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INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
FUBLICA D GLANALITD

INTRODUCCION

El Instituto de Acceso a la Informacién Puablica de Guanajuato (IACIP), es un organismo
publico descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio
propios, dotado de autonomia en el ejercicio de sus atribuciones.

Con el presente Documento se detalla se concentran todas las cartas proceso donde
mencionan los puntos de los procesos sustantivos y adjetivos del Instituto, se describen las
principales actividades y su secuencia, asi como responsables, flujograma e indicadores de
efectividad del proceso que se siguen en la diferentes areas que conforman el Instituto
buscando el 6ptimo funcionamiento administrativo del IACIP y el alcance efectivo de las
tareas que le han sido encomendadas a favor de la sociedad.

HISTORIA DEL INSTITUTO

El Instituto de Acceso a la Informacion Publica de Guanajuato (IACIP), es un Organismo
Publico descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio
propios, con autonomia en el ejercicio de sus atribuciones. Esto permite dar cumplimiento a
procesos importantes como son la resolucion de los Recursos presentados por los
particulares y los Sujetos Obligados, la capacitacion a los servidores publicos en materia de
transparencia y la difusion de la cultura de acceso a la informacion y rendicion de cuentas.

El Instituto nace en el afio 2003, comenz6 sus actividades en unas instalaciones ubicadas
en la segunda cuadra de la calle Juarez en la zona centro de esta ciudad, se contaba con dos
areas de oficinas en ese edificio, la planta baja y el tercer piso. Instalaciones prestadas por la
Secretaria de Finanzas y Administracion y con muebles cedidos por otras dependencias,
iniciaron labores cuatro personas y actualmente estan autorizadas 28 plazas, desde su
creacion el Instituto ha tenido tres directores y asi en el afio 2005 el Instituto cambi6é de
domicilio y aun permanecemos aqui en la conocida “Plaza del Mariachi’, “arriba de las
farmacias del ISSEG”

Posteriormente existen dos fechas significativas en las que el Instituto asume nuevas e
importantes tareas. En mayo del 2006, el Instituto es sefialado por la Ley de Proteccion de
Datos Personales para el Estado y los Municipios de Guanajuato (LPDPEMG), como el
Organismo encargado de garantizar la proteccion los datos personales de los particulares en
Guanajuato. Con esta nueva disposicion se tiene la facultad resolver los Recursos de Queja
interpuestos por los particulares, dictar los lineamientos de la Ley, crear el Registro Estatal de




1

acip

INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
A DE GUANALITD

Proteccion de Datos Personales en el Estado, ahora conocido como Sistema Guanajuato
REPDP, capacitar a los servidores publicos en materia de proteccion de datos personales y
difundir en la sociedad el conocimiento sobre su derecho a la proteccion de sus datos
sensibles y 31 de mayo del 2007 con la aprobacién de la Ley de Archivos Generales para el
Estado y los Municipios de Guanajuato, nuestro Estado cumple con la resolucién de la
Asamblea General de la OEA sobre el Proyecto de Acceso a la Informacién Publica:
Fortalecimiento de la Democracia al contar con un paquete de leyes que contribuyen a
reafirmar el derecho al libre acceso a la informacion publica, ya que se suma la Ley de
Archivos Generales para el Estado y los Municipios de Guanajuato es una disposicion legal
que asegura la disponibilidad de la informacion.

De esta manera el Instituto busca responder a las necesidades de una sociedad
participativa y conocedora de sus derechos de ser informada, al mismo tiempo que se
promueve la transparencia en el ejercicio del Gobierno ante sus gobernados.

PERFIL DEL INSTITUTO

El Instituto de Acceso a la Informacién Publica de Guanajuato (IACIP), es un Organismo
Publico descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio
propios, con autonomia en el ejercicio de sus atribuciones. Esto permite dar cumplimiento a
procesos importantes como son la resolucion de los Recursos presentados por los
particulares y los Sujetos Obligados, la capacitacion a los servidores publicos en materia de
transparencia y la difusion de la cultura de acceso a la informacion y rendicion de cuentas.

El Instituto, nace por la necesidad de garantizar a la sociedad la transparencia de la
gestion publica y el acceso a la informacién generada.

Para ello, el IACIP difunde y vigila el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica para el Estado y los Municipios del Estado de Guanajuato y Ley de Proteccion de
Datos Personales para el Estado y Municipios del Estado de Guanajuato.

Este Organismo cuenta con un Consejo General emanado de los 3 Poderes de Gobierno
y esta integrado por personas que se identifican con los valores de la Institucion,
comprometidos con la sociedad.
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FILOSOFIA INSTITUCIONAL: VISION, MISION Y VALORES

VISION

Somos un organismo confiable, profesional y con reconocimiento social que goza de
atribuciones plenas para la defensa de los Derechos de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales a favor de una sociedad cada vez mas participativa.

MISION

Somos el Organismo garante en el Estado de Guanajuato del Ejercicio del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica y del Derecho de Proteccion de Datos Personales,
profesional y con enfoque social, que mediante el arraigo de la cultura de la transparencia y
defensa jurisdiccional de estos derechos, propicia en la sociedad que los utilice como
detonador de progreso individual y colectivo.

VALORES
HONESTIDAD Recto proceder en las acciones del Instituto.

Dar a conocer los procedimientos a seguir en el Instituto

TRANSPARENCIA para su credibilidad.

Tomar las decisiones apegadas a la ley, sin interés de

IMPARCIALIDAD . .
beneficiar o perjudicar a las partes.

RESPETO A los Organos de Gobierno y a la Sociedad.

CONGRUENCIA Correspondencia entre el decir y el hacer.
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MARCO LEGAL DEL PRESENTE MANUAL

e Articulo 27 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y
los Municipios de Guanajuato

El Instituto de Acceso a la Informacion Publica es un organismo publico descentralizado
con personalidad juridica y patrimonio propios, dotado de autonomia en el ejercicio de sus
atribuciones. El Instituto contara con la estructura administrativa necesaria para el
ejercicio de sus atribuciones y, los sujetos obligados deberdn prestarle el apoyo que
requiera para el desempefio de sus funciones.

e Articulo 1 del Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Guanajuato.

El presente reglamento tiene por objeto establecer la estructura organica del Instituto de
Acceso a la Informacién Publica; regular su funcionamiento y actuacion, para el
cumplimiento de las atribuciones que le confieren la Ley de Acceso a la Informacion
Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato, la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Estado y los Municipios de Guanajuato y demas ordenamientos
legales aplicables; asi como los procedimientos de acceso a la informacion publica y de
informes, correccién y cancelacion de las datos personales del propio Instituto; y conocer
y resolver los medios de impugnacion previstos en ambas leyes.

e Articulo 24 del Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guanajuato.

Para el despacho de los asuntos que correspondan al Instituto, éste cuenta con las

unidades administrativas siguientes:

|.- Direcciones de area:

a) Juridica

b) De Administracion y Finanzas

¢) De Educacién y Capacitacion

d) De Informética

e) De Comunicacion Social

f) De Archivonomia

g) De Vinculacion

Il.- Secretaria Ejecutiva

e 28 fracciéon VIII del Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guanajuato.

Son atribuciones del titular de la Direccion de Administracién y Finanzas:

VII.- Aplicar el manual de organizacion y funciones, asi como el de procedimientos y

formatos del Instituto.

10
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ADMISION DEL RECURSO DE REVISION
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Version: 2.0
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1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi

como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la
admision del recurso de revision.

OBJETIVO Admitir o desechar un recurso interpuesto por un sujeto en relacién
con una resolucion emitida por la Direccion General del IACIP.

ALCANCE El proceso inicia con el recurso de revisidn interpuesto por el sujeto
obligado contra una resolucion que haya realizado la Direccion General
y concluye con la notificacion de la resolucidn a las partes interesadas.

TR Sujeto obligado.
RESPONSABLES Direccion General.

13
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2. TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION

IACIP El organismo publico descentralizado con personalidad juridica
y patrimonio propios, dotado de autonomia en el ejercicio de
sus atribuciones conocido como Instituto de Acceso a la
Informacion Publica.

Informacion confidencial La informacién clasificada dentro de cualquiera de las
fracciones del Articulo 18 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

Informacion publica El documento, registro, archivo o cualquier dato que se
recopile, procese o posean los sujetos obligados.

Informacion reservada La informacién clasificada dentro de cualquiera de las
fracciones del Articulo 14 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

Interés publico El conjunto de pretensiones relacionadas con las necesidades

colectivas de los miembros de una comunidad y protegidas
conforme a derecho.

Organismos auténomos El Instituto Electoral del Estado de Guanajuato, el Tribunal
Estatal Electoral, el Tribunal de lo Contencioso Administrativo,
la Procuraduria de los Derechos Humanos, la Universidad de
Guanajuato y cualquier otro establecido en la Constitucion
Politica del Estado de Guanajuato o en la legislacién estatal
Particular Cualquier persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o
justificar su utilizacién, que pueda solicitar, por medios
electrénicos u otro medio, la informacidén ante las unidades de
acceso a la informacién publica a que se refiere la Ley de
Acceso a la Informacion Publica.

Recurso de revision Medio de impugnacién empleado contra las resoluciones del
Director General del Instituto, que los sujetos obligados pueden
interponer ante el propio Director y que sera resuelto por el
Consejo General.

Sujeto obligado El Poder Legislativo, el Poder Ejecutivo el Poder Judicial, los
ayuntamientos, los organismos auténomos y cualquier otro
organismo, dependencia o entidad estatal o municipal.

Unidades administrativas Los 6rganos de cada uno de los sujetos obligados que poseen
la informacién publica

Unidades de acceso a la Las encargadas de recibir y despachar las solicitudes de la

informacién publica informacién publica que se formulen a cada uno de los sujetos
obligados

14
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3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la

razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes

de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos

esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que

permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

Compilacion de
informacion
juridica relevante.

M

queja y revision.

Substanciacién y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

Difusién de
> resoluciones
emitidas.

(V) Actualizacién
de directorios de
las unidades de

Elaboracién de
proyectos de
resolucion

Ditaminacion de los
recursos de revision.

l

acceso.
(2]
o (J) Proyectos de
E respuesta a Expedicion de
< Resguardo de peticiones de certificaciones de
. libros y particulares** constancias
= Deteccion de expedientes.
@ des de Tramites de
o educqflénéy T informes,
n capacitacion correcciéln o Administracion del
(@) cancelacion de portal institucional
$ datos personales.
8 (A) Controly 3
Disefio de pi ( de i%
@ i archivos. Mo del
o de educaciony Registro Estatal .
n de Datos (V) Convocatoria a
Personales. sectores sociales

(Cy E) Elaboracion
de materiales
didacticos

!

(A) Control y
organizacion de
biblioteca.

Organizacién y

2L Disefio y realizacién
realizacién de

de camparias

eventos de "  sociales yde
educacion y difusion.
capacitacién.

DISENO Y
DESARROLLO

w
[t
1
o
(i
o
(0]
w
(a)]
(]
o
(]
L
(O]
o
o
o

TECNOLOGIA

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS

RECURSOS HUMANOS

MANEJO DE ) j

Evaluacion a las
unidades de

I acceso ala

informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

Evaluacion de
unidades de
I acceso a la
informacion.

Evaluacion
ciudadana

e e e e e e e e e e e— —

j_

EVALUACION

\—+

Control, uso,

Registro y
d

mar Oy
conservacion del
patrimonio del instituto.

T
bienes muebles e

e

inmubles.

Disefio de

C n No6mina

interna

Soporte técnico en
TIC's

Mantenimiento de
equipo de
cémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE PROCESOS DE MEDICION,
GESTION REALIZACION ANALISIS Y
MEJORA

PROCESOS DE

(V) Gestién de Elabloarsgfn s Silalz;r;ﬂ?;ge (V) Evaluacion de
recursos < P i —» 9 —»  proyectos de
. N programas del proyectos de . o
financieros s B vinculacion
instituto. contratos y convenios.
I l ‘
Contabilidad Elaboracién de
general y control » anteproy de
presupuestal presupuesto.

J juridido.

C comunicacién
E Educacioén

I Informatica

A Archivonomia
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P cocouce ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Escrito interpuesto por el sujeto obligado Notificacion de la resolucién emitida por el
Consejo General.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Presentado ante el actuario del IACIP, | Certificacidn de la notificacidn a las partes.
manifestando la expresion de agravios,
dirigido por alguna autoridad y suscrito por
el titular de la unidad de acceso.

IMPACTO ESPERADO:

Resolucién de inconformidades en materia de acceso a la informacién publica.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Numero de resoluciones emitidas en tiempo y forma/ Numero de recursos de inconformidad

interpuestos.
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Recurso de revision

4.-FLUJOGRAMA

Notificacién a las
partes de la

A

SUJETO ACTUARIO DIRECCION CONSEJO
OBLIGADO GENERAL GENERAL
Interpone el escrito Recibe y sella
con la expresion de »  documentos

agravios. recibidos.
A
Se genera acuerdo de
recepcion del recurso.
Notifica a las partes la
instauracion del |«
recurso de revision.
i ” Recibe el
Cerng;arleacijer(s:ipt:|on expediente del
d ) recurso de
w revision.

Procedimi
ento de
ON GE

resolucion del

recurso.

Remite constancias de
notificacion de la
resolucion.

Recibe oficio y
» constancias de
notificacion.

17
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5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: CRR
Suma del numero de dias habiles transcurridos desde la
notificacion de la resoluciéon hasta su cumplimiento / nimero de
resoluciones emitidas.

Descripcion:

Indica el lapso de tiempo que se tarda un sujeto obligado en dar cumplimiento a una resolucién emitida
por el Consejo General, cuando ésta describe una modificacién o confirmacion de la resolucidn inicial
efectuada por el Consejo General.

Tendencia de medicidn: Es alimentado:

Menor es mejor. Por el Secretario de Acuerdos de la Direccién General.

Unidad de medida: Dias habiles

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

Admision del recurso de e Recurso de revision manifestando la expresion de agravios
revision. e Dirigido por alguna autoridad y suscrito por el titular de la unidad
de acceso.

Notificaciéon de la
resoluciéon emitida por el e Constancias de notificacion de la resolucion a las partes interesadas.

Consejo General.

18
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1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi
como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la
resolucién de recursos de inconformidad.

OBIJETIVO Satisfacer conforme a derecho para que la informacion solicitada que
sea publica se entregue.

ALCANCE El proceso inicia con el escrito extendido por el particular hacia la
autoridad publica en el que detalle el acto por el que recurre y contra
quién expresa la inconformidad.

USUARIO Particular.

RESPONSABLES Direccion General.

2. TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION

Informacion publica Todo documento, registro, archivo o cualquier dato que
se recopile, procese o posean los sujetos obligados en la
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

IACIP El organismo publico descentralizado con personalidad
juridica y patrimonio propios, dotado de autonomia en el
ejercicio de sus atribuciones conocido como Instituto de
Acceso a la Informacion Publica.

Informe justificado Escrito generado por el sujeto obligado, una vez que éste
ha sido emplazado, acompafiado por las constancias
respectivas acerca del recurso presentado por el
particular.

Particular Cualquier persona, sin necesidad de acreditar interés
alguno o justificar su utilizacién, que pueda solicitar, por
medios electrénicos u otro medio, la informacidn ante las
unidades de acceso a la informacion publica a que se
refiere la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Recurso de inconformidad Medio de impugnacién empleado por un particular contra
las acciones de un sujeto obligado para proporcionarle
informacién publica.

Sujeto obligado Poder Legislativo, el Poder Ejecutivo, el Poder Judicial,
los ayuntamientos, los organismos auténomos y
cualquier otro organismo, dependencia o entidad estatal
0 municipal.
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[ISTITUTE DE ACCESD A LA INFORMACKN
FUBLICA DE GUANALISTD

DIRECCION GENERAL

3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la

razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes

de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos
esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que
permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacion:

PROCESOS PRIMARIOS

w
[t
1
o
(i
o
(0]
w
(a)]
(]
o
(]
L
(O]
o
o
o

Compilacion de
informacion
juridica relevante.

M

queja y revision.

Substanciacién y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

Difusién de
> resoluciones
emitidas.

(V) Actualizacién

de directorios de

las unidades de
acceso.

Elaboracién de
proyectos de
resolucion

Ditaminacion de los
recursos de revision.

(J) Proyectos de

respuesta a Expedicion de
Resguardo de peticiones de certificaciones de
- libros y particulares*** constancias
Deteccién de expedientes.
des de Trémites de
educacion y T informes,
capacitacion correchQn o Administracion del
cancelacion de portal institucional
datos personales.
(A) Control y I
Disefio de p organizacion de o
% o [o] del
ion archivos. 0 Or
de educaciony L Registro Estatal .
n de Datos (V) Convocatoria a
Personales. sectores sociales

I

(Cy E) Elaboracion
de materiales
didacticos

.
[

(A) Control y
organizacion de
biblioteca.

Organizacién y

2L Disefio y realizacién
realizacién de

de camparias

eventos de "  sociales yde
educacion y difusion.
capacitacién.

DISENO Y
DESARRO

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS

RECURSOS HUMANOS

TECNOLOGIA

MANEJO DE ) j

Evaluacion a las
unidades de

I acceso ala

informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

Evaluacion de
unidades de
I acceso a la
informacion.

Evaluacion
ciudadana

j_

EVALUACION

I—I

Control, uso,

mar Oy
conservacion del
patrimonio del instituto.

T
bienes muebles e

Registro y
de

inmubles.

Disefio de

C n No6mina

interna

Soporte técnico en
TIC's

Mantenimiento de
equipo de
cémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE

GESTION

PROCESOS DE
REALIZACION

PROCESOS DE
MEDICION,
ANALISIS Y
MEJORA

(V) Gestién de Elabloarsgfn s sEeIaLI:Iﬁ-I;crII);(Ile (V) Evaluacion de
recursos < P i —» 9 —»  proyectos de
. N programas del proyectos de . o
financieros s B vinculacion
instituto. contratos y convenios.
I I I
Contabilidad Elaboracién de
general y control » anteproy de
presupuestal presupuesto.

J juridido.

C comunicacién
E Educacioén

I Informatica

A Archivonomia

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
]
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]aC]p DIRECCION GENERAL

e ENTRADA (INSUMOS) | SALIDAS (RESULTADOS)
Escrito interpuesto por el particular o por | Resolucién del recurso de inconformidad.

Su representante.

CARACTERISTICAS | CARACTERISTICAS |
Interpuesto ante del Director General, | Sustanciacidon basada en la Ley Acceso a la
donde el particular o su representante | Informacién Publica.
acrediten fehacientemente su
personalidad, con manifestacién del acto
qgue recurre y la autoridad contra la que lo
presenta.

IMPACTO ESPERADO:

Resolucién de inconformidades en materia de acceso a la informacidn publica.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Numero de resoluciones emitidas en tiempo y forma/ Nimero de solicitudes de informacion

realizadas.




]aC]p DIRECCION GENERAL

[ISTITUTE DE ACCESD A LA INFORMACKN
DE GUANALITD

4.-FLUJOGRAMA

Recurso de inconformidad

DIRECCION SUJETO
PARTICULAR GENERAL ACTUARIO R [EAD0

<Contiene [0s
requisitos que marca
la ley?

Presentacion del
recurso de
inconformidad.

NO
v
Efectia el
Complementa la | | requerimiento para que
informacion. ] sea completado el
escrito.

< Cubrid lo
requisitos
olictados?

NO—y

Se entrega la — Se desecha el acuerdo.

notificacién.

¢ Es necesario el
bloqueo temporal de
datos personales?

NO siﬁ

v
Se elabora Se elabora
medida preventiva Se entera a las

acue(dg de de bloque de partes
admision.
datos

Elabora informe
justificado

;Se re:%el\
informe a

tiempo?.

Se elabora constancia
—  de no recepcion.

umple c
todos los
quisitos’

A

NO

Da respuesta al

Se requieren la J requerimiento.
integracion de lo
Si faltante.

Se elabora
proyecto de
resolucion.

Notifica a las
partes.
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DIRECCION GENERAL

5.-INDICADORES

interpuestos.

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: RRI
Numero de resoluciones emitidas / numero de recursos

Unidad de medida: Porcentaje.

Descripcion:

Indica el nUmero de recursos de inconformidad que son resueltos por la Direccidon General a partir de la
presentacion de un recurso de inconformidad.

Tendencia del indicador:
Nominal es mejor.

Es alimentado:
Por el Secretario de Acuerdos de la Direccidn General.

Suma del numero de

resoluciones emitidas.

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: CRI

notificacion de la resolucidn hasta su cumplimiento / nimero de

dias habiles transcurridos desde la Unidad de medida: Dias habiles

Descripcion:

por la Direccidn General

Indica el lapso de tiempo que se tarda un sujeto obligado en dar cumplimiento a una resolucién emitida

acerca de un recurso de inconformidad.

Tendencia de medicion:
Menor es mejor.

Es alimentado:
Por el Secretario de Acuerdos de la Direccidén General.

Puntos criticos de control en el
Fase

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL
proceso:

Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

e Recurso de inconformidad interpuesto por escrito 0 medios electronicos
Admisién del recurso de autorizados.
inconformidad. e Interposicion por parte de un particular o su representante.

e Acreditacion de la personalidad.

e Manifestacion del acto que recurre y autoridad contra quien lo presenta.

e Registro bajo un nimero consecutivo.

. e Tréamite, desecho o requerimiento del recurso conforme a lo estipulado en la

Valoracién del recurso
de inconformidad. Ley de Acceso. ,

e Acuerdo en tres dias.

e Notificacion a las partes en tres dias.
Presentacién del informe e Presentacidn en un término maximo de siete dias a partir de la notificacion por
justificado. parte de Direccion General.
Analisis del recurso de e Sustanciacion con base en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
inconformidad. e Proyecto elaborado en un maximo de diez dias habiles posteriores a la fecha en

que se rinda el informe justificado o de transcurrido el término para tal efecto.

Resolucion del recurso e Autorizada por el Director General.
de inconformidad. e Actas de certificacion a las partes de la resolucion emitida.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

MEDIOS DE APREMIO
Clave: P.DG.MA.03

Version: 2.0
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DE AETESO A LA INFORMACKIN

1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi
como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la
ejecucion de los medios de apremio.

OBIJETIVO Garantizar el cumplimiento de las resoluciones derivadas de algin
medio de impugnacion.

ALCANCE El proceso inicia con la notificaciéon a las partes de la resolucién de
algin medio de impugnacion y termina con la notificacion de la
resolucion de un medio de apremio.

USUARIO Sujeto obligado.

RESPONSABLES Consejo General y Direccion General.
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. L4
STITLTO DE ACCESO A LA INFORMACION
BUSLICA DE GLANALITO

2. TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION

Medios de apremio Apercibimiento, amonestacion o aviso girados como producto
del desacato de las resoluciones producto de algin medio de
impugnacion.

Medios de impugnacion Recurso de queja, recurso de inconformidad y recurso
de revision.

IACIP Organismo publico descentralizado con personalidad

juridica y patrimonio propios, dotado de autonomia en el
ejercicio de sus atribuciones conocido como Instituto de
Acceso a la Informacioén Publica.

Informe justificado Escrito generado por el sujeto obligado, una vez que éste
ha sido emplazado, acompafiado por las constancias
respectivas acerca del recurso presentado por el

particular.

Particular Toda persona fisica a la que conciernen los datos
personales.

Recurso de queja Recurso empleado contra el tratamiento de datos
personales que haya hecho alguna autoridad o sujeto
obligado.

Sujeto obligado Poder Legislativo, el Poder Ejecutivo el Poder Judicial, los

ayuntamientos, los organismos auténomos Yy cualquier
otro organismo, dependencia o entidad estatal o
municipal.

Recurso de revision Medio de impugnacion empleado contra las resoluciones
del Director General del Instituto, que los sujetos
obligados pueden interponer ante el propio Director y
que sera resuelto por el Consejo General.

Recurso de inconformidad Medio de impugnacién empleado por un particular contra
las acciones de un sujeto obligado para proporcionarle
informacién publica.

Unidades de acceso a la Encargadas de recibir y despachar las solicitudes de la
informacién publica informacién publica que se formulen a cada uno de los
sujetos obligados
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ISTITUTE DE ACCESD A LA INFORMACKN
FUBLICA DE GUANALISTD

3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la

razén del ser del IACIP, estos procesos estdn soportados por procesos directivos,

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes

de la interaccion de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos

esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que

permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

Deteccion de
necesidades de
educacion y
capacitacion

l

Disefio de programas
de educacion y
capacitacion

l

PROCESOS PRIMARIOS

Compilacién de
—1 informacién —,—>

juridica relevante.

v

inconformidad,

queja y revision.

Substanciacién y
resolucion de
_ medios d? _ Difusi6n de
impugnacion: b resoluciones

emitidas.

(A) Control y

(Cy E) Elaboracién q—!

didacticos

de materiales 4——» organizacion de

(A) Control y

biblioteca.

correccioén o
cancelacion de
datos personales.

(V) Actualizacién ) o
de directorios de El aboraclondde Ditaminacion de los
las unidades de proyectos de recursos de revision.
EE=E, resolucién
(J) Proyectos de
respuesta a Expedicién de
Resguardo de peticiones de certificaciones de
libros y particulares** constancias
Tréamites de
informes,

Administracién del
portal institucional

organizacion de g
archivos. () Or
Registro

i6n del
Estatal i
de Datos (V) Convocatoria a
Personales. sectores sociales

Organizacion y

realizacién de de camparias

eventos de " sociales y de
educacion y difusion.
capacitacion.

Disefio y realizacién

DISE!
SARROLLO

L
’_
02
o
(al,
(e}
0
L
o
0
O
0
Ll
(8]
o
o
o

TECNOLOGIA

FINANZAS
c

MANEJO DE
INFORMACION

OPERACION DIFUSION

Evaluacion a las
unidades de

I acceso ala

informacién.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

I Evaluacion de

unidades de

I acceso a la
informacién.

Evaluacion
ciudadana

e e e e e e e e e e e— —

j_

EVALUACION

DIRECTIVOS
[ orecTvos [ R

recursos
financieros

Elaboracion de Elaboracion y
planes y 1to de

programas del proyectos de
instituto. contratos y convenios.

(V) Evaluacion de
de

vinculacién

=

I..

general y control
presupuestal

El

presu|

—»{ anteproyecto de

i6n de

puesto.

\—+

SUMINISTROS
Control, uso,

Regi

istro y

RECURSOS HUMANOS Disefio de

Yl de
conservacion del bienes muebles e
patrimonio del instituto. inmubles.
Y C i6 —» Némina
interna
Soporte técnico en Mantenimiento de
TIC’s —» equipo de
coémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE
GESTION

PROCESOS DE
REALIZACION

PROCESOS DE
MEDICION,
ANALISIS Y
MEJORA

J juridido.

C comunicacion
E Educacién

I Informéatica

A Archivonomia
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ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Notificacion de la resolucién del medio de Notificacidn a las partes de la resolucion del
impugnacion. medio de apremio.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Notificacion a las partes afectadas mediante | Notificadas mediante oficio precisando Ia
acta certificada. forma en que deben cumplirse. La resolucion
debe sustentarse en lo previsto dentro del
Articulo 54 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica o Articulo 33 de la Ley de Proteccion de
Datos Personales.

IMPACTO ESPERADO:

Cumplimiento efectivo de las resoluciones derivadas de algin medio de impugnacion.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Numero de resoluciones recaidas por un procedimiento para la aplicacién de medios de apremio

y sanciones/ Nimero de resoluciones incumplidas producto de un medio de impugnacién.
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4.-FLUJOGRAMA

Medios de apremio

SUJETO DIRECCION CONSEJO
OBLIGADO FARIIEELAKS GENERAL GENERAL
Integra al
Recibe notificacion de ——Si

resolucion del
recurso.

de cumplimiento?

Interpone escrito
acercadelno |
cumplimiento.

» expediente la

constancia.

Desprende el no
cumplimiento del

analisis oficioso
del expediente.

4

Recibe acuerdo

Verifica el

incumplimiento

|

> de no
cumplimiento.

Integra acuerdo
de no
cumplimiento.

\_/_\

Notifica la
resolucion alas 1«

Emite resolucion de
medios de apremio.

partes.

A 4
Remite

constancias de
notificacion.
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5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo:

Numero de resoluciones de un procedimiento para la aplicacion
de medios de apremio y sanciones / Nimero de resoluciones
incumplidas de un medio de impugnacion.

Abreviatura: RMA

Unidad de medida: Porcentaje.

Descripcion:

de algin medio de impugnacion.

Indica el nimero de medios de apremio y sanciones procesados por el incumplimiento de resoluciones

Tendencia del indicador:
Nominal es mejor.

Es alimentado:
Por el Secretario de Acuerdos de la Direccién General.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase

Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

Vista del desacato a la e Efectuada por el Director General.
resolucion. e Traslado con copia de las constancias al titular de la Unidad de
Acceso, sobre la instauracion del procedimiento.
e Pruebas documentales ofrecidas por el sujeto obligado.
Desahogo de la vista. e Término de cinco dias habiles a partir de la notificacion del

incumplimiento.

Resolucién del

Fundamentacion en los parrafos cuarto y quinto del Articulo 52 de la
Ley de Acceso.

incumplimiento. e Aplicacion del medio de apremio o sancion con base en el orden
previsto en el Articulo 56 de la Ley de Acceso.

Notificacion de la e Mediante oficio al titular de la Unidad de Acceso del sujeto obligado,

resolucion. precisando la manera en que debe cumplirse.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

RECURSO DE QUEJA
Clave: P.DG.RQ.04

Version: 2.0
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ISTITUTE DE ACCESD A LA INFORMACKN
DE GUANALITD

1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi
como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la
resolucién de recursos de queja.

OBIJETIVO Garantizar la proteccion de los datos personales del particular ante las
organizaciones publicas.

ALCANCE El proceso inicia con el escrito extendido por el ciudadano hacia la
autoridad publica en el que detalle el acto por el que recurre y contra
quién expresa la queja.

“ -
RESPONSABLES Direccion General.
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. L4
STITLTO DE ACCESO A LA INFORMACION
BUSLICA DE GLANALITO

2. TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION

Bloqueo de datos Identificacion y reserva de datos con el fin de impedir su
tratamiento.
Datos personales Informacion concerniente a una persona fisica

identificada o identificable, relativa a su origen racial o
étnico, o que esté referida a sus caracteristicas fisicas,
morales o emocionales, a su vida afectiva o familiar,
domicilio, numero telefénico, patrimonio, ideologia,
creencias o convicciones religiosas o filosdficas, su
estado de salud fisico o mental, sus preferencias
sexuales, claves informaticas o cibernéticas, cddigos
personales encriptados u otras analogas; que se
encuentre vinculada a su intimidad, entre otras.

IACIP El organismo publico descentralizado con personalidad
juridica y patrimonio propios, dotado de autonomia en el
ejercicio de sus atribuciones conocido como Instituto de
Acceso a la Informacién Publica.

Informe justificado Escrito generado por el sujeto obligado, una vez que éste
ha sido emplazado, acompafiado por las constancias
respectivas acerca del recurso presentado por el

particular.

Particular Toda persona fisica a la que conciernen los datos
personales.

Recurso de queja Recurso empleado contra el tratamiento de datos
personales que haya hecho alguna autoridad o sujeto
obligado.

Sujeto obligado Poder Legislativo, el Poder Ejecutivo el Poder Judicial, los

ayuntamientos, los organismos auténomos Yy cualquier
otro organismo, dependencia o entidad estatal o
municipal.
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. L4
STITLTO DE ACCESO A LA INFORMACION
BUSLICA DE GLANALITO

3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la
razén del ser del IACIP, estos procesos estdn soportados por procesos directivos,
financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes
de la interaccion de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos
esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que
permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacion:

Substanciacién y
resolucion de
medios de

Compilacién de . vl Difusién de — — —
—1 informacién —,—> _|mpufgnarj‘:jon& > resoluciones I I
juridica relevante. incontormica emitidas. Evaluacion a las
ueja y revision. e
¢ I acceso ala I
A, informacion.
(V) Actualizacién Jab i6n d
de directorios de ) oraclond € Ditaminacion de los I I
las unidades de proyelctO§ B recursos de revision.
acceso. EESOLCON (V) Fomento de
las relaciones I
(2] Ublicas.
(o) (J) Proyectos de R
E respuesta a Expedicion de I
< Resguardo de peticiones de certificaciones de
— libros y particulares*** constancias i
g Deteccion de expedientes. Monitoreo de
o necesldac_jles de Tramites de medn_)s d_g
(oL, educafloqy T informes, comunicacion I
N capactoon correccion o Administracion del
8 cancelacion de portal institucional
i datos personales. Evaluacion de I
O (A) Control y 3 unidades de
o) Disefio de p R 6B o T I acceso a la
o de educacién archivos. el informacion.
o cacion y Registro Estatal .
ul de Datos (V) Convocatoria a
Personales. sectores sociales I
Evaluacion
I ciudadana I
” Organizacién isefi izacio
(Cy E) Elaboracion |«—! (A) Control y glA 1on d y Disefio y real|~zac|0n
de materiales [«——®| organizacion de realizacion de de campafias J
! 3 iz de [ —» 3 —
didacticos biblioteca. CEIED sociales y de
educacion y difusion.
capacitacion.
J

DISEN MANEJO DE -
DESARROLLO INFORMACION OPERACION DIFUSION EVALUACI

DIRECTIVOS i6 i
_ (V) Gestion de Elabg'?:fn £ Silalzl:r:;ﬂg'ge (V) Evaluacion de
recursos P Y P 9 oo —»  proyectos de
financieros programas cef proyectos ce vinculacion
instituto. contratos y convenios.
z =
@
0 . .
o Contabilidad Elaboracion de
(@] general y control » anteproyecto de
2 presupuestal presupuesto.
1]
a \—+
2 :
@] Control, uso, Registro y
& mantenimiento y a g o de
O conservacion del bienes muebles e
(@) patrimonio del instituto. inmubles.
(02
(oL,
RECURSOS HUMANOS Disefio de
itacié C ion  —» Némina
interna 4‘\_[
TECNOLOGIA Soporte técnico en Mantenimiento de
TIC's equipo de
cémputo
PROCESOS DE 3 juridido.
PROCESOS DE PROCESOS DE PROCESOS DE MEDICION, C comunicacion
DIRECCION GESTION REALIZACION ANALISIS Y E Educacion
MEJORA I Informatica

A Archivonomia
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ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Escrito interpuesto por el particular o por su Resolucién del recurso de queja.
representante.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Interpuesto ante del Director General, donde el | Sustanciacidon basada en la Ley de Proteccion
particular o su representante acrediten | de Datos Personales.

fehacientemente  su  personalidad, con
manifestacion del acto que recurre y la
autoridad contra la que lo presenta.

IMPACTO ESPERADO:

Resolucién de quejas en materia de proteccion de datos personales.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Numero de resoluciones emitidas en tiempo y forma/ Nimero de recursos de queja interpuestos.




lacip

4.-FLUJOGRAMA

Recurso de queja

PARTICULAR

DIRECCION
GENERAL

ACTUARIO

SUJETO
OBLIGADO

Complementa la
informacion.

Efectta el

requerimiento para que
sea completado el
escrito.

Se entrega la
notificacion.

< Cubrio lo:
requisitos

olictados? si
NO—vy
— Se desecha el acuerdo.
¢ Es necesario €
bloqueo temporal de
datos personales?
NO Siﬁ
—
Se elabora
Se elabora " .
medida preventiva
acuerdo de
o de blogue de
admision.
datos

Se entera a las

partes

Elabora informe
justificado

;Se re:ib\esl\
informe a

tiempo?.

Se elabora constancia
de no recepcion.

umple ¢

A

todos los
quisitos’

NO

Da respuesta al

Se requieren la J
integracion de lo
Si faltante.

Se elabora
proyecto de

resolucion.

Notifica a las
partes.

requerimiento.
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5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: RRQ

Numero de resoluciones emitidas nimero de recursos - - -

. / Unidad de medida: Porcentaje.
interpuestos.

Descripcion:

Indica el nUmero de recursos de queja que son resueltos por la Direccidon General a partir de la presentacion
de un recurso de queja.

Tendencia del indicador: Es alimentado:
Nominal es mejor. Por el Secretario de Acuerdos de la Direccion General.
Formula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: CRQ

Suma del numero de dias habiles transcurridos desde la notificacidn de la resolucién

. , . o Unidad de medida:
hasta su cumplimiento / nimero de resoluciones emitidas.

Dias habiles

Descripcidn:

Indica el lapso de tiempo que se tarda un sujeto obligado en dar cumplimiento a una resolucién emitida por
la Direccién General acerca de un recurso de queja.

Tendencia de medicién: Es alimentado:

Menor es mejor. Por el Secretario de Acuerdos de la Direccién General.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL
Puntos criticos de control en el proceso:

Fase Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

e Recurso de queja interpuesto por escrito o0 medios electrénicos
Admision del autorizados.

Interposicion por parte de un particular o su representante.
Acreditacion de la personalidad.

Manifestacion del acto que recurre y autoridad contra quien lo presenta.
Registro bajo un nimero consecutivo.

Tramite, desecho o requerimiento del recurso conforme a lo estipulado en
la Ley de Datos Personales.

Acuerdo en tres dias.

¢ Notificacion a las partes en tres dias.

¢ Bloqueo temporal de datos personales, en los casos en que la ley lo

recurso de queja.

Valoracién del
recurso de queja.

marque.
Presentacién del e Presentacion en un término maximo de siete dias a partir de la notificacion
informe por parte de Direccion General.

justificado.

Analisis del e Sustanciacion con base en la Ley de Proteccion de Datos Personales.
recurso de queja. e Proyecto elaborado en un maximo de diez dias habiles posteriores a la
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fecha en que se rinda el informe justificado o de transcurrido el término
para tal efecto.

Resolucién del
recurso de queja.

Autorizada por el Director General.
Actas de certificacion a las partes de la resolucion emitida.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

RECURSO DE REVISION

Clave: P.CG.RR.01

Version: 2.0
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1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi
como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la
resolucion de recursos de revision.

OBJETIVO Confirmar, modificar o revocar la resolucion emitida por la Direccion General
al resolver un recurso de inconformidad, que repercutira en la respuesta dada
a la solicitud de informacion, llevada a cabo ante el sujeto obligado.

ALCANCE El proceso inicia con la sustanciacion del expediente del recurso de revision
que haya realizado la Direccion General y concluye con la notificacion de la
resolucion a las partes interesadas, emitida por el Consejo General.
USUARIO Sujeto obligado, tercero interesado y Direccion General.

RESPONSABLES Consejo General, Consejero Ponente, Analista de Proyectos y Secretaria de
Acuerdos del Consejo General.
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INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
A DE GUANALITD

2. TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION

IACIP

El organismo publico descentralizado con personalidad
juridica y patrimonio propios, dotado de autonomia en el
ejercicio de sus atribuciones conocido como Instituto de
Acceso a la Informacion Publica.

Informacion confidencial

La informacién clasificada dentro de cualquiera de las
fracciones del Articulo 18 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

Informacion publica

El documento, registro, archivo o cualquier dato que se
recopile, procese o0 posean los sujetos obligados.

Informacion reservada

La informacion clasificada dentro de cualquiera de las
fracciones del Articulo 14 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

Interés publico

El conjunto de pretensiones relacionadas con las
necesidades colectivas de los miembros de una
comunidad y protegidas conforme a derecho.

Organismos auténomos

El Instituto Electoral del Estado de Guanajuato, el
Tribunal Estatal Electoral, el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo, la Procuraduria de los Derechos
Humanos, la Universidad de Guanajuato y cualquier otro
establecido en la Constitucidon Politica del Estado de
Guanajuato o en la legislacion estatal

Particular

Cualquier persona, sin necesidad de acreditar interés
alguno o justificar su utilizacién, que pueda solicitar, por
medios electrénicos u otro medio, la informacién ante las
unidades de acceso a la informacion publica a que se
refiere la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Recurso de revision

Medio de impugnacion empleado contra las resoluciones
del Director General del Instituto, que los sujetos
obligados pueden interponer ante el propio Director y
gue sera resuelto por el Consejo General.

Sujeto obligado

El Poder Legislativo, el Poder Ejecutivo el Poder Judicial,
los ayuntamientos, los organismos auténomos y
cualquier otro organismo, dependencia o entidad estatal
0 municipal.

Unidades administrativas

Los 6rganos de cada uno de los sujetos obligados que
poseen la informacion publica

Unidades de acceso a la
informacion publica

Las encargadas de recibir y despachar las solicitudes de
la informacion publica que se formulen a cada uno de los
sujetos obligados
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3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la

razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes

de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos

esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que

permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

juridica relevante.

Compilacion de
informacién —,_’

Substanciacion y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

queja y revision.

Difusién de
> resoluciones
emitidas.

(V) Actualizacion

de directorios de

las unidades de
acceso.

Elaboracién de
proyectos de
resolucién

Ditaminacién de los
recursos de revision.

Expedicion de
certificaciones de
constancias

(J) Proyectos de
respuesta a
Resguardo de peticiones de
i crk
T I|brqs y particulares’
necesidades de Tramites de
educacion y L informes,
capacitacion

Disefio de programas
de educacion y
capacitacion

PROCESOS PRIMARIOS

correccion o
cancelacién de
datos personales.

Administracion del
portal institucional

(A) Control y
izacion d

l

Registro Estatal
de Datos
Personales.

. v
archivos. (1) Operacién del

(V) Convocatoria a
sectores sociales

(Cy E) Elaboracién l4—!
de materiales -
didécticos

(A) Control y

P de campafias
U’QI:’I‘)'“Z;S(’?: de eventosde » sociales y de
- educacion y difusion.
cagacitacion.

Organizacion y
realizacion de

Disefio y realizacion

DISENO
DESARROLLO

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS

w
—
o
o
o
(o]
n
w
(a]
n
(@]
0
w
Q
@]
o
o

RECURSOS HUMANOS

TECNOLOGIA

MANEJO DE N
INFORMACION OPERACION DIFUSION

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la
informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

I Evaluacion de

unidades de

I acceso a la
informacion.

Evaluacion
ciudadana

[ B B B B ——

j_

EVALUACION

Disefio de
capacitacion
interna

—» Némina

< Contratacién

Soporte técnico en

Mantenimiento de
TIC’s equipo de
coémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE

PROCESOS DE

GESTION REALIZACION

PROCESOS DE
MEDICION,
ANALISIS Y

MEJORA

(V) Gestion de Elab:ﬁ::n e Elab_or_acml?ge (V) Evaluacién de
recursos le——— P Y — - p de
recur programas del proyectos de A >

financieros e o vinculacion
instituto. contratos y convenios.
I l ‘
Cc ili ion de
general y control ——— anteproyecto de
presupues'al presupuesto.
Control, uso, Registro y
mantenimiento y resguardo de
conservacion del bienes muebles e
patrimonio del instituto. inmubles.

J juridido.

C comunicacion
E Educacion

I Informatica

A Archivonomia
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INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
=

ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Expediente relativo al recurso de inconformidad, La resolucién emitida por el Director General
con las constancias propias de la sustanciacién que dentro del recurso de inconformidad.

por Ley le corresponde llevar a cabo a la Direccion
General, por el recurso de revision; asi como, el
expediente aperturado por el Consejo, donde obra
la radicacion del recurso de revision y del cual
derivara a su vez la resolucién.

CARACTERISTICAS CARACERISTICAS

Se debe cumplir con los requisitos establecidos en Sustanciacion basada en la Ley de Acceso a la
los articulos 50 al 53 de la Ley de la materia para Informacion Publica o Ley de Justicia
que proceda el recurso de revision, si no se presenta | Agministrativa del Estado de Guanajuato, en

escrito con expresidn de agravios, se sobresee, los casos no previstos por la primera
aunado a que debe ser promovido en el término

legal, por el sujeto obligado.

IMPACTO ESPERADO:

Resolucion de respuestas a solicitudes de acceso a la informacion publica, impugnadas mediante el recurso
de inconformidad y el recurso de revision.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Ndmero de resoluciones emitidas en tiempo y forma/ NUmero de recursos de revision

interpuestos.
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DIRECCION
GENERAL

4.-FLUJOGRAMA

curso de revision

CONSEJO
GENERAL

CONSEJERO
PONENTE

ANALISTA DE
PROYECTOS

Sustancia el
recurso de
revision.

Da vista a las

partes
interesadas.

Integra expediente e
informe del recurso de
revision.

2 Procede e
recurso de
revision?

Recibe la resolucion

Se acuerda
admision del
recurso

¢_1

Se desigha

Revisa recurso de
revision e informa

consejero ponente

NO:

Se somete a
votaciéon

H

Se emite resoluciéon

junto con el expediente |«
del recurso.

en la que se modifica,
confirma o revoca la
resolucion inicial.

.

a analista de
proyectos

\ 4

Recibe y analiza
expediente.

¢ Existen
observaciones o
correcciones?

>
"] contenidas den el

Se valoran las
pruebas

expediente.

l

Se revisan
resoluciones en
proyectos
similares.

v
Elabora
anteproyecto de
resolucion.

\_/—\
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INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
=

Férmula o calculo para obtenerlo:

Suma del numero de dias habiles transcurridos desde la
notificacion de la resolucién hasta su cumplimiento/ nimero de
resoluciones emitidas.

5.-INDICADORES

Abreviatura: CRR

Unidad de medida: Dias habiles

Descripcion:

Indica el lapso de tiempo que se tarda un sujeto obligado en dar cumplimiento a una resolucién emitida

. ; . e .z . .y e e e o 11
por el Consejo General, cuando ésta describe una modificacién o confirmacion de la resolucidn inicial
efectuada por el Consejo General.

Menor es mejor.

Tendencia de medicidn:

Es alimentado:
Por el Secretario de Acuerdos de la Direccidon General.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase

Admision del

Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

Recurso de revision interpuesto por escrito o medios electronicos
autorizados.

recf”.s,o de Interposicidn por parte de un sujeto obligado.
revision. Informe con las constancias correspondientes.
Expresion de agravios.
CD;':';ge?::oal Dgsignac,ién aleatoria y equitativa (cada miembro debe tener el
ponente. mismo ndmero de proyectos).

Elaboracién del
proyecto de
resolucion.

Sustanciacion con base en la Ley de Acceso a la Informacién
Publica y de manera supletoria, a la Ley de justicia
Administrativa del Estado de Guanajuato.

Proyecto elaborado con un méaximo de diez dias héabiles
posteriores a la fecha de admision por parte del Consejo General.

Resolucion del
recurso de
revision.

Votada por mayoria en sesion plenaria.

Resolucidn en cualquiera de las siguientes alternativas:
revocacion, modificacion o confirmacion de la resolucion inicial
efectuada por el Consejo General.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

LOGISTICA DE LAS REUNIONES DE CONSEJO

Clave: P.CG.LC.01

Version: 2.0
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1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi

como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la
logistica de las reuniones de consejo.

OBIJETIVO Asegurar las acciones y recursos necesarios para las sesiones de consejo, asi
como el seguimiento de acuerdos y compromisos generados durante éstas.

ALCANCE El proceso inicia con el acuerdo de la orden del dia para sesién y termina con
la firma del acta correspondiente.

USUARIO Consejo General

RESPONSABLES Secretaria de Acuerdos del Consejo

2.- TERMINOS DE REFERENCIA
CONCEPTO DEFINICION

IACIP El organismo publico descentralizado con personalidad
juridica y patrimonio propios, dotado de autonomia en el
ejercicio de sus atribuciones conocido como Instituto de
Acceso a la Informacion Publica.

Sesiones ordinarias Reuniones establecidas con base en lo especificado en el
Reglamento de Trabajo.
Sesiones extraordinarias Reuniones convocadas en funciéon de una eventualidad o

asunto que requiera tratarse con caracter de urgente.
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3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la

razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes

de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos

esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que

permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

juridica relevante.

Compilacion de
informacién —,_’

Substanciacion y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

queja y revision.

Difusién de
> resoluciones
emitidas.

(V) Actualizacion

de directorios de

las unidades de
acceso.

Elaboracién de
proyectos de
resolucién

Ditaminacién de los
recursos de revision.

Expedicion de
certificaciones de
constancias

(J) Proyectos de
respuesta a
Resguardo de peticiones de
i crk
T I|brqs y particulares’
necesidades de Tramites de
educacion y L informes,
capacitacion

Disefio de programas
de educacion y
capacitacion

PROCESOS PRIMARIOS

correccion o
cancelacién de
datos personales.

Administracion del
portal institucional

(A) Control y
izacion d

l

Registro Estatal
de Datos
Personales.

. v
archivos. (1) Operacién del

(V) Convocatoria a
sectores sociales

(Cy E) Elaboracién l4—!
de materiales -
didécticos

(A) Control y

P de campafias
U’QI:’I‘)'“Z;S(’?: de eventosde » sociales y de
- educacion y difusion.
cagacitacion.

Organizacion y
realizacion de

Disefio y realizacion

DISENO
DESARROLLO

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS

w
—
o
o
o
(o]
n
w
(a]
n
(@]
0
w
Q
@]
o
o

RECURSOS HUMANOS

TECNOLOGIA

MANEJO DE N
INFORMACION OPERACION DIFUSION

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la
informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

I Evaluacion de

unidades de

I acceso a la
informacion.

Evaluacion
ciudadana

[ B B B B ——

j_

EVALUACION

Disefio de
capacitacion
interna

—» Némina

< Contratacién

Soporte técnico en

Mantenimiento de
TIC’s equipo de
coémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE

PROCESOS DE

GESTION REALIZACION

PROCESOS DE
MEDICION,
ANALISIS Y

MEJORA

(V) Gestion de Elab:ﬁ::n e Elab_or_acml?ge (V) Evaluacién de
recursos le——— P Y — - p de
recur programas del proyectos de A >

financieros e o vinculacion
instituto. contratos y convenios.
I l ‘
Cc ili ion de
general y control ——— anteproyecto de
presupues'al presupuesto.
Control, uso, Registro y
mantenimiento y resguardo de
conservacion del bienes muebles e
patrimonio del instituto. inmubles.

J juridido.

C comunicacion
E Educacion

I Informatica

A Archivonomia
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INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
PUBLICA DF GLANALITD

ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Orden del dia para sesion. Acta firmada.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Especificando los puntos a desahogarse en Firma de cada uno de los consejeros, con los
reunion. acuerdos votados y pormenores de la reunion.
IMPACTO ESPERADO:

Seguimiento a acuerdos del consejo.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Cumplimiento de los puntos de orden del dia.
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4.-FLUJOGRAMA

Recurso de revision

SECRETARIA DE CONSEJO
ACUERDOS GENERAL

Se acuerda el
orden del dia para
la sesion.

Efectua oficio de
convocatoria a
reunion.

Y

Celebra la sesion.

Elabora proyecto |
de acta de sesion. |

4

Levanta acta de Efectlian votacion
sesion. “|  de acuerdos.

A 4

Recaba firmas del
consejo.
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5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: SOD
Numero de puntos desahogados en la sesién/ nimero de puntos
establecidos en el orden del dia.

Descripcion:

Indica el desahogo de los puntos establecidos en el orden del dia.

Unidad de medida: Porcentaje

Tendencia de medicidn: Es alimentado:
Nominal es mejor. Por el Secretario de Acuerdos del Consejo General.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

e Periodicidad de reuniones marcadas dentro de la

Celebracién de reuniones ley.

e Oficio de convocatoria a cada uno de los
CONSejeros.

e Establecimiento y votacion de acuerdos.

Acta de sesidn. . .
e Firma de los consejeros.

56




2012



http://www.iacip-gto.org/ws/inicio.h

lacip

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

ELABORACION DE CONTRATOS
Clave: P.DAR.CCDP.01

Version: 2.0
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1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi

como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la
elaboracion de contratos.

OBJETIVO Establecer mediante el uso de un instrumento juridico, las condiciones
contractuales entre el IACIP y terceros involucrados, para la adquisicion de un
bien o servicio.

ALCANCE El proceso inicia con el establecimiento de la necesidad de establecer un
contrato y concluye con su firma.

USUARIO Areas del IACIP
Organizaciones externas.

RESPONSABLES Direccion Juridica.

3. TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION

Contrato. Acuerdo de voluntades, verbal o escrito,
manifestado en comun entre dos, o0 mas, personas
con capacidad que se obligan en virtud del mismo,
regulando sus relaciones relativas a una
determinada finalidad.

Documentales Requisitos de identificacién y comprobacion de la
personalidad juridica que ostentan las partes
interesadas en la firma de un convenio.
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3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la

razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes

de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos

esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que

permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

juridica relevante.

Compilacion de
informacién —,_’

Substanciacion y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

queja y revision.

Difusién de
> resoluciones
emitidas.

(V) Actualizacion

de directorios de

las unidades de
acceso.

Elaboracién de
proyectos de
resolucién

Ditaminacién de los
recursos de revision.

Expedicion de
certificaciones de
constancias

(J) Proyectos de
respuesta a
Resguardo de peticiones de
i crk
T I|brqs y particulares’
necesidades de Tramites de
educacion y L informes,
capacitacion

Disefio de programas
de educacion y
capacitacion

PROCESOS PRIMARIOS

correccion o
cancelacién de
datos personales.

Administracion del
portal institucional

(A) Control y
izacion d

l

Registro Estatal
de Datos
Personales.

. v
archivos. (1) Operacién del

(V) Convocatoria a
sectores sociales

(Cy E) Elaboracién l4—!
de materiales -
didécticos

(A) Control y

P de campafias
U’QI:’I‘)'“Z;S(’?: de eventosde » sociales y de
- educacion y difusion.
cagacitacion.

Organizacion y
realizacion de

Disefio y realizacion

DISENO
DESARROLLO

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS

w
—
o
o
o
(o]
n
w
(a]
n
(@]
0
w
Q
@]
o
o

RECURSOS HUMANOS

TECNOLOGIA

MANEJO DE N
INFORMACION OPERACION DIFUSION

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la
informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

I Evaluacion de

unidades de

I acceso a la
informacion.

Evaluacion
ciudadana

j_

EVALUACION

[ B B B B ——

Disefio de
capacitacion
interna

—» Némina

< Contratacién

Soporte técnico en

Mantenimiento de
TIC’s equipo de
coémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE

PROCESOS DE

GESTION REALIZACION

PROCESOS DE
MEDICION,
ANALISIS Y

MEJORA

(V) Gestion de Elab:ﬁ::n e Elab_or_acml?ge (V) Evaluacién de
recursos le——— P Y — - p de
recur programas del proyectos de A >

financieros e o vinculacion
instituto. contratos y convenios.
I l ‘
Cc ili ion de
general y control ——— anteproyecto de
presupues'al presupuesto.
Control, uso, Registro y
mantenimiento y resguardo de
conservacion del bienes muebles e
patrimonio del instituto. inmubles.

J juridido.

C comunicacion
E Educacion

I Informatica

A Archivonomia

60




lacip

INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
BEGIMNALIETT

ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Solicitud de establecer un contrato. Firma del contrato.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Identificacion de las partes involucradas y de Soporte documental firmado de conformidad
las caracteristicas del bien o servicio a adquirir. | por las partes involucradas y soportadas en una
garantia por parte del proveedor.

IMPACTO ESPERADO:

Asegurar el cumplimiento en las caracteristicas acordadas de un bien o servicio adquirido por el

IACIP.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Numero de contratos firmados/ nimero de contratos requeridos.
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INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
FUSLICA B GLANALITD

4.-FLUJOGRAMA

Si

v

Elabora proyecto
de contrato

v

Envia proyecto de

contrato para su
revision.

Efectta correcciones o

se da por terminado el |

contrato por no
autorizarse el objeto..

Efectiia
correcciones.

Imprime contrato y

z
D

¢Es correcto?

Remite contrato
para inclusién en

Elaboracién de contratos.
DIRECCION AREAS DEL DIRECCION CONSEJO
JURIDICA INSTITUTO GENERAL GENERAL
Solicitan la
celebracion de un
contrato con un
proveedor.
. Remite
d Revisa < documentales del
locumentales.
proveedor.
Recaba
. Estéa inf i6
co?npgl)eetlgs? ] faltz:;gr:i(;r?gcta
a otro proveedor

Sesion de
Consejo.

Revisa proyecto
de contrato.

Z

¢ Se aprueba?

]

envia a las areas |

interesadas.

(%]

Recaba firmas del
proveedor.

v

Revisa la garantia.

v

Recibe contrato y
recaba firmas por
parte del IACIP.

» Firman

contrato.

AN

-
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INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
BEGIMNALIETT

5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: NCF
(Suma de los contratos firmados / suma de los contratos
solicitados que fueron aprobados) X 100

Descripcion:

Indica el porcentaje de contratos establecidos para la adquisicién de un bien o servicio.

Unidad de medida: Porcentaje.

Tendencia del indicador: Es alimentado:
Nominal es mejor. Por la Direccion de Juridico.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

Establecimiento del objetivo . . . . .
) y e Caracteristicas del bien o servicio a adquirir.

alcance del contrato. e Identificacion de las partes involucradas.

e Autenticidad de los documentos para acreditar
Revisién de documentales. la personalidad juridica de las partes
involucradas.

e Beneficios obtenidos por el contrato.
e Responsabilidades adquiridas por el contrato.
e Autorizacion del Consejo General.

Establecimiento de las
clausulas de contrato.

e Garantia entregada por el proveedor.
Firma del convenio. e NuUmero de tantos originales requeridos.
e Totalidad de firmas autografas requeridas.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

ELABORACION DE CONVENIOS
Clave: P.DAR.CCDP.01

Version: 2.0
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1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi

como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la

elaboracion de convenios.

OBJETIVO Establecer mediante el uso de un instrumento juridico, las condicionesy
acuerdos de colaboracion entre el IACIP y terceros involucrados, para el logro
de los propdsitos institucionales.

ALCANCE El proceso inicia con el establecimiento de la necesidad de establecer un
convenio de colaboracion y concluye con su firma.

USUARIO Areas del IACIP
Organizaciones externas.

RESPONSABLES Direccion Juridica.

2. TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION

Convenio de colaboracidn. Acuerdo de buena fe que guardan las partes
interesadas en colaborar de forma conjunta para el
logro de sus objetivos.

Documentales Requisitos de identificacidn y comprobacién de la
personalidad juridica que ostentan las partes
interesadas en la firma de un convenio.

Bases de colaboracion Condiciones acordadas de trabajo establecidas en el
convenio de colaboracion.
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3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la

razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes

de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos

esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que

permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

juridica relevante.

Compilacion de
informacién —,_’

Substanciacion y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

queja y revision.

Difusién de
> resoluciones
emitidas.

(V) Actualizacion

de directorios de

las unidades de
acceso.

Elaboracién de
proyectos de
resolucién

Ditaminacién de los
recursos de revision.

Expedicion de
certificaciones de
constancias

(J) Proyectos de
respuesta a
Resguardo de peticiones de
i crk
T I|brqs y particulares’
necesidades de Tramites de
educacion y L informes,
capacitacion

Disefio de programas
de educacion y
capacitacion

PROCESOS PRIMARIOS

correccion o
cancelacién de
datos personales.

Administracion del
portal institucional

(A) Control y
izacion d

l

Registro Estatal
de Datos
Personales.

. v
archivos. (1) Operacién del

(V) Convocatoria a
sectores sociales

(Cy E) Elaboracién l4—!
de materiales -
didécticos

(A) Control y

P de campafias
U’QI:’I‘)'“Z;S(’?: de eventosde » sociales y de
- educacion y difusion.
cagacitacion.

Organizacion y
realizacion de

Disefio y realizacion

DISENO
DESARROLLO

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS

w
—
o
o
o
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w
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n
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RECURSOS HUMANOS

TECNOLOGIA

MANEJO DE N
INFORMACION OPERACION DIFUSION

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la
informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

I Evaluacion de

unidades de

I acceso a la
informacion.

Evaluacion
ciudadana

j_

EVALUACION

[ B B B B ——

Disefio de
capacitacion
interna

—» Némina

< Contratacién

Soporte técnico en

Mantenimiento de
TIC’s equipo de
coémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE

PROCESOS DE

GESTION REALIZACION

PROCESOS DE
MEDICION,
ANALISIS Y

MEJORA

(V) Gestion de Elab:ﬁ::n e Elab_or_acml?ge (V) Evaluacién de
recursos le——— P Y — - p de
recur programas del proyectos de A >

financieros e o vinculacion
instituto. contratos y convenios.
I l ‘
Cc ili ion de
general y control ——— anteproyecto de
presupues'al presupuesto.
Control, uso, Registro y
mantenimiento y resguardo de
conservacion del bienes muebles e
patrimonio del instituto. inmubles.

J juridido.

C comunicacion
E Educacion

I Informatica

A Archivonomia
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INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
BEGIMNALIETT

ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Solicitud de establecer un convenio. Firma del convenio.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Identificacion de las partes involucradas y del Soporte documental firmado de conformidad
objeto y alcance del convenio. por los representantes de las partes
interesadas.
IMPACTO ESPERADO:

Consolidar las bases de colaboracién que el IAICP tiene con organizaciones externas.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Numero de convenios firmados/ nimero de convenios requeridos.
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4.-FLUJOGRAMA

Elaboracién de convenios.

DIRECCION AREAS DEL DIRECCION CONSEJO ENTIDAD
JURIDICA INSTITUTO GENERAL GENERAL
Plantean objetivo o motivo de la necesidad de un convenio'
de colaboracién.
Contacta a la
Revisa entidad con que
documentales. | se firmara
convenio.
Definen las bases de colaboracion.
|
v
Elabora proyecto Revisa proyecto
de convenio "1 de convenio.
¢ Existen
Acuerdan ajustes. 1« Sk observaciones?
A
‘ NO
Remite convenio
para inclusién en Revisa proyecto
d Sesion de de convenio.
Consejo.
Efectlia
correcciones.

t

Imprime contrato y
envia a las areas

A

interesadas.
—
N

Recaba firmas la

A

entidad.

4

Recibe convenio y
recaba firmas por
parte del IACIP.

NG

23

» Firman convenio.

)

¢ Se aprueba?
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INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
BEGIMNALIETT

Férmula o calculo para obtenerlo:
(Suma de los convenios firmados /
solicitados) X 100

suma de los convenios

5.-INDICADORES

Abreviatura: NCE

Unidad de medida: Porcentaje.

Descripcion:

Indica el porcentaje de acuerdos formalizados mediante el uso de un instrumento juridico.

Tendencia del indicador: Es alimentado:
Nominal es mejor. Por la Direccion de Juridico.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase

Establecimiento del objetivo y
alcance del convenio

Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

Impacto hacia los objetivos institucionales.
Identificacion de las partes involucradas.

Revision de documentales.

Autenticidad de los documentos para acreditar
la personalidad juridica de las partes
involucradas.

Establecimiento de las
clausulas de convenio.

Beneficios obtenidos por el convenio de
colaboracion.

Responsabilidades adquiridas por el convenio
de colaboracion.

Autorizacion del Consejo General.

Firma del convenio.

NUmero de tantos originales requeridos.
Totalidad de firmas autdgrafas requeridas.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

ORGANIZACION DE CAPACITACIONES PARA
EL SECTOR EDUCATIVO

Clave: P.DAR.CCDP.01

Version: 2.0
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o 1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi

como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la
organizacion de capacitaciones para el sector educativo.

OBJETIVO Organizar eventos que promuevan la toma de conciencia sobre una cultura de
transparencia y de acceso a la informacion en los jovenes estudiantes.

ALCANCE El proceso inicia con la programacidn del evento y concluye con su evaluacion.

USUARIO Instituciones del sector educativo.

RESPONSABLES Direccion Juridica.

3. TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION

Boletin informativo Formato de comunicacion que permite informar a
instituciones y organizaciones externas acerca de
las actividades mas relevantes que tiene el
instituto.

Capacitacion Evento que congrega a un grupo de personas para
transmitirles informacidn oportuna sobre temas
relacionados con materia de acceso a la informacion
publica y temas de transparencia.

Entidad Cualquier institucion educativa en promover entre
sus estudiantes la cultura de transparencia y de
acceso a la informacién.

IACIP El organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios, dotado
de autonomia en el ejercicio de sus atribuciones
conocido como Instituto de Acceso a la Informacién
Pablica.

Ponente Persona experta responsable de transmitir
conceptos e informacion concernientes al tema de
la capacitacion.
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3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la

razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes

de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos

esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que

permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

juridica relevante.

Compilacion de
informacién —,_’

Substanciacion y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

queja y revision.

Difusién de
> resoluciones
emitidas.

(V) Actualizacion

de directorios de

las unidades de
acceso.

Elaboracién de
proyectos de
resolucién

Ditaminacién de los
recursos de revision.

Expedicion de
certificaciones de
constancias

(J) Proyectos de
respuesta a
Resguardo de peticiones de
i crk
T I|brqs y particulares’
necesidades de Tramites de
educacion y L informes,
capacitacion

Disefio de programas
de educacion y
capacitacion

PROCESOS PRIMARIOS

correccion o
cancelacién de
datos personales.

Administracion del
portal institucional

(A) Control y
izacion d

l

Registro Estatal
de Datos
Personales.

. v
archivos. (1) Operacién del

(V) Convocatoria a
sectores sociales

(Cy E) Elaboracién l4—!
de materiales -
didécticos

(A) Control y

P de campafias
U’QI:’I‘)'“Z;S(’?: de eventosde » sociales y de
- educacion y difusion.
cagacitacion.

Organizacion y
realizacion de

Disefio y realizacion

DISENO
DESARROLLO

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS
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RECURSOS HUMANOS

TECNOLOGIA

MANEJO DE N
INFORMACION OPERACION DIFUSION

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la
informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

I Evaluacion de

unidades de

I acceso a la
informacion.

Evaluacion
ciudadana

[ B B B B ——

j_

EVALUACION

Disefio de
capacitacion
interna

—» Némina

< Contratacién

Soporte técnico en

Mantenimiento de
TIC’s equipo de
coémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE

PROCESOS DE

GESTION REALIZACION

PROCESOS DE
MEDICION,
ANALISIS Y

MEJORA

(V) Gestion de Elab:ﬁ::n e Elab_or_acml?ge (V) Evaluacién de
recursos le——— P Y — - p de
recur programas del proyectos de A >

financieros e o vinculacion
instituto. contratos y convenios.
I l ‘
Cc ili ion de
general y control ——— anteproyecto de
presupues'al presupuesto.
Control, uso, Registro y
mantenimiento y resguardo de
conservacion del bienes muebles e
patrimonio del instituto. inmubles.

J juridido.

C comunicacion
E Educacion

I Informatica

A Archivonomia

72




lacip

INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
BEGIMNALIETT

ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Programacion de la actividad. Ejecucidn del evento de capacitacion.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Objetivo que impacte a los fines institucionales Acorde con la planificacidn de actividades y
y que promueva una cultura de transparenciay | derivandose en una percepcién favorable del

de acceso a la informacidn. participante acerca del evento.
IMPACTO ESPERADO:

Fomentar la toma de conciencia ciudadana sobre la importancia de una cultura de transparencia

y de acceso a la informacion.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Crecimiento de usuarios en el uso de informacidn publica.
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GUMNALTD

4.-FLUJOGRAMA

Organizacion de capacitaciones para el sector educativo

DIRECCION DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE CONSEJO
GENERAL JURIDICA ADMINISTRACION | COMUNICACION | INFORMATICA GENERAL

Plantean y programan el
evento de capacitacion.

Define sede y
lugar del evento.

]

Establece
contacto con la
institucion
educativa.

Elaboran el
programa de
actividades.

¢ Se requiere
onente externo?

<i_a| Contactaa
ponente.

Elaboracién
de contratos.

Asigna ponentes.

Elabora oficios de

Y

comision.
Realizacion de Identifica recursos
eventos de informaticos para
— e\ difusién e el evento.
Identifica informativos.

requerimientos de | []
logistica para la
llegada del ponente.

servicios.

Hace difusién del
evento

A
Registro del
participante y
entrega de
material.

r

isefio de
boletines y
6rganos
internos de
difusién.

Evaluacién del
evento.
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5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: NAC
(Suma de los participantes a los eventos de capacitacion/
nuimero de eventos de capacitacion) X 100

Unidad de medida:
Participantes/evento.

Descripcion:
Indica el promedio de asistencia con el que se cuenta en los eventos de capacitacion organizados.

Tendencia del indicador: Es alimentado:
Mayor es mejor. Por la Direccion de Juridico.

Formula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: SUE
Se establece mediante el porcentaje obtenido en las encuestas
de satisfaccion levantadas al final de un evento. Este porcentaje
se obtiene con el promedio de calificacion obtenido contra la
calificacién maxima posible, dentro de la encuesta.

Unidad de medida: Porcentaje

Descripcidn:

Indica el grado de percepcién favorable que guardaron los asistentes a un evento convocado por el
IACIP.

Tendencia del indicador: Es alimentado:

Mayor es mejor. Por la Direccion de Comunicacion.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

e Objetivos y propositos del evento de
Programacion de actividades. capacitacion.

e Potencial de publico asistente.
e Fechas y horarios para llevar a cabo el evento.

e Experiencia técnica.

Seleccion del ponente. .
P e Poder de convocatoria.

e Manejo de la imagen institucional.
Ejecucion del evento. e Equipo y material de apoyo.
e Registro de la asistencia.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
Clave: P.DA.ABS.01

Version: 2.0
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INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
=

1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi

como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la
adquisicidon de bienes y servicios.

OBIJETIVO Contar con proveeduria externa para el soporte y realizacion de los procesos
primarios y secundarios del IACIP.

ALCANCE El proceso inicia con el requerimiento de un area para la adquisicion de algutin
bien o servicio y concluye con el resguardo del expediente que compruebe la
adquisicion.

Areas del IACIP

RESPONSABLES Direccion de Administracion

4. TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION

IACIP El organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios, dotado
de autonomia en el ejercicio de sus atribuciones
conocido como Instituto de Acceso a la Informacion

Publica.
Padrén de proveedores de Catalogo de las personas fisicas o morales que han
Gobierno del Estado sido autorizadas pro Gobierno del Estado para surtir
algun bien o servicio solicitado.
Proveedor Persona fisica o moral de cardcter externo que ofrece un

producto o servicio.

Requisitos fiscales de factura | Todos aquellos datos y elementos que debe
contener el documento fiscal para que pueda ser
valido en una comprobacion de gastos.
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3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la

razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes

de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos

esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que

permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacion:

juridica relevante.

Compilacion de
informacién —,_’

Substanciacion y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

queja y revision.

Difusién de
> resoluciones
emitidas.

(V) Actualizacion

de directorios de

las unidades de
acceso.

Elaboracién de
proyectos de
resolucién

Ditaminacién de los
recursos de revision.

Expedicion de
certificaciones de
constancias

(J) Proyectos de
respuesta a
Resguardo de peticiones de
i crk
T I|brqs y particulares’
necesidades de Tramites de
educacion y L informes,
capacitacion

Disefio de programas
de educacion y
capacitacion

PROCESOS PRIMARIOS

correccion o
cancelacién de
datos personales.

Administracion del
portal institucional

(A) Control y
izacion d

l

Registro Estatal
de Datos
Personales.

. v
archivos. (1) Operacién del

(V) Convocatoria a
sectores sociales

(Cy E) Elaboracién l4—!
de materiales -
didécticos

(A) Control y

P de campafias
U’QI:’I‘)'“Z;S(’?: de eventosde » sociales y de
- educacion y difusion.
cagacitacion.

Organizacion y
realizacion de

Disefio y realizacion

DISENO
DESARROLLO

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS
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RECURSOS HUMANOS

TECNOLOGIA

MANEJO DE N
INFORMACION OPERACION DIFUSION

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la
informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

I Evaluacion de

unidades de

I acceso a la
informacion.

Evaluacion
ciudadana

[ B B B B ——

j_

EVALUACION

Disefio de
capacitacion
interna

—» Némina

< Contratacién

Soporte técnico en

Mantenimiento de
TIC’s equipo de
coémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE

PROCESOS DE

GESTION REALIZACION

PROCESOS DE
MEDICION,
ANALISIS Y

MEJORA

(V) Gestion de Elab:ﬁ::n e Elab_or_acml?ge (V) Evaluacién de
recursos le——— P Y — - p de
recur programas del proyectos de A >

financieros e o vinculacion
instituto. contratos y convenios.
I l ‘
Cc ili ion de
general y control ——— anteproyecto de
presupues'al presupuesto.
Control, uso, Registro y
mantenimiento y resguardo de
conservacion del bienes muebles e
patrimonio del instituto. inmubles.

J juridido.

C comunicacion
E Educacion

I Informatica

A Archivonomia
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INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
BEGIMNALIETT

ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Requerimiento por parte de las areas del IACIP Expediente que comprueba la adquisicién del
para la adquisicidn de un bien o servicio. bien o servicio.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Especificaciones y caracteristicas del bien o Péliza de cheque, copia de contrato o convenio
servicio a adquirir. y testigos de la adquisicion.
IMPACTO ESPERADO:

Proveer de recursos externos necesarios para el desarrollo de los programas y servicios del IACIP.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Numero de requisiciones cumplidas acerca de un servicio o producto externo/ nimero de

requisiciones autorizadas.
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4.-FLUJOGRAMA

Adquisiciones de bienes y servicios

AREAS DEL

INSTITUTO ADMINISTRACION JURIDICO PROVEEDORES

Requiere la contratacion
de un servicio externo o

adquisicién de un bien.
Efectlda cotizacion j

i

Firma convenio o
contrato

Elabora convenio

’ o contrato i

Z2.Se encuentra €
proveedor dentro del
padrén?

Entrega el bien o

servicio
Busca un nuevo
proveedor h i
+ L Expide factura
Recibe bien o Recibe factura 'y
servicio [ 1 » testimonio del bien
0 servicio.

N v

Elabora cheque

Archiva en -
expdiente ~

h 4

Recoge cheque
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INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
BEGIMNALIETT

5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: ARE
(Numero de .requisiciones atendidas / nimero de requisiciones
autorizadas) X 100

Unidad de medida: Porcentaje.

Descripcion:

Indica el numero de solicitudes cubiertas acerca de un requerimiento de proveeduria sobre algun bien
0 servicio

Tendencia del indicador: Es alimentado:

Nominal es mejor Por la Direccion de Administracion.

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: TPP
Numero de dias contabilizados a partir de la fecha de recepcion
de la factura y testigos hasta la emision del cheque / nimero de
solicitudes de pago.

Unidad de medida: Dias.

Descripcion:

Indica el promedio de dias que tarda el pago a un proveedor a partir de que su factura haya sido
recibida.

Tendencia del indicador: Es alimentado:

Menor es mejor Por la Direccion de Administracion.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

e Montos econémicos a erogarse para determinar si

Contratacion del proveedor procede o0 no la licitacion.
e Altaen el padrén de proveedores de Gobierno del
Estado.

e Requisitos fiscales en factura.
Recepcion de factura y testigos e Comprobacién de la realizacion del servicio o
entrega del bien especificado.

Pago al proveedor e Acuse de recibo del cheque o depésito.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

CONTROL PRESUPUESTAL
Clave: P.DA.CP.01

Version: 2.0
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi

como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para el
control presupuestal.

OBJETIVO Efectuar un eficaz y eficiente de los recursos econémicos asignados al
instituto, para la operacion de los servicios que éste proporciona.

ALCANCE El proceso inicia con la revision del plan sexenal de gobierno y concluye con el
ejercicio del presupuesto anual.

USUARIO Consejo General, Direccidon General y Secretaria de Finanzas y Administracion
del Gobierno del Estado.

RESPONSABLES Direccion de Administracion.

2.-TERMINOS DE REFERENCIA
CONCEPTO DEFINICION

IACIP El organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios, dotado
de autonomia en el ejercicio de sus atribuciones
conocido como Instituto de Acceso a la Informacién

Publica.

Partida presupuestal Maximo nivel de desagregacién de los egresos, sirve para la
clasificacién de éstos.

Presupuesto Calculo anticipado de los egresos e ingresos que se

tendran durante un periodo determinado, para la
ejecucion de alguna actividad, proyecto o
programa.

Subsidios Prestacion asistencial de recurso econdémico dada
durante un tiempo determinado.
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[INSTITUTO DE ACCESD A LA INFORMACKOH
PUBLICA DE GANALITD

3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la

razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes

de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos

esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que

permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

juridica relevante.

Compilacion de
informacién —,_’

Substanciacion y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

queja y revision.

Difusién de
> resoluciones
emitidas.

(V) Actualizacion

de directorios de

las unidades de
acceso.

Elaboracién de
proyectos de
resolucién

Ditaminacién de los
recursos de revision.

Expedicion de
certificaciones de
constancias

(J) Proyectos de
respuesta a
Resguardo de peticiones de
i crk
T I|brqs y particulares’
necesidades de Tramites de
educacion y L informes,
capacitacion

Disefio de programas
de educacion y
capacitacion

PROCESOS PRIMARIOS

correccion o
cancelacién de
datos personales.

Administracion del
portal institucional

(A) Control y
izacion d

l

Registro Estatal
de Datos
Personales.

. v
archivos. (1) Operacién del

(V) Convocatoria a
sectores sociales

(Cy E) Elaboracién l4—!
de materiales -
didécticos

(A) Control y

P de campafias
U’QI:’I‘)'“Z;S(’?: de eventosde » sociales y de
- educacion y difusion.
cagacitacion.

Organizacion y
realizacion de

Disefio y realizacion

DISENO
DESARROLLO

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS

w
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o
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n
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RECURSOS HUMANOS

TECNOLOGIA

MANEJO DE N
INFORMACION OPERACION DIFUSION

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la
informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

I Evaluacion de

unidades de

I acceso a la
informacion.

Evaluacion
ciudadana

j_

EVALUACION

[ B B B B ——

Disefio de
capacitacion
interna

—» Némina

< Contratacién

Soporte técnico en

Mantenimiento de
TIC’s equipo de
coémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE

PROCESOS DE

GESTION REALIZACION

PROCESOS DE
MEDICION,
ANALISIS Y

MEJORA

(V) Gestion de Elab:ﬁ::n e Elab_or_acml?ge (V) Evaluacién de
recursos le——— P Y — - p de
recur programas del proyectos de A >

financieros e o vinculacion
instituto. contratos y convenios.
I l ‘
Cc ili ion de
general y control ——— anteproyecto de
presupues'al presupuesto.
Control, uso, Registro y
mantenimiento y resguardo de
conservacion del bienes muebles e
patrimonio del instituto. inmubles.

J juridido.

C comunicacion
E Educacion

I Informatica

A Archivonomia
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INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
PUBLICA DF GLANALITD

ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Asignacién de recursos econémicos al IACIP y Ejercicio del presupuesto.
metas sexenales.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Ajustada a las disposiciones que dicta la Transparencia y eficiencia de recursos.
Direccion de Control Patrimonial.

IMPACTO ESPERADO:

Disponibilidad de recursos para la operacidn de programas y servicios del IACIP.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Actividades ejercidas/ actividades presupuestadas.
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ol presupuestal

DIRECCION
GENERAL

4.-FLUJOGRAMA

ADMINISTRACION

AREAS DEL
INSTITUTO

PROVEEDORES Y
TERCEROS

Revision del plan
sexenal

Autoriza la

Asignacion de

Identificacion de
proyectos que
contribuyen al

plan de gobierno

recursos para los 4
proyectos

)

Transferencia de

Operacion de los

recursos

proyectos

s posible
obtener mas

obtencién de 1«
mayores recursos

ecursos?

— asignacion de

sson
necesarios
4s recur.

Solicita mayor

recursos

Transfiere
» recursos entre —

partidas

recursos

» Solicita subsidios —

Recalendariza | | |

Reajusta
proyectos

» Brinda el servicio

Expide factura

h 4

Recibe factura

v

Expide cheque

i

Elabora estados

financieros

v

Efectda célculo de
impuestos.
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INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
BEGIMNALIETT
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5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo:
(Monto econémico ejercido / monto presupuestado ) X 100.

Abreviatura: EPA

Unidad de medida: Porcentaje.

Descripcion:

Indica que la asignacién de recursos econémicos para una actividad determinada haya sido lo mas

apegada al requerido en la realidad.

Tendencia del indicador: Es alimentado:

Nominal es mejor Por la Direccion de Administracion.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

Asignacién de recursos para
proyectos.

e Montos presupuestarios historicos asignados.

e Proyectos con contribucion al Plan de Gobierno.

e Variables politicas, econémicas, sociales y
tecnolGgicas previstas para el afo.

Reasignacion de recursos.

e Montos y partidas presupuestales.

e Calendario establecido por la Secretaria de
Finanzas y Administracion.

e Prioridad e impacto de la actividad.

afectadas.

e Recibo expedido en el caso de subsidios.
Transferencia de recursos. e Cuentas bancarias correspondientes a las partidas

88




lacip

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

CONTROL DE INVENTARIOS DE EQUIPO Y
MOBILIARIO
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1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi

como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para el
control de inventarios de equipo y mobiliario del IACIP.

OBIJETIVO Controlar todo equipo o mobiliarios adquirido de manera que se posea
informacidn actualizada de la conformacion del patrimonio del IACIP.

ALCANCE El proceso inicia con la recepcidn y alta del mobiliario equipo y concluye con el
reporte actualizado de inventarios.

USUARIO Direccion de Control Patrimonial

RESPONSABLES Direccion de Administracién

2.-TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION
Direccién de Control Unidad de Gobierno del Estado encargada de las
Patrimonial directrices para el resguardo y preservacion de los

bienes muebles e inmuebles de las entidades
publicas a cargo.

IACIP El organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios, dotado
de autonomia en el ejercicio de sus atribuciones
conocido como Instituto de Acceso a la Informacion

Publica.
Inventario Registro documental de los bienes que posee una organizacion.
Resguardo Registro que detalla al responsable del cuidado o

preservacion de un bien del instituto.
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3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la

razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes

de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos

esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que

permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

juridica relevante.

Compilacion de
informacién —,_’

Substanciacion y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

queja y revision.

Difusién de
> resoluciones
emitidas.

(V) Actualizacion

de directorios de

las unidades de
acceso.

Elaboracién de
proyectos de
resolucién

Ditaminacién de los
recursos de revision.

Expedicion de
certificaciones de
constancias

(J) Proyectos de
respuesta a
Resguardo de peticiones de
i crk
T I|brqs y particulares’
necesidades de Tramites de
educacion y L informes,
capacitacion

Disefio de programas
de educacion y
capacitacion

PROCESOS PRIMARIOS

correccion o
cancelacién de
datos personales.

Administracion del
portal institucional

(A) Control y
izacion d

l

Registro Estatal
de Datos
Personales.

. v
archivos. (1) Operacién del

(V) Convocatoria a
sectores sociales

(Cy E) Elaboracién l4—!
de materiales -
didécticos

(A) Control y

P de campafias
U’QI:’I‘)'“Z;S(’?: de eventosde » sociales y de
- educacion y difusion.
cagacitacion.

Organizacion y
realizacion de

Disefio y realizacion

DISENO
DESARROLLO

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS
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o
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RECURSOS HUMANOS

TECNOLOGIA

MANEJO DE N
INFORMACION OPERACION DIFUSION

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la
informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

I Evaluacion de

unidades de

I acceso a la
informacion.

Evaluacion
ciudadana

[ B B B B ——

j_

EVALUACION

Disefio de
capacitacion
interna

—» Némina

< Contratacién

Soporte técnico en

Mantenimiento de
TIC’s equipo de
coémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE

PROCESOS DE

GESTION REALIZACION

PROCESOS DE
MEDICION,
ANALISIS Y

MEJORA

(V) Gestion de Elab:ﬁ::n e Elab_or_acml?ge (V) Evaluacién de
recursos le——— P Y — - p de
recur programas del proyectos de A >

financieros e o vinculacion
instituto. contratos y convenios.
I l ‘
Cc ili ion de
general y control ——— anteproyecto de
presupues'al presupuesto.
Control, uso, Registro y
mantenimiento y resguardo de
conservacion del bienes muebles e
patrimonio del instituto. inmubles.

J juridido.

C comunicacion
E Educacion

I Informatica

A Archivonomia
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INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
PUBLICA DF GLANALITD

ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Recepcién vy alta del bien. Informacidn del patrimonio del instituto.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Ajustada a las disposiciones que dicta la Actualizada y confiable.
Direccion de Control Patrimonial.

IMPACTO ESPERADO:

Preservar los bienes que forman parte del patrimonio del instituto.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Numero de bienes inventariados y con resguardo/ nimero de bienes adquiridos.
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DIRECCION DE

4.-FLUJOGRAMA

Inventarios

< AREAS DEL
CONTROL ADMINISTRACION CONSEJO INSTITUTO
PATRIMONIAL
Recibe bien
Genera altay patrimonial
resguardo del |«
activo
Firma resguardo
- . Efectlia cambios Da aviso del
Recibe inventario 5
en el resguardo cambio
A
Preserva el
patrimonio
institucional
v
Efectia
T inventarios <
semestral
(Es
coincidente el
inventari
| | Enviainventario Efectta ajustes

levantado

condiciones para
reservarlo?

t— Se efectla la baja
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Férmula o calculo para obtenerlo:

inventariarse) X 100.

(Numero de resguardos actualizados/ bienes susceptibles de

5.-INDICADORES

Abreviatura: ARI

Unidad de medida: Porcentaje.

Descripcion:

Indica el porcentaje de bienes que se encuentran controlados y asignados a un responsable.

Tendencia del indicador:
Mayor es mejor

Es alimentado:
Por la Direccién de Administracion.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase

Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

Alta del bien

Disposiciones sefialadas por la Direccion de
Control Patrimonial.

Levantamiento de inventarios

Minimo dos al afo.

Descripcion y caracteristicas, nimero de serie,
responsable, fecha de alta del bien sefialados en el
inventario.

Condiciones funcionales del bien.

Alta y baja de bienes

Manejadas en el formato que indica la Direccion
de Control Patrimonial.

Remision de esta informacion a la Direccion de
Control Patrimonial.

94




lacip

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

ELABORACION DE NOMINA
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1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi

como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para
elaboracion de la ndmina.

OBJETIVO Efectuar los calculos correspondientes para determinar el salario que corresponde
a un colaborador del IACIP por la prestacion de un servicio derivado de una
relacién laboral.

ALCANCE El proceso inicia con el registro del movimiento de personal y concluye con el
finiquito de la relacién laboral.

USUARIO Areas del IACIP

RESPONSABLES Direccion de Administracion

2.- TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION

Acta de entrega- Documento que ampara los bienes, asuntos en tramite e

recepcion informacion generada que son propiedad del IACIP y que el
colaborador entrega al mismo al concluir su relacion laboral.

Deducciones Descuentos provenientes de incidencias del colaborador,

préstamos y prestaciones de ley, asi como descuentos
especiales generados por convenios con otras dependencias.

Dependencias Organizaciones que mediante convenio del IACIP ofrecen descuentos

externas especiales o via ndmina por la adquisicion de un bien o servicio.

Finiquito Pago de liquidacién derivado de la conclusidon de una relacion
laboral.

IACIP El organismo publico descentralizado con personalidad juridica

y patrimonio propios, dotado de autonomia en el ejercicio de
sus atribuciones conocido como Instituto de Acceso a la
Informacion Publica.

3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la
razén del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,
financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes
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de la interaccion de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos

esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que

permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

PROCESOS PRIMARIOS
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juridica relevante.

Compilacion de
informacién —,_’

Substanciacion y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

Difusién de
b resoluciones
emitidas.

queja y revision.

de directorios de =

las unidades de
acceso.

proyectos de
resolucién

Ditaminacién de los
recursos de revision.

Deteccién de
necesidades de

Resguardo de
libros y

(J) Proyectos de
respuesta a
peticiones de
particulares***

Expedicién de
certificaciones de
constancias

educacion y
capacitacion

|

l

Disefio de programas
de educacion y
capacitacion

Tréamites de
informes,
correccion o
cancelacién de
datos personales.

Administracion del
portal institucional

(A) (;ont@l y %

1 de -
archivos. (1) Operacion del

Registro Estatal

l

de Datos
Personales.

(V) Convocatoria a
sectores sociales

(Cy E) Elaboracion 4—!
de materiales -
didécticos

(A) Control y
organizacion de
biblioteca.

Organizacion y
realizacion de
eventos de
educacion y

Disefio y realizacion
de campafias
sociales y de

difusion.

DISENO Y
DESARROL

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS

RECURSOS HUMANOS

TECNOLOGIA

MANEJO DE
INFORMACION OPERACION DIFUSION

Evaluacion a las
unidades de

I acceso ala

informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

I Evaluacién de

unidades de

I acceso a la
informacion.

Evaluacién
ciudadana

[ B B B B ———

j_

EVALUACION

(V) Gestion de Elab:;rszlson e Elab_or_aclul?dye (V) Evaluacién de
recursos le——— P Y — - p de
recurs programas del proyectos de A >

financieros e 8 vinculacién
instituto. contratos y convenios.
Cc ili ion de
general y control ——{ anteproyecto de
presupuestal presupuesto.
Control, uso, Registro y
mantenimiento y resguardo de
conservacion del bienes muebles e
patrimonio del instituto. inmubles.
P

Disefio de
capacitacion
interna

—» Némina

< Contratacion

Soporte técnico en

Mantenimiento de
TIC’s equipo de
coémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE

PROCESOS DE

GESTION REALIZACION

PROCESOS DE
MEDICION,
ANALISIS Y

MEJORA

J juridido.

C comunicacion
E Educacién

I Informatica

A Archivonomia
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INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
BEGIMNALIETT

ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Movimiento de personal Pago salarial al que tiene derecho el
colaborador por el tiempo de servicio prestado
en el IACIP.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Incluyendo todos los datos solicitados por el Percepciones menos deducciones
programa R3 que se realiza con apoyo del contempladas por la ley.
Secretaria de Finanzas y Administracion.

IMPACTO ESPERADO:

Asegurar la retribucidn econdmica a la que tiene derecho el colaborador, mediante el pago

salarial.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Pago de némina en tiempo.




lacip

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

4.-FLUJOGRAMA

EMPLEADO

DIRECCION
GENERAL

Elaboracion de némina.

DEPENDENCIAS
EXTERNAS

Registra movimiento de
personal: alta, baja o
retabulacion.

Efectla jornada

laboral.

¢ Existen
incidencias
egistradas?

Si

v

NO Calcula los
descuentos
correspondientes.

)

Efectlia calculo de
némina.

v

Coteja importes y
transacciones
requeridas.

)

Elabora reportes

L]

Reciben reportes

impresos.

Captura
prestaciones y
descuentos
especiales

¢ Da por concluida
relacion laboral?

h 2

Efecttia célculo de
finiquito.

)

Elabora acta de

Efecttia su

entrega recepcion.

»{ entrega y recoge
su finiquito.

de némina.

99




INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
BEGIMNALIETT

lacip

5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo:

Numero de pagos de ndmina efectuados conforme a lo marcado
en calendario/ nimero de pagos de ndmina comprometidos.

Abreviatura: PNT

Unidad de medida: Porcentaje.

Descripcion:

Indica el seguimiento puntual al calendario de némina programado.

Tendencia del indicador:
Nominal es mejor

Es alimentado:
Por la Direccién de Administracion.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

Incidencia registradas por el colaborador de acuerdo con
el Reglamento Interior de Trabajo.

Deducciones e Célculo de importes de deducciones especiales.
e Calculo de importes de impuestos y deducciones
producto de las prestaciones.
Caélculo de e Dias laborados.
percepciones. e Nivel tabular.

Calculo de finiquito

Disposiciones marcadas en la Ley Federal del Trabajo,
en el apartado de servidores publicos.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y SERVICIOS
GENERALES

Clave: P.DA.MPSG.01

Version: 2.0
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1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi

como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para el
mantenimiento preventivo y servicios generales.

OBJETIVO Preservar las condiciones fisicas y funcionales de las instalaciones fisicas del
IACIP, mediante programas de mantenimiento preventivo y ejecucion del
mantenimiento correctivo.

ALCANCE El proceso inicia con la elaboracién del programa de mantenimiento
preventivo y termina con la evaluacion del servicio por parte de las areas del
IACIP.

USUARIO Areas del IACIP

RESPONSABLES Direccion de Administracion

2.- TERMINOS DE REFERENCIA
CONCEPTO DEFINICION

IACIP El organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios, dotado
de autonomia en el ejercicio de sus atribuciones
conocido como Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.

Mantenimiento preventivo Acciones encaminadas a preservar las condiciones
funcionales del equipo o instalacion fisica, evitando
su dafio o descompostura.

Mantenimiento correctivo Acciones encaminadas a eliminar las desviaciones en el

funcionamiento correcto de un equipo o instalacion fisica.
Desperfecto o Dafio o funcionamiento erréneo de uno o varios
descompostura componentes de un sistema fisico.

3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la
razén del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,
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PUBLICA DE GANALITD

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia.

Las salidas

resultantes de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los

propdsitos esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién

que permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

PROCESOS PRIMARIOS

i
—
o
o
o
Q
n
w
(a]
(%]
o
0
w
Q
@]
o
o

juridica relevante.

Compilacion de
informacién —,_’

Substanciacion y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

Difusién de
b resoluciones
emitidas.

queja y revision.

) zacion o
de directorios de = 'd e Ditaminacion de los
las unidades de proyectos de recursos de revision.

acceso.

resolucién

Deteccién de
necesidades de

Resguardo de

peticion
libros y

(J) Proyectos de
respuesta a

particulares***

Expedicién de
certificaciones de
constancias

es de

educacion y
capacitacion

|

Disefio de programas
de educacion y
capacitacion

Tréamites de
informes,
correccion o
cancelacion de
datos personales.

Administracion del
portal institucional

(A) Control y
izacion d

l

archivos. € (1) Operacién del
Registro Estatal
de Datos
Personales.

(V) Convocatoria a
sectores sociales

(Cy E) Elaboracién |4—!
de materiales -
didécticos

(A) Control y

izaci de campafias
organizacion de [ Ci
biblioteca. eventos de SOSQfaIeséy de
ifusion.

Organizacion y
realizacion de

Disefio y realizacion

educacion y

DISENO
DESARROL

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS

MANEJO DE <
INFORMACION OPERACION DIFUSION

Evaluacion a las
unidades de

I acceso a la

informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

I Evaluacién de

unidades de

I acceso a la
informacion.

Evaluacién
ciudadana

[ B B B B ———

j_

EVALUACION

(V) Gestion de

Elaboracion de

Elaboracion y

(V) Evaluacion de

lanes iento de
recursos - P Y — pi de
recurs programas del proyectos de ¢ >
financieros e 8 vinculacién
instituto. contratos y convenios.

I

=

Cc

ion de

presupuestal

general y control ——{ anteproyecto de
presupuesto.

\—+

Control, uso, Reg
mantenimiento y resgu
conservacion del

patrimonio del instituto.

bienes muebles e
inmubles.

istro y
ardo de

capacitacion Contratacion No6mina
interna
Soporte técnico en Mantenimiento de
TIC’s equipo de
coémputo
PROCESOS DE
PROCESOS DE PROCESOS DE PROCESOS DE MEDICION,
DIRECCION GESTION REALIZACION ANALISIS Y
MEJORA

J juridido.

C comunicacion
E Educacién

I Informatica

A Archivonomia
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INSTITUITE DE ACCESD A LA INFORMACIN
BEGIMNALIETT

ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Elaboracién del programa anual de Instalaciones en condiciones funcionales y
mantenimiento preventivo. fisicas apropiadas para el desarrollo del trabajo
cotidiano.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Incluyendo todas las dreas de las instalaciones Prontitud en la respuesta.
fisicas, asi como sus diversos sistemas:

IMPACTO ESPERADO:

Proveer de recursos externos necesarios para el desarrollo de los programas y servicios del IACIP.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Numero de requisiciones cumplidas acerca de un servicio o producto externo/ numero de

requisiciones autorizadas.
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4.-FLUJOGRAMA

Mantenimiento preventivo y servicios generales

AREAS DEL .
INSTITUTO ADMINISTRACION | PROVEEDORES

Establece el programa de
mantenimiento preventivo

Reporta falla o
desperfecto

¢ Es necesari
contratar un
ervicio externo?

Selecciona al
proveedor del  —
NO servicio

Adquisicién
de bienes y
servicios

Efectda el servicio
de mantenimiento

A,

Ejecuta el servicio
‘» de mantenimiento
preventivo.

ZRequier
algln servicio
orrectivg

Y

si

Adquisicién
de bienes y
servicios

Evalla el servicio |«
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. 5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: ASM
Se establece mediante el porcentaje obtenido en las encuestas
de satisfaccion del servicio levantadas al final de cada solicitud
atendida. Este porcentaje se obtiene con el promedio de
calificacion obtenido contra la calificacién maxima posible.
Descripcion:

Indica la satisfaccién en el servicio de mantenimiento percibida por los usuarios.

Unidad de medida: Porcentaje.

Tendencia del indicador: Es alimentado:
Mayor es mejor Por la Direccién de Administracion.

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: CPM
(Acciones efectuadas del programa de mantenimiento
preventivo/ acciones programadas) X 100.
Descripcion:

Indica el grado de cumplimiento en la programacién de mantenimiento preventivo.

Unidad de medida: Porcentaje.

Tendencia del indicador: Es alimentado:
Mayor es mejor Por la Direccion de Administracion.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

Programacion del
mantenimiento preventivo

e Cobertura total de las areas.
e Equipo, herramienta y consumibles requeridos.

Contratacion de servicios e Altaen el padron de proveedores de Gobierno
externos del Estado.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION Y TELECOMUNICACION

Clave: P.DI.ASIT.01

Version: 2.0
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1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi

como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la
administracion de los sistemas de informacion y telecomunicacion.

OBJETIVO Actualizar y dar informacidn a los sistemas de informacion que operan los
sujetos obligados y las areas del IACIP, asi como monitorear su funcionalidad y
el uso que les proporcionan a los particulares.

ALCANCE El proceso comprende la utilizacion de la pagina web y de los sistemas de
informacion publica como REPD, INFOMEX y CESi.

USUARIO UAIPS

RESPONSABLES Direccion de Informatica.

5. TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION

IACIP El organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios, dotado
de autonomia en el ejercicio de sus atribuciones
conocido como Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.

Informacién confidencial La informacion clasificada dentro de cualquiera de
las fracciones del Articulo 18 de la Ley de Acceso a
la Informaciéon Publica.

Informacién publica El documento, registro, archivo o cualquier dato
gue se recopile, procese o posean los sujetos
obligados.

Informacién reservada La informacion clasificada dentro de cualquiera de

las fracciones del Articulo 14 de la Ley de Acceso a
la Informacién Publica.

Interés publico El conjunto de pretensiones relacionadas con las
necesidades colectivas de los miembros de una
comunidad y protegidas conforme a derecho.

Organismos auténomos El Instituto Electoral del Estado de Guanajuato, el
Tribunal Estatal Electoral, el Tribunal de Ilo
Contencioso Administrativo, la Procuraduria de los
Derechos Humanos, la Universidad de Guanajuato y
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A, B GUANALISTD

cualquier otro establecido en la Constitucién Politica
del Estado de Guanajuato o en la legislacién estatal

Particular

Cualquier persona, sin necesidad de acreditar
interés alguno o justificar su utilizacién, que pueda
solicitar, por medios electrénicos u otro medio, la
informacion ante las unidades de acceso a la
informacion publica a que se refiere la Ley de
Acceso a la Informacion Publica.

Sujeto obligado

El Poder Legislativo, el Poder Ejecutivo el Poder
Judicial, los ayuntamientos, los organismos
autonomos y cualquier otro organismo,
dependencia o entidad estatal o municipal.

Unidades administrativas

Los 6rganos de cada uno de los sujetos obligados
gue poseen la informacion publica

Unidades de acceso a la
informacion publica

Las encargadas de recibir y despachar Ilas
solicitudes de la informacién publica que se
formulen a cada uno de los sujetos obligados
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3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la

razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes

de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos

esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que

permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

juridica relevante.

Compilacion de
informacién —,_’

Substanciacion y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

queja y revision.

Difusién de
> resoluciones
emitidas.

(V) Actualizacion

de directorios de

las unidades de
acceso.

Elaboracién de
proyectos de
resolucién

Ditaminacién de los
recursos de revision.

Expedicion de
certificaciones de
constancias

(J) Proyectos de
respuesta a
Resguardo de peticiones de
i crk
T I|brqs y particulares’
necesidades de Tramites de
educacion y L informes,
capacitacion

Disefio de programas
de educacion y
capacitacion

PROCESOS PRIMARIOS

correccion o
cancelacién de
datos personales.

Administracion del
portal institucional

(A) Control y
izacion d

l

Registro Estatal
de Datos
Personales.

. v
archivos. (1) Operacién del

(V) Convocatoria a
sectores sociales

(Cy E) Elaboracién l4—!
de materiales -
didécticos

(A) Control y

P de campafias
U’QI:’I‘)'“Z;S(’?: de eventosde » sociales y de
- educacion y difusion.
cagacitacion.

Organizacion y
realizacion de

Disefio y realizacion

DISENO
DESARROLLO

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS

w
—
o
o
o
(o]
n
w
(a]
n
(@]
0
w
Q
@]
o
o

RECURSOS HUMANOS

TECNOLOGIA

MANEJO DE N
INFORMACION OPERACION DIFUSION

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la
informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

I Evaluacion de

unidades de

I acceso a la
informacion.

Evaluacion
ciudadana

j_

EVALUACION

[ B B B B ——

Disefio de
capacitacion
interna

—» Némina

< Contratacién

Soporte técnico en

Mantenimiento de
TIC’s equipo de
coémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE

PROCESOS DE

GESTION REALIZACION

PROCESOS DE
MEDICION,
ANALISIS Y

MEJORA

(V) Gestion de Elab:ﬁ::n e Elab_or_acml?ge (V) Evaluacién de
recursos le——— P Y — - p de
recur programas del proyectos de A >

financieros e o vinculacion
instituto. contratos y convenios.
I l ‘
Cc ili ion de
general y control ——— anteproyecto de
presupues'al presupuesto.
Control, uso, Registro y
mantenimiento y resguardo de
conservacion del bienes muebles e
patrimonio del instituto. inmubles.

J juridido.

C comunicacion
E Educacion

I Informatica

A Archivonomia
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INSTITUTE DE ACCESD A LA INFORMACKN
PUBLICA DE GUANAJLATO

ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Informacién publica de oficio. Reportes de la utilizacién de los sistemas de
informacién.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

De acuerdo con las disposiciones de la Ley Con la periodicidad estipulada para cada tipo
General de Acceso a la Informacién Publica. de reporte.
IMPACTO ESPERADO:

Incrementar el nimero de consultas de los particulares mediante el uso de medios electrénicos.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Numero de solicitudes de informacidn y consulta en los sistemas electrénicos.
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4.-FLUJOGRAMA

ministraciéon de los sistemas de informacién y telecomunicacion

informacién a pdf y
ubica las secciones
que se actualizaran.

v

Modifica la
estructura y
genera banners.

v

Sube la
informacion por
FTP al servidor.

v

Monitorea la
pagina de los

v

Brinda asesoria
sobre manejo de 14—
pagina web.

sujetos obligados. | 1 4

Obtiene la relacion
de solicitudes en
los sistemas
electrénicos.

v

Coteja los

reportes contra la

informacion
recibida.

v

Genera reporte de

DIRECCION DE DIRECCION
INFORMATICA GENERAL UAIPS PARTICULAR
Recibe la solicitud Solicita
de actualizacion & actualizacion de la
de la pagina. pagina.
¢ Solicita asesoria
Descarga la sobrg ”.‘a”ej" de
informacion en el a pagina web.
equipo local.
Lv
Convierte la

L Actualiza y

modifica su
pagina web

Efectlia solicitud
de informacién.

Envia reporte de
solicitudes
recibidas

Efectlia solicitud
de baja de banco

solicitudes de
informacion.

Corrige o da de baja
el banco de datos

validado e informa al |~
sujeto obligado.

de datos
Recibe reporte.
Valida el
movimiento de [«
correccion o baja. .
Verifica la
modificacion.

Genera reporte
trimestral de

archivos
validados.
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Administracién de los sistemas de informacion y telecomunicacion

si
v

Envia escrito de
aceptacion de los
cambios.

DIRECCION DE DIRECCION UAIPS SECRETARIA DE
INFORMATICA GENERAL ACUERDOS
@ Solicita modificacién en
 Fiéne impacto & los sistemas de
> Imp: < solicitud de
funcionalidad del B .
: informacion.
sistema?
v
Efectiia Evalla la
NO exposicion de » pertinencia de los
motivos cambios.
Efectda los Efectia pruebas
cambios < de las
solicitados. modificaciones.
Efectlia ajustes. |« NO ¢Funciona e
sistema?
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5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo:

realizadas y validadas.

Numero de solicitudes atendidas/Numero de solicitudes

Abreviatura: SSI

Unidad de medida: Porcentaje

Descripcion:

Describe las acciones efectuadas para asegurar el funcionamiento de los sistemas de informacion.

Tendencia del indicador:
Nominal es mejor.

Es alimentado:
Direccion de Informatica.

Férmula o calculo para obtenerlo:

realizados.

Numero de monitoreos efectuados/nimero de monitoreos

Abreviatura: MPW

Unidad de medida: Porcentaje.

Descripcion:

Describe el nimero de inspecciones que se efectlan a las paginas web de los sujetos obligados.

Tendencia del indicador:
Nominal es mejor.

Es alimentado:
Direccidon de Informatica.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase

Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

Reporte de solicitudes de
informacién.

e Identificacion del sujeto obligado en “Poderes”,
“Municipios” y “Organismos”.

e Periodicidad mensual.

e Obtencidén del promedio de solicitudes por mes
por afio, y solicitudes por cada 100 mil
habitantes.

Monitoreo a la pagina web

e Verificacion de los puntos: Area de
Transparencia, Art. X, Infomex, Contador de
Visitas, Fecha Actualizacion.

Modificaciones a los sistemas
de informacion.

e Autorizacion de la Direccion General en caso de
afectar la funcionalidad del sistema.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE
LA INFRAESTRUCTURA Y SISTEMAS DE
COMUNICACION, INFORMACION Y
SEGURIDAD

Clave: P.DI.AMISCIS.01

Version: 2.0
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1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi

como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la
administracién y mantenimiento de la infraestructura y sistemas de
comunicacién informacién y seguridad.

OBJETIVO Asegurar el funcionamiento en la infraestructura para la continuidad y uso,
proveer las medidas de seguridad necesarias para minimizar riesgos de
intrusiones a los sistemas de informacion y red interna.

ALCANCE Desde la configuracion de la red interna, hasta el reporte de uso de los
sistemas de comunicacion.

Direcciones del IACIP.

RESPONSABLES Direccion de Informatica.

6. TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION

IACIP El organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios, dotado
de autonomia en el ejercicio de sus atribuciones
conocido como Instituto de Acceso a la Informacion

Publica.

Intrusiones Amenazas provenientes del exterior hacia los
sistemas de informacion del IACIP.

Red interna Equipo de telecomunicacién y de computo que
permite enlazar los diferentes perfiles de usuarios.

Perfil de usuario Configuracidn personal sobre permisos, accesos y

claves para el uso de bases de datos, claves y
correo electrénico.
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3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la

razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes

de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos

esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que

permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacion:

juridica relevante.

Compilacion de
informacién —,_’

Substanciacion y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

queja y revision.

Difusién de
> resoluciones
emitidas.

(V) Actualizacion

de directorios de

las unidades de
acceso.

Elaboracién de
proyectos de
resolucién

Ditaminacién de los
recursos de revision.

Expedicion de
certificaciones de
constancias

(J) Proyectos de
respuesta a
Resguardo de peticiones de
i crk
T I|brqs y particulares’
necesidades de Tramites de
educacion y L informes,
capacitacion

Disefio de programas
de educacion y
capacitacion

PROCESOS PRIMARIOS

correccion o
cancelacién de
datos personales.

Administracion del
portal institucional

(A) Control y
izacion d

l

Registro Estatal
de Datos
Personales.

. v
archivos. (1) Operacién del

(V) Convocatoria a
sectores sociales

(Cy E) Elaboracién l4—!
de materiales -
didécticos

(A) Control y

P de campafias
U’QI:’I‘)'“Z;S(’?: de eventosde » sociales y de
- educacion y difusion.
cagacitacion.

Organizacion y
realizacion de

Disefio y realizacion

DISENO
DESARROLLO

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS

w
—
o
o
o
(o]
n
w
(a]
n
(@]
0
w
Q
@]
o
o

RECURSOS HUMANOS

TECNOLOGIA

MANEJO DE N
INFORMACION OPERACION DIFUSION

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la
informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

I Evaluacion de

unidades de

I acceso a la
informacion.

Evaluacion
ciudadana

[ B B B B ——

j_

EVALUACION

Disefio de
capacitacion
interna

—» Némina

< Contratacién

Soporte técnico en

Mantenimiento de
TIC’s equipo de
coémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE

PROCESOS DE

GESTION REALIZACION

PROCESOS DE
MEDICION,
ANALISIS Y

MEJORA

(V) Gestion de Elab:ﬁ::n e Elab_or_acml?ge (V) Evaluacién de
recursos le——— P Y — - p de
recur programas del proyectos de A >

financieros e o vinculacion
instituto. contratos y convenios.
I l ‘
Cc ili ion de
general y control ——— anteproyecto de
presupues'al presupuesto.
Control, uso, Registro y
mantenimiento y resguardo de
conservacion del bienes muebles e
patrimonio del instituto. inmubles.

J juridido.

C comunicacion
E Educacion

I Informatica

A Archivonomia
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INSTITUTE DE ACCESD A LA INFORMACKN
PUBLICA DE GUANAJLATO

ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Requisicion de alta en red. Acceso por parte del usuario a los sistemas de
comunicacion e informacion.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Disefo del perfil de acuerdo con los permisos y | Respaldo de informacién u funcionamiento de
requerimientos solicitados. los sistemas.

IMPACTO ESPERADO:

Facilitar el manejo de la comunicacién y disposicidn de informacidon mediante la configuracién de

una infraestructura interna.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Funcionamiento de la red interna.
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DIRECCION DE
INFORMATICA

4.-FLUJOGRAMA

DIRECCIONES
DEL IACIP

comunicacion, informacion y seguridad del IACIP.

DIRECCION
GENERAL

Administracion y mantenimiento de la infraestructura y de los sistemas de

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Configura red
interna.

1|

Requiere dar de

alta al usuario en
la red interna.

A

A

Asigna equipo de
informacion y

Da acceso a la red

Utiliza su perfil de
>

interna.

usuario.

I

v
Da mantenimiento
en los datos y
programas de los
equipos.

v

Efectia
mantenimiento al

lv

Respalda
informacién y da
mantenimiento a

datos y programas.

¢

Efectia
mantenimiento
preventivo.

v

Genera

de datos.

informacion y
alimenta las bases

recuperacion

v

Efectia o

mantenimiento a
los sistemas de
seguridad.

Aplica
mantenimiento  4]—
correctivo.

Restaura
informacion [«
interna.

Elabora reporte
mensual de

¢Es una
intrusién?

Si

instrusiones.

.

Elabora reporte
mensual de

¢ Presenta alguna
anomalia el sistema?

¢Requiere la

informacién?

NO

de

llamadas.

comunicacion.

Efectia
deducciones

orrespondiente:
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INSTITUTE DE ACCESD A LA INFORMACKN
PUBLICA DE GUANAJLATO

5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: ASI
Se establece mediante el porcentaje obtenido en las encuestas
de satisfaccion del servicio levantadas al final de cada solicitud
atendida. Este porcentaje se obtiene con el promedio de
calificacién obtenido contra la calificacién maxima posible.
Descripcion:

Indica la satisfaccidn en el servicio de mantenimiento percibida por los usuarios.

Unidad de medida: Porcentaje.

Tendencia del indicador: Es alimentado:
Mayor es mejor Por la Direccion de Administracion.

*** (Se sugiere establecerlo)

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: PMI
(Acciones efectuadas del programa de mantenimiento
preventivo/ acciones programadas) X 100.
Descripcion:

Indica el grado de cumplimiento en la programacién de mantenimiento preventivo en aspectos
informaticos.

Tendencia del indicador: Es alimentado:

Mayor es mejor Por la Direccion de Administracion.

Unidad de medida: Porcentaje.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

e Permisos y restricciones.
Perfiles de usuario. e Cuenta de correo electrénico.
e Claves personales.

Programacion del ,
& e Cobertura total de las areas.

mantenimiento preventivo e Equipo, herramienta y consumibles requeridos.
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o

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

GESTION DE NUEVOS PROYECTOS EN
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
MANTENIMIENTO A LOS EXISTENTES

Clave: P.DI.GNPTIME.O1

Version: 2.0
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INSTITUTE DE ACCESD A LA INFORMACKN
PUBLICA D GUANALISTD

1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi
como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la
gestion de nuevos proyectos en tecnologias de informacidn y mantenimiento

a los existentes.

OBIJETIVO

ALCANCE

USUARIO

RESPONSABLES

demas dreas, a través de sistemas de informacion; para la busqueda,
disposicion, consulta y manejo de datos.

puesta en marcha y funcionalidad del mismo.

Areas del IACIP

Direccion de Informatica.

El proceso comprende desde la solicitud de un nuevo proyecto de Tl hasta la

Brindar herramientas que vuelvan mas eficientes y agiles las actividades de las

CONCEPTO

2.- TERMINOS DE REFERENCIA
DEFINICION

IACIP

El organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios, dotado
de autonomia en el ejercicio de sus atribuciones
conocido como Instituto de Acceso a la Informacién
Publica.

Organismos auténomos

El Instituto Electoral del Estado de Guanajuato, el
Tribunal Estatal Electoral, el Tribunal de Ilo
Contencioso Administrativo, la Procuraduria de los
Derechos Humanos, la Universidad de Guanajuato y
cualquier otro establecido en la Constitucién Politica
del Estado de Guanajuato o en la legislacion estatal

Particular

Cualquier persona, sin necesidad de acreditar
interés alguno o justificar su utilizacion, que pueda
solicitar, por medios electrénicos u otro medio, la
informacion ante las unidades de acceso a la
informacion publica a que se refiere la Ley de
Acceso a la Informacién Publica.

Sujeto obligado

El Poder Legislativo, el Poder Ejecutivo el Poder
Judicial, los ayuntamientos, los organismos
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autonomos y cualquier otro organismo,
dependencia o entidad estatal o municipal.

Unidades administrativas

Los érganos de cada uno de los sujetos obligados
gue poseen la informacion publica

Unidades de acceso a la
informacion publica

Las encargadas de recibir y despachar las
solicitudes de la informacién publica que se
formulen a cada uno de los sujetos obligados
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3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la

razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes

de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos

esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que

permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacion:

juridica relevante.

Compilacion de
informacién —,_’

Substanciacion y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

queja y revision.

Difusién de
> resoluciones
emitidas.

(V) Actualizacion

de directorios de

las unidades de
acceso.

Elaboracién de
proyectos de
resolucién

Ditaminacién de los
recursos de revision.

Expedicion de
certificaciones de
constancias

(J) Proyectos de
respuesta a
Resguardo de peticiones de
i crk
T I|brqs y particulares’
necesidades de Tramites de
educacion y L informes,
capacitacion

Disefio de programas
de educacion y
capacitacion

PROCESOS PRIMARIOS

correccion o
cancelacién de
datos personales.

Administracion del
portal institucional

(A) Control y
izacion d

l

Registro Estatal
de Datos
Personales.

. v
archivos. (1) Operacién del

(V) Convocatoria a
sectores sociales

(Cy E) Elaboracién l4—!
de materiales -
didécticos

(A) Control y

P de campafias
U’QI:’I‘)'“Z;S(’?: de eventosde » sociales y de
- educacion y difusion.
cagacitacion.

Organizacion y
realizacion de

Disefio y realizacion

DISENO
DESARROLLO

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS

w
—
o
o
o
(o]
n
w
(a]
n
(@]
0
w
Q
@]
o
o

RECURSOS HUMANOS

TECNOLOGIA

MANEJO DE N
INFORMACION OPERACION DIFUSION

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la
informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

I Evaluacion de

unidades de

I acceso a la
informacion.

Evaluacion
ciudadana

[ B B B B ——

j_

EVALUACION

Disefio de
capacitacion
interna

—» Némina

< Contratacién

Soporte técnico en

Mantenimiento de
TIC’s equipo de
coémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE

PROCESOS DE

GESTION REALIZACION

PROCESOS DE
MEDICION,
ANALISIS Y

MEJORA

(V) Gestion de Elab:ﬁ::n e Elab_or_acml?ge (V) Evaluacién de
recursos le——— P Y — - p de
recur programas del proyectos de A >

financieros e o vinculacion
instituto. contratos y convenios.
I l ‘
Cc ili ion de
general y control ——— anteproyecto de
presupues'al presupuesto.
Control, uso, Registro y
mantenimiento y resguardo de
conservacion del bienes muebles e
patrimonio del instituto. inmubles.

J juridido.

C comunicacion
E Educacion

I Informatica

A Archivonomia
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ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Solicitud de un nuevo desarrollo, modificacion Puesta en marcha del desarrollo.
o0 mantenimiento de un sistema de Tecnologia
de Informacion.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Caracteristicas y propésito del desarrollo. Cumplimiento de las especificaciones
efectuadas en la solitud.

IMPACTO ESPERADO:

Agilizar los procesos y operaciones del instituto, mediante el empleo de tecnologias de

informacion.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Numero de desarrollos generados.
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existentes.

DIRECCION DE
INFORMATICA

4.-FLUJOGRAMA

Gestion de nuevos proyectos de Tl y mantenimiento a desarrollos

DIRECCIONES
DEL IACIP

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Se clarifica la peticion

Yy seidentifican los |4
requerimientos.

/Solicita apoyo para un?

Q)roblemética concreta.

¢ Se resuelve con
cambios en los
istemas existentes?

v

si

Se analiza la

viabilidad de

cambios en el
sistema.

e

Se efectia el
desarrollo en un

ambiente de
prueba controlado.

el sistema ajustes.

Se libera Se hacen

—

Se aplican los
cambios al
sistema en
produccion.

2 Se puede
desarrollar el
sistema de forma
interna?

v—

pruebas con el

\—V
i Se efectlian :

usuario.

dquisici
nde
bienes y

NO

Se contrata
externament

e |

Realza el documentos
de nuevo
requerimiento.

Autoriza el nuevo

requerimiento.

ervicio;
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DEGIANALIST)

5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: DTI
Desarrollo en funcionamiento/ desarrollo solicitado o
requerimiento del area.

Descripcion.

Describe las acciones efectuadas para asegurar el funcionamiento de los sistemas de informacion.

Unidad de medida: Porcentaje

Tendencia del indicador: Es alimentado:
Mayor es mejor. Direccidn de Informatica.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

e Caracteristicas y funcionalidad.

Solicitud de nuevo desarrollo. , ]
e NuUmero de usuarios del desarrollo.

e Tiempo de respuesta entre la solicitud y la
atencion.

Mantenimiento a los
desarrollos existentes.
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Procedimiento:

ACTUALIZACION DE DIRECTORIO
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Version: 2.0
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1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi
como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la
actualizacidn de directorio de contactos y vinculos del IACIP.

Mantener la base de datos de contactos y vinculos del IACIP
actualizada, para facilitar el trabajo operativo de las areas del instituto.
El proceso inicia con la identificacion de las instituciones claves que se
relacionan con el IACIP y termina con la difusion del directorio.
USUARIO Areas del IACIP
RESPONSABLES Direccion de Comunicacién

7. TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION

IACIP El organismo publico descentralizado con personalidad
juridica y patrimonio propios, dotado de autonomia en el
ejercicio de sus atribuciones conocido como Instituto de
Acceso a la Informacion Publica.

Organismos auténomos El Instituto Electoral del Estado de Guanajuato, el
Tribunal Estatal Electoral, el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo, la Procuraduria de los Derechos
Humanos, la Universidad de Guanajuato y cualquier otro
establecido en la Constitucion Politica del Estado de
Guanajuato o en la legislacion estatal

Particular Toda persona fisica a la que conciernen los datos
personales (titular).

Unidades administrativas Los érganos de cada uno de los sujetos obligados que
poseen la informacion publica

Unidades de acceso a la Las encargadas de recibir y despachar las solicitudes de

informacién publica la informacion publica que se formulen a cada uno de los

sujetos obligados

131




1acip

INSTITUTE DE ACCESD A LA INFORMACKN
PUBLICA D GUANALISTD

3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la

razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes

de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos

esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que

permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

juridica relevante.

Compilacion de
informacién —,_’

Substanciacion y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

queja y revision.

Difusién de
> resoluciones
emitidas.

(V) Actualizacion

de directorios de

las unidades de
acceso.

Elaboracién de
proyectos de
resolucién

Ditaminacién de los
recursos de revision.

Expedicion de
certificaciones de
constancias

(J) Proyectos de
respuesta a
Resguardo de peticiones de
i crk
T I|brqs y particulares’
necesidades de Tramites de
educacion y L informes,
capacitacion

Disefio de programas
de educacion y
capacitacion

PROCESOS PRIMARIOS

correccion o
cancelacién de
datos personales.

Administracion del
portal institucional

(A) Control y
izacion d

l

Registro Estatal
de Datos
Personales.

. v
archivos. (1) Operacién del

(V) Convocatoria a
sectores sociales

(Cy E) Elaboracién l4—!
de materiales -
didécticos

(A) Control y

P de campafias
U’QI:’I‘)'“Z;S(’?: de eventosde » sociales y de
- educacion y difusion.
cagacitacion.

Organizacion y
realizacion de

Disefio y realizacion

DISENO
DESARROLLO

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS

w
—
o
o
o
(o]
n
w
(a]
n
(@]
0
w
Q
@]
o
o

RECURSOS HUMANOS

TECNOLOGIA

MANEJO DE N
INFORMACION OPERACION DIFUSION

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la
informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

I Evaluacion de

unidades de

I acceso a la
informacion.

Evaluacion
ciudadana

j_

EVALUACION

[ B B B B ——

Disefio de
capacitacion
interna

—» Némina

< Contratacién

Soporte técnico en

Mantenimiento de
TIC’s equipo de
coémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE

PROCESOS DE

GESTION REALIZACION

PROCESOS DE
MEDICION,
ANALISIS Y

MEJORA

(V) Gestion de Elab:ﬁ::n e Elab_or_acml?ge (V) Evaluacién de
recursos le——— P Y — - p de
recur programas del proyectos de A >

financieros e o vinculacion
instituto. contratos y convenios.
I l ‘
Cc ili ion de
general y control ——— anteproyecto de
presupues'al presupuesto.
Control, uso, Registro y
mantenimiento y resguardo de
conservacion del bienes muebles e
patrimonio del instituto. inmubles.

J juridido.

C comunicacion
E Educacion

I Informatica

A Archivonomia

132




lacip

INSTITUTE DE ACCESD A LA INFORMACKN
PUBLICA DE GUANAJLATO

ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Relacién de las instituciones claves que Ejemplar del directorio del IACIP.
interacttdan con el IACIP.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Inclusion de las diferentes Unidades de Acceso, Actualizado con datos de contacto via

unidades administrativas, sujetos obligados y telefdnica, electrénica y domiciliaria.

organizaciones del sector publico, privado,
social y educativo.

IMPACTO ESPERADO:

Facilitar el contacto y enlace con las instituciones claves relacionadas con el IACIP.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

No aplica, por considerarse como un entregable.
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4.-FLUJOGRAMA

Actualizacién de directorio

COMUNICACION DIRECCION . ORGANIZACIONES
SOCIAL GENERAL AREAS DEL IACIP EXTERNAS

Identifica las
organizaciones clave
relacionadas con la

actividad del IACIP.

Solicita Proporciona
informacion N informacion
general de general de

contacto. contacto.

|

Ingresa datos a
directorio.

—_—

Turna directorio
para revision.

¢ Existen
observaciones?

+ S

Efectla ajustes.

NO—|
v

o[ Utilizan directorio
"\ actualizado.

Difunde directorio.
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5.-INDICADORES

Férmula o célculo para obtenerlo: Abreviatura: NA
Directorio actualizado.

Unidad de medida: Directorio.

Descripcidn:

Tendencia del indicador: Es alimentado:
NA Por la Direccién de Comunicacion.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

Identificacion de las ., . . .
e Inclusién de los sujetos obligados, unidades de acceso,

instituciones claves organizaciones publicas, privadas, sociales y educativas.

e Inclusién de datos de identificacion y de contacto.
e Autorizacién de la Direccion General.
e |dentificacion de la fecha de actualizacion.

Integracion de la
informacién

Difusién de la

. ., e Ejemplares distribuidos en cada area del IACIP.
informacion.
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Procedimiento:

REALIZACION DE CAMPANAS
PUBLICITARIAS

Clave: P.DCS.RCP.02

Version: 2.0
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1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi
como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la
realizacidon de campaias publicitarias.

OBJETIVO Posicionar al IACIP como organismo garante de los derechos de acceso
a la informacidn publica y del de proteccion de datos personales, para
que sea identificado por la sociedad en general

ALCANCE El proceso inicia con la asignacion de presupuesto para campanas
publicitarias y lineas estratégicas y concluye con la evaluacion del
impacto de la campana.

USUARIO IACIP.

RESPONSABLES Direccion de Comunicacion

2. TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION

IACIP El organismo publico descentralizado con personalidad
juridica y patrimonio propios, dotado de autonomia en el
ejercicio de sus atribuciones conocido como Instituto de
Acceso a la Informacion Publica.

Target
Medios masivos de Television, radio y prensa.
comunicacion.
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3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la

razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes

de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos

esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que

permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacion:

juridica relevante.

Compilacion de
informacién —,_’

Substanciacion y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

queja y revision.

Difusién de
> resoluciones
emitidas.

(V) Actualizacion

de directorios de

las unidades de
acceso.

Elaboracién de
proyectos de
resolucién

Ditaminacién de los
recursos de revision.

Expedicion de
certificaciones de
constancias

(J) Proyectos de
respuesta a
Resguardo de peticiones de
i crk
T I|brqs y particulares’
necesidades de Tramites de
educacion y L informes,
capacitacion

Disefio de programas
de educacion y
capacitacion

PROCESOS PRIMARIOS

correccion o
cancelacién de
datos personales.

Administracion del
portal institucional

(A) Control y
izacion d

l

Registro Estatal
de Datos
Personales.

. v
archivos. (1) Operacién del

(V) Convocatoria a
sectores sociales

(Cy E) Elaboracién l4—!
de materiales -
didécticos

(A) Control y

P de campafias
U’QI:’I‘)'“Z;S(’?: de eventosde » sociales y de
- educacion y difusion.
cagacitacion.

Organizacion y
realizacion de

Disefio y realizacion

DISENO
DESARROLLO

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS

w
—
o
o
o
(o]
n
w
(a]
n
(@]
0
w
Q
@]
o
o

RECURSOS HUMANOS

TECNOLOGIA

MANEJO DE N
INFORMACION OPERACION DIFUSION

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la
informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

I Evaluacion de

unidades de

I acceso a la
informacion.

Evaluacion
ciudadana

[ B B B B ——

j_

EVALUACION

Disefio de
capacitacion
interna

—» Némina

< Contratacién

Soporte técnico en

Mantenimiento de
TIC’s equipo de
coémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE

PROCESOS DE

GESTION REALIZACION

PROCESOS DE
MEDICION,
ANALISIS Y

MEJORA

(V) Gestion de Elab:ﬁ::n e Elab_or_acml?ge (V) Evaluacién de
recursos le——— P Y — - p de
recur programas del proyectos de A >

financieros e o vinculacion
instituto. contratos y convenios.
I l ‘
Cc ili ion de
general y control ——— anteproyecto de
presupues'al presupuesto.
Control, uso, Registro y
mantenimiento y resguardo de
conservacion del bienes muebles e
patrimonio del instituto. inmubles.

J juridido.

C comunicacion
E Educacion

I Informatica

A Archivonomia
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INSTITUITO D ACCESO A LA INFORMACIN
PUBLICA DE GLANAILITO

ENTRADA (INSUMOS) \ SALIDAS (RESULTADOS) \
Asignacién de presupuesto para campafias Campafia publicitaria ejecutada en los
publicitarias y lineas estratégicas a medios.
promover.
CARACTERISTICAS | CARACTERISTICAS |
Monto de recursos asignados para las Acordes al propdsito y publico objetivo.
campanias, dados a conocer de forma anual.
Objetivos claros de los propdsitos a lograr
en cada campana.

hayan definido.

IMPACTO ESPERADO:

Posicionar publicamente la identidad del IACIP y promocién de las lineas estratégicas que se

Comunicacién.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Nivel de posicionamiento alcanzado dentro del estudio de impacto que efectua la Direccién de
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4.-FLUJOGRAMA

Preparacioén y realizacién de campafas publicitarias

COMUNICACION JURIDICO DIRECCION MEDIOS
SOCIAL GENERAL PUBLICITARIOS
Se da a conocer
presupuesto para
campanas publicitarias,
Se efectlia andlisis de
medios publicitarios.
Proporciona lineas
Elabora el plande | — estratégicas de
medios. trabajo.
Define objetivo de la
campafia.
k]
Determina el alcance
de la campafia.
‘ Entrega propuesta
Solicita propuesta a para difusién de
los medios ! campafia
participantes. publicitaria.
[
ZEs conveniente Ta |
propuesta recibida
Efectlia ajustes.
NO F’
Si
Elabora =
anteproyecto de =S }
propuesta. Elabora contrato <Se autoriza &
\/_\ contrato? Firