.mx

Figura 2. Ejemplo de comunicado de invitacion a la campafia de investigacion

LL Bandeja de entrada ] ., Agradecimiento - Bandeja... x /@ Invitacion a la campafia - ... x\ @@@
R4 Recibir mensajes ¥ # Redactar W Charlar ‘ Direcciones ‘ ® Etiqueta ¥ @ Filtro rapido Buscar... <Ctrl+K> P =
De Radl Garcia 4 Responder = Reenviar i Archivar 0 No deseado @ Eliminar
Asunto Invitacion a la campaiia 10/11/2014 06:30 p.m.
A mit Otras acciones ~

Hola Juan Carlos,

Has sido seleccionado para participar en la campafia "Mejora en la Integracion de Expedientes ". El objetivo de esta campaiia es encontrar ideas para mejorar la integracion de
expedientes.

Para participar y hacernos llegar tus ideas, puedes acceder a la campaiia haciendo click aqui:
Estos son tus datos de acceso:

Usuario: jvitela
Contrasefia:

Te recomendamos que cambies tu contrasefia en "Perfil" (parte superior izquierda de la pantalla) la primera vez que accedas al sistema.

Si tienes cualquier duda o comentario, puedes escribir a rgarcia@conciertomexico.com

Raul Garcia
Equipo Guia

Figura 3. Ejemplo de comunicado de cierre de la campafia de investigacion

¥ Bandeja de entrada [L-, 4 Ya son més de 110 ideas - .. x\ = =

&, Recibir mensajes ¥ # Redactar W Charlar . Direcciones | ® Etiqueta ¥ @ Filtro répido Buscar... <Ctrl+K> r =
De Ideas SEMARNAT 4 Responder | = Reenviar | Archivar | @ No deseado @ Eliminar
Asunio Ya son mas de 110 ideas 15/12/2014 11:15 am.
A mi Otras acciones

Hola Juan Carlos,
Muchas gracias por acceder al portal, ya tenemos mas de 110 ideas!

Sigue participanto, recuerda que “Un hombre con una ideas es un loco hasta que triunfa” (Mark Twain)

Te invitamos a acceder de nuevo y participar aportando ideas. Para acceder al portal solo tienes que hacer click aqui con los siguientes datos de acceso:

Usuario: jvitela
Contrasefia:

Recuerda que igual es posible comentar las ideas de otros participantes.
De nuevo, gracias por tu colaboracion.

Raul Garcia.
Equipo Guia.

L]



B.3 Actividad C

Llevar a cabo la recoleccion y registro de posibles ideas e iniciativas de los
participantes que ayuden a modificar positivamente la realidad de las situaciones
establecidas.

La recoleccion y el registro de ideas e iniciativas se hicieron por ambos mecanismos
explicados anteriormente en la Actividad B, es decir, a través de: la asistencia de
aproximadamente 27 participantes a dos talleres de creatividad para la generacion de
ideas, y de la participacion activa de 46 invitados en el portal de ideacion.

Durante el primer taller efectuado el 6 de noviembre de 2014, acudieron al menos 8
invitados (ver anexo 2.6), y en el segundo taller impartido el 26 del mismo mes,
acudieron 19 personas (ver anexo 3.1). Para ver las ideas y los comentarios
correspondientes (ver anexos 2.8 y 3.3).

Por su parte, a lo largo de las 6 semanas en las que el portal de ideacion estuvo en
linea, la participacion tuvo los comportamientos que se exhiben en los anexos 2.5, 3.4,
4.1y 4.3. Sin embargo, al final se observo lo siguiente:

Figura 4. Comportamiento de la participacién en portal de ideacion al cierre

Registro de participacion al 19/Dic/2014
R

Participacion

Sin acceder (44)

No han aportado
ideas o comentarios

61%

Si han aportado
ideas o comentarios

Accedido (68)

Se cuenta con un total de 112 usuarios.

Ver hoja de calculo “Grafico Figura 4 Resumen Participacion Portal.x|s”
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Figura 5. Mapa de participacion en portal de ideacion al cierre

Registro de participacion

Ingresaron: 68

Aportaron: 46

Y

Invitados:
112
° |.|| /
LT

No aceptaron: 44

Sin aportar: 22

o |
=

142
ideas

“p

44
comentarios

186

4.04 aportaciones en promedio por participante activo

Adicionalmente a las actividades contenidas en los reportes quincenales de avances
parciales, se realizaron las dos Ultimas tareas de mailing, mediante envio de correo
electrénico con un recordatorio de participacién en la campafia los dias 18 y 19 de

diciembre de 2014.

El periodo en que el portal de ideacién estuvo disponible fue del lunes 10 de noviembre

al viernes 19 de diciembre de 2014.
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B.4 Actividad D

Agrupar y evaluar de forma objetiva y con base en los lineamientos definidos por
SEMARNAT y otros criterios externos complementarios en la materia las ideas e
iniciativas.

La agrupaciéon natural de las 142 ideas, por sistema, se tiene de la siguiente manera:

Figura 6. Proporcion de ideas aportadas por enfoque de mejora

Agrupacion de ideas por Enfoque de Mejora
A

Proporcidén de Ideas

m Enfoque |: Ajustar el tiempo de
integracion de expedientes a X
dias naturales a partir de que la
UR identifica o define una
necesidad de Contratacion

m Enfoque Il: Optimizar el tiempo
para la obtencién de firmas de
los documentos que integran los
expedientes

Enfoque llI: Asegurar que los
documentos o formatos cumplan
con el 100% de los campos o
elementos requeridos
completados

Ver hoja de célculo “Gréafico Figura 6 Agrupacion de Ideas por Enfoque.xls”.

Para la evaluacion de ideas, se definieron los siguientes criterios junto con el equipo de
la DAC, en una reunion celebrada el 12 de diciembre de 2014 (ver anexos 4 y 4.2):

¢ Nivel de Impacto: se refiere al grado en la mejora que pudiera obtenerse de la
implementacion de una idea, pudiendo ser:

o Muy poco: proporciona una orientacion para una posible solucion. No es
una idea descrita con claridad.

o Poco: soluciona algunos aspectos del problema y dichos aspectos
atienden a la minoria de los usuarios.
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o Alto: soluciona la mayoria de los aspectos del problema, o soluciona la
parte del problema que afecta a la mayoria de los usuarios.

o Muy alto: soluciona eficientemente el problema.

e Tiempo requerido para su implementacion: consiste en el tiempo que se necesita
invertir para poner en marcha una idea, a saber:

o No es posible implementar: esta idea no puede ser implementada.
o Mas de 6 meses: esta idea toma implementarla mas de 6 meses.

o Entre 4y 6 meses: esta idea toma implementarla entre 4 y 6 meses.
o Entre 2 y 4 meses: esta idea toma implementarla entre 2 y 4 meses.

o Menos de 2 meses: esta idea puede implementarse en menos de 2
meses.

e Recomendacion:
o Archivar: esta idea debe ser archivada.
o Retroalimentar: esta idea debe ser retroalimentada.

o Fusionar: fusionar con otra idea, para formar un proyecto/accion mas
eficaz.

o Implementar: esta idea debe ser implementada, debido a su potencial.

En cuanto al equipo de evaluadores, a peticion y como acuerdo de esa reunién de
trabajo, se consider6 una lista de posibles personas evaluadoras que adicionalmente
podrian colaborar (ver actividad C.7 del anexo 4) conforme a los grados de interés y
participacion mostrados en la investigacion. Sin embargo, dicho involucramiento no fue
posible debido a las cargas extraordinarias de trabajo por cierre de afio e inicio del
periodo vacacional.

No obstante, el proceso de evaluacion estuvo a cargo del siguiente equipo:
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Cuadro 3. Tabla de evaluadores

Nombre Puesto Procedencia NUumero de
evaluaciones

Subdirectora de
Alma Rosa Atencion a DAC. SEMARNAT 139
Medrano Diaz Inconformidades y

Soporte Normativo
Raul Garcia Medina | Consultor Externo 142
Humbc_erto Trevino Consultor Externo 142
Landois
Juan Carlos Vitela Consultor Externo 142
Melgar

Total de evaluaciones: 565

* Excluyen las ideas aportadas por esta Evaluadora.

La evaluacion de ideas tuvo lugar los dias del 20 al 26 de diciembre, Gltima semana en
la que el portal estuvo disponible solamente para los evaluadores.

Para complementar los detalles de los avances parciales de la actividad D, véanse los
anexos 4y4.2.

B.5 Actividad E

Conformar proyectos y planes de mejora de corto plazo para la integracion de
expedientes de solicitud de contrataciones.

Las ideas mejor evaluadas fueron agrupadas por su naturaleza en dos tipos de
recomendaciones:

1) Proyectos

Los proyectos son recomendaciones con un entregable con objetivos definidos y una
descripcion de su alcance. Para los proyectos, se incluye una estimacion del plazo de
ejecucion el cual podréa ser de corto, mediano o largo plazo, asi como los supuestos con
los cuales se estructuro el proyecto y posibles restricciones identificadas

14




2) Acciones inmediatas

Las acciones inmediatas, son recomendaciones o sugerencias de mejora, las cuales
pueden ser atendidas en menos de 100 dias ya que Unicamente requieren (de manera
enunciativa, mas no limitativa):

1. Acuerdo de coordinacion entre areas
2. Desarrollo de listas de verificacion

3. Nuevo esquema de trabajo

4. Eliminacion de alguna etapa

5. Desarrollo de formatos

Este tipo de recomendaciones son en las que hace mayor énfasis la metodologia MPP
(Mejora Puntual de Procesos).

La conformacién de proyectos y planes de mejora a corto plazo son los que se
muestran en el apartado C, Relacion de Acciones Rapidas y Proyectos de Mejora.

Esta dltima actividad, asi como la produccién de este reporte final se realizaron los dias
del 27 al 30 de diciembre del 2014.

B.6 Cumplimiento del cronograma de trabajo previsto
Flujo de lainformacion o de las actividades

De acuerdo al programa de trabajo presentado en la propuesta técnica de la
investigacion se tienen concluidas todas las actividades de los cronogramas de trabajo
previstos tanto en el contrato, como en la propuesta técnica correspondientes:

15



Cuadro 4. Cronograma de trabajo de la investigacion

SEMANA DE EJECUCION
ACTIVIDAD
1(2(3(4|5|6|7]|8]9]10
a. Definir dentro de lo contenido en el proceso E:E::
de integracion de expedientes cuales son ==
aguellas condiciones, factores o causas que :::::
generan una integracién inadecuada de estos, :::::
tanto en términos de insuficiencias que :::::
originan re trabajos asi como errores Yy/o :::::
demoras. Dichas condiciones, factores o :::::
causas seran objeto de estudio para :::::
propuestas de mejora. :::::
H_H
b. Configurar los esquemas de comunicacion y fsisls ==
participacioén de al menos 50 funcionarios de la {fefefs"a
Dependencia para alcanzar un alto nivel de j%=fe%s
participacion y nimero de ideas/propuestas de j%"=fe%"=
mejora que conduzcan a un consenso respecto :::
a las mejores propuestas de solucion. :::_.
.I.l
c. Llevar a cabo la recoleccién y registro de e e e
idea_s{propuestas aportadas por parte dg .Ios T a e e s !
participantes que ayuden a modificar o e e o
positki)\llamdente la realidad de las situaciones :E::' e 'E: :E:E: E::' oo E:E:E
establecidas. uma nlutums nts
d. Agrupar y evaluar de forma objetiva y con
base en los lineamientos definidos por
SEMARNAT, asi como otros criterios externos
complementarios en materia de las ideas e
iniciativas. Salaa]
e. Conformar mecanismos, acciones, m
proyectos o planes de mejora de corto plazo el
para la integracion de expedientes para la s
solicitud de contrataciones. e
m_
. Cobertura programada i:E:E:E:E Avance real
| B H NN
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Entradas y salidas de las actividades

Cuadro 5. Descripcion y relacion de entradas y salidas de las actividades

Actividad Entrada Salida

A Contenidos actuales sobre las Contenidos generales del
condiciones, factores o causas que | entendimiento del proceso y
generan una integracion enfoques de mejora puntual de
inadecuada de expedientes, tanto | procesos (anexos 1.5, 2.2y 2.3)
en términos de insuficiencias que
originan re trabajos asi como
errores y/o demoras.

B Salidas de la actividad A. Configuracion del material para el

Lista de participantes en la
campafia de investigacion (anexo
2.4).

taller de creatividad para la
generacion de ideas (anexos 2.7 y
3.2), asi como de los contenidos y
esquemas de comunicacion y
participacion de 112 invitados en el
portal de ideacion.

C Salidas de la actividad B. 142 ideas registradas y 44
comentarios recolectados (ver anexo
5)
D Salidas de la actividad C.
Designacién de evaluadores
(anexo 4 y cuadro 3). 565 evaluaciones de todas las ideas
o » o por el equipo de evaluadores
Criterios de evaluacion definidos
junto con personal de SEMARNAT
(anexo 4)
E Salidas de la actividad D. 6 medidas de mejora a corto plazo

(4 acciones rapidas y 2 proyectos).
Ver apartado C.
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Cuadro 6. Indicadores de seguimiento y cumplimiento de las actividades

Actividad % de cumplimiento Estatus
A 100% Concluida
B 100% Concluida
Concluida

Numero de talleres impartidos: 2

C 100% Ndmero de ideas aportadas al 19 de
diciembre: 142

NUmero de comentarios realizados
al 19 de diciembre: 44

Concluida

D 100% 565 evaluaciones a ideas aportadas
por 4 evaluadores (1 internoy 3
externos a SEMARNAT)

Concluida

E 100% 6 medidas de mejora a corto plazo

(4 acciones rapidas y 2 proyectos)

C) RELACION DE ACCIONES RAPIDAS Y PROYECTOS DE MEJORA

A continuacion se presentan las acciones inmediatas y proyectos o planes de mejora
propuestos para cada uno de los enfoques de la presente investigacion.

Enfoque I: Ajustar el tiempo de integracion de expedientes a X dias naturales a partir de
que la UR identifica o define una necesidad de Contratacion
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Cuadro 7. Proyecto Al

Campo Descripcion

Nombre del Al.- Capacitacion a los encargados de la elaboracion de
proyecto expedientes
Descripcion Desarrollar un programa de capacitacion para las personas

encargadas de la elaboracion de expedientes. Entre los temas
que debera cubrir el presente programa se encuentran (de
manera enunciativa mas no limitativa):

*Elaboracion del Anexo Técnico

*Uso de COMPRANET (estudio de mercado)

*Flujo normativo del proceso

Recomenda- Inicio recomendado Sefalar
cion de inicio

Corto plazo (menos de 3 meses)

Mediano plazo (mas de 3 meses 'y X
menos de 6 meses)

Largo plazo (mas de 6 meses)

Objetivo del Contar con informacion confiable sobre los requerimientos de las
proyecto areas

Comunicar las acciones que se estan realizando (parte del plan)
en materia de compras consolidadas

Alcance del Se sugiere que el presente proyecto cuenta con las siguientes
proyecto etapas.
12 Etapa:

Realizar un andlisis estadistico basico sobre los errores mas
comunes en la elaboracion de expedientes

Realizar una reunion entre las UR y Adquisiciones para definir y
fortalecer criterios.

22 Etapa:

Desarrollar el material de capacitaciéon

Planear el despliegue de la capacitaciéon (funcionarios que deben
tomar el curso, calendario, recursos, etc.

Ejecutar

32 Etapa:

Evaluar la posibilidad desarrollar un portal que contenga videos
de ayuda, ejemplos, guias, y procedimientos para la correcta
elaboracién de expedientes. Podria funcionar como un sistema
de auto capacitacion.

Supuestos - Se cuenta con la informacion necesaria para poder realizar el
analisis estadistico
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Campo Descripcion

Nombre del Al.- Capacitacion a los encargados de la elaboracion de

proyecto expedientes

Supuestos - Se cuenta con personal capacitado para desarrollar un
curso basico de capacitacion

Restricciones - Presupuesto para este tipo de proyectos.

Presupuesto - No disponible

Cuadro 8. Acciéon AA.1

Campo Descripcion
Nombre de la AA.1.- Enviar una notificacion (correo electronico) al inicio
accion del afio con los formatos y procedimientos a utilizar
Descripcion El objetivo consiste en que al inicio del afio, todas las

personas relacionadas con la elaboracion de expedientes
cuenten con los formatos y procedimientos a utilizar,
evitando de esta forma el uso de documentos obsoletos.
Los pasos propuestos son:

1.- Revision de los procedimientos y formatos. En esta
etapa se propone formar un archivo con todos los formatos
y procedimientos actualizados y validados. En caso de
existir un procedimiento en proceso de modificacion,
elaborar una nota para incluir en el cuerpo de la notificacion
(correo electronico).

2.- Elaborar el directorio de las personas que deben recibir
la notificacién (correo electrénico). En esta etapa se
propone formar un directorio en Excel con el nombre y el
correo electrénico de todos los involucrados en el proceso.
3.- Envio de la notificacion (correo electrénico).
Simplemente enviar la notificacién (correo electrénico) el
archivo elaborado en la etapa 1, incluyendo las notas
aclaratorias pertinentes.

Paso o etapa Tiempo estimado Entregable de dicha etapa

de la etapa
1.- Revision de los 4 semanas Archivo ZIP con todos los formatos y
formatos y procedimientos validados.
procedimientos




Descripcion

Nombre de la AA.1.- Enviar una notificacion (correo electronico) al inicio
accion del afio con los formatos y procedimientos a utilizar
Paso o etapa Tiempo estimado Entregable de dicha etapa
de la etapa
2.- Elaborar el 1 semana Directorio en Excel.

directorio de las
personas que deben
recibir el correo

3.- Envio de la 1 dia Confirmacion de recepcion de la
notificacién notificacién (correo electrénico)
Restricciones Nota: Esta accion presenta el riesgo de que el archivo sea

muy grande (Megabytes) y si el buzon del destinatario esta
saturado el correo se rechazara. Es conveniente analizar el
subir el archivo generado en la etapa 1 a un servidor. De
esta forma se podra enviar solo una direccion de correo
electrénico. Esta accion se podria fusionar con el proyecto
Al, en caso de que se desarrolle el portal.

Presupuesto - No disponible

Enfoque II: Optimizar el tiempo para la obtencion de firmas de los documentos que
integran los expedientes
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Cuadro 9. Proyecto O1

Campo Descripcion

Nombre del O1.- Integracion de formatos
proyecto
Descripcion Hacer una revision de los formatos existentes para

» Identificar la informacion repetida para luego ser eliminada

* Fusionar formatos / documentos donde sea posible

» Disefiar un formato Unico para la autorizacion

* Incluir criterios homologados de las &reas revisoras, de
esta forma se incrementa la posibilidad de cumplir con
todos los criterios

* Incluir campos de aspectos relevantes para explicar
detalles del caso

Recomenda- Inicio recomendado Sefalar
cion de inicio

Corto plazo (menos de 3 meses)

Mediano plazo (mas de 3 meses y X
menos de 6 meses)

Largo plazo (mas de 6 meses)

Objetivo del Reducir el numero de formatos utilizados y por lo tanto reducir la
proyecto posibilidad de errores

Agilizar el llenado de formatos
Alcance del Se sugiere que el presente proyecto cuente con estas etapas:
proyecto 12 Etapa:

Identificar todos los formatos vigentes que pueden ser utilizados
en el proceso

Realizar reuniones entre las areas revisoras para unificar y
fortalecer criterios

Identificar aquella informacion que se repite en varios formatos.
Eliminar la informacion duplicada

Disefar nuevos formatos simplificados. Consolidar formatos
donde sea posible e incluir los aspectos acordados en las
reuniones para unificar criterios

22 Etapa:

Evaluar la posibilidad de incluir estos nuevos formatos en un
portal inico con informacion de ayuda para la integracién de
expedientes.
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Campo Descripcion

Nombre del O1.- Integracion de formatos
proyecto
Supuestos - Se cuenta con la disponibilidad y voluntad para unificar
criterios
- Se cuenta con personal capacitado para el desarrollo de
formatos

Restricciones

Disponibilidad de tiempo del personal involucrado

Presupuesto - No disponible
Cuadro 10. Accion OA.1
Campo ‘ Descripcion
Nombre de la OA.1.- Acordar una revision previa por parte de la DAC
accion
Descripcién El objetivo de esta accion consiste en acordar revisiones
previas de la documentacion. Debera acordarse el uso de
correo electrénico para agilizar el envio de informacion. Los
pasos sugeridos para el proyecto son:
1.- Definir al personal encargado de la revision
2.- Acordar los aspectos a revisar, tiempo estimado y el medio
de retroalimentacion
3.- Avisar al personal involucrado el personal que llevara a
cabo la revision previa
Paso o etapa Tiempo estimado de | Entregable de dicha etapa
la etapa
1.- Definir al
personal Listado de personal que realizara la
1 semana .
encargado de la revision
revision
2.- Acordar 1 semana Listado de aspectos a revisar
aspectos a revisar Esquema de retroalimentacion
3.- Avisar al . . .
. Confirmacion de recepcion de la
personal 1 dia S -
. notificacion (correo electrénico)
involucrado




Campo

Nombre de la
accion

Descripcion

OA.1.- Acordar una revision previa por parte de la DAC

Restricciones

- Disposicion del tiempo requerido: 15 dias naturales.

Presupuesto

- No disponible
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Enfoque Ill: Asegurar que los documentos o formatos cumplan con el 100% de los
campos o elementos requeridos completados.

Cuadro 11. Accién AsA.1

Campo Descripcion

Nombre de la AsA.1.- Desarrollar (actualizar) una lista de verificacion para la
accion integracion de expedientes

Descripcion El objetivo de esta accion consiste en desarrollar (actualizar) una
herramienta que permita incrementar (asegurar) la probabilidad
de que un expediente cumpla con los requisitos necesarios. Este
formato debera contemplar aspectos como:

« Relacion de documentos

+ Referencias a los expedientes

» Verificacién de fechas
Los pasos propuestos son:
1.- Identificar los errores mas frecuentes en la integracion de
expedientes. Con base en un analisis estadistico basico,
identificar los errores mas frecuentes.
2.- Elaborar (actualizar) la lista de verificacion. Redactar las
preguntas o enunciados que deben incluirse en la lista para
recordarle al usuario no cometer los errores identificados.
3.- Probar la lista con un grupo de control. Seleccionar un grupo
de personas para que aplique la lista y conocer sus comentarios
al utilizarla.
4.- Mejorar la lista. Con base en la etapa anterior, mejorar la lista.
5.- Enviar la lista de verificacion para el uso de los involucrados.

Paso o etapa Tiempo estimado de la Entregable de dicha etapa
etapa

1.- Identificar 4 semanas (ya se ha

los errores . - Listado de los errores mas frecuentes
X sugerido esta actividad en
mas .
otra caratula)
frecuentes
2.- Elaborar
(actualizar ) la | 1 semana Primer borrador de lista de verificacion
lista

3.- Probar la
lista con un
grupo de
control

1 semana Listado de mejorar al borrador
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Campo Descripcion

Nombre de la AsA.1.- Desarrollar (actualizar) una lista de verificaciéon para la
accion integracion de expedientes
Paso o etapa Tiempo estimado de la  |[Entregable de dicha etapa
etapa
4.- Mejorar la :
lista ) 1 semana Nuevo borrador de la lista
5. Enviar la 1 dia Confirmacion de recepcion del envio
lista
Restricciones - Disposicion del tiempo requerido: 50 dias naturales.
Presupuesto - No disponible
Cuadro 12. Accion AsA.2
Campo ‘ Descripcion
Nombre de la AsA.2.- Nombrar que una persona realice la revision del
accion expediente.
Descripcion El objetivo de esta accion consiste en nombrar una persona (por

delegacién) que sea la encargada de hacer la revision integral
del expediente. Los aspectos que debera cubrir son normativos,
legales y administrativos. Los pasos propuestos son:

1.- Definir detalladamente la funcién (las revisiones) que deberéa
realizar esta persona por nombrar

2.- Identificar a las personas por delegacion que tengan un perfil
compatible con esta funcion

3.- Nombrar a la(s) persona(s) encargada de la funcién

4.- Capacitar a esta(s) persona(s)

5.- Iniciar el nuevo proceso.

A partir de este paso se sugiere realizar los siguientes dos para
evaluar la conveniencia del nuevo proceso

6.- Medir indicadores de este nuevo proceso

7.- Evaluar si se debe continuar
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Campo

Nombre de la
accion

Descripcion

AsA.2.- Nombrar que una persona realice la revision del

expediente.

Paso o etapa

Tiempo estimado de la
etapa

Entregable de dicha etapa

Definir la -

FUNCIG 3 semanas Roles y responsabilidades del puesto

uncion

Identificar perfil .

compatible 1 semana Perfil del puesto

Nombrar a la Correo electronico mencionando quien

persona 1 semana (es) sera(n) la(s) persona(s)

encargada encargadas de la revision.

Capacitar 3 semanas Actas de cursos de capacitacion de
la(s) persona(s)

Iniciar el nuevo 1 dia Correo electronico dando aviso de esta

proceso nueva etapa

Medir . ,

indicadores 8 semanas Registro de tiempos

Evaluar Decision sobre la continuidad de este

1 semana

proceso

Restricciones

- Disposicion del tiempo requerido: 120 dias naturales.

Presupuesto

- No disponible
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D) RELACION DE IDEAS MEJOR EVALUADAS

A continuacion se presentan las relaciones por enfoque de las ideas mejor evaluadas.
Para un mejor entendimiento de la escala de valoracion, es necesario considerar el
siguiente significado numérico de cada calificacion:

Cuadro 13. Escala de criterio tiempo de implementacion

Tiempo de implementacion
1| No es posible implementar
2 | Mas de 6 meses

3| Entre 4y 6 meses

4 |Entre 2 y 4 meses

5| Menos de 2 meses

Cuadro 14. Escala de criterio posible impacto de la idea propuesta

Posible impacto de la idea
propuesta

1| Muy poco

2 | Poco

3| Alto

4 | Muy alto.
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Enfoque I: Ajustar el tiempo de integracion de expedientes a X dias naturales a partir de
que la UR identifica o define una necesidad de Contratacion

Cuadro 15. Ideas mejor evaluadas del Enfoque |

Ensenar cOmo

Al-4 estructurar anexo 4,00 2,75
técnico
Integrar expediente
en forma expedita
Archivo en ZIP con
procedimientos.
Capacitacién parala
elaboraciéon e
integracién de
expedientes.
¢, Cémo podria
aqgilizarse el tiempo
para obtener los
Al1-56 documentos que 4,25 2,50
integran un
expediente desde
que |
Al-62 a) 4,00 2,50
Al1-63 a) 4,00 2,25
Al73 | Culturade 4,50 2,25
planeacion.
Aqilizar proceso de
COMPRANET
Fortalecer criterios
A1-110 |entrelas URY 4,00 3,00
Adquisiciones
Al1-142 |retroalimentacion 4,75 2,50

Al1-36 4,50 2,00

Al-51 4,75 2,25

Al-55 4,00 2,50

Al1-97 4,25 2,00
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Enfoque II: Optimizar el tiempo para la obtencion de firmas de los documentos que
integran los expedientes

Cuadro 16. Ideas mejor evaluadas del Enfoque II

A1-13 Evitar informacion 3.50 2.00
redundante

A1-31 Redu_(:lr tl_e:‘mpos en la 4.00 2.00
autorizacion

Al-66 |a) 3,50 2,50

Al-6g |dialogo entre las 4,00 2,75
areas involucradas
HOMOLOGACION DE

Al1-87 |CRITERIOS Y 4,25 2,50
SOLICITUDES

Al-gyg |Revsionde =~ 3,75 2,50
documentacion previa

Al1-96 |Solicitar apoyo. 3,75 2,25

A1-102 Informar y mantener 4.00 2.00
status de proyectos

A1-114 Pre-revision de 4.00 2.00
documentos

A1-131 Revision Qe la DAC 4.00 2.00
antes de firmas

A1-135 | Establecer filtro de 3,50 2,00
revision téecnica
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Enfoque Ill: Asegurar que los documentos o formatos cumplan con el 100% de los
campos o elementos requeridos completados.

Cuadro 17. Ideas mejor evaluadas del Enfoque III

capacitacion sobre

Al1l-39 |integracién de 3,75 2,50
expedientes
Integracion de

A1-54 : 4,25 2,75
Expediente

A1-57 E] detallg hace la 3.50 2,75
diferencia

Implementar acciones
gue contribuyan a la
Al1-60 |mejorade lagestidon 3,75 2,50
de informacién en la
integracion de e

Al-101 |Romologar 375 250
informacion
Listados de requisitos

Al1-122 |publicados vy 4,00 2,25

actualizados

Lista de verificacion
de los campos
minimos de Anexo
Técnico
Cumplimiento de
requisitos por parte
de todos los
proveedores

Al-126 3,50 2,50

Al1-139 3,75 2,00
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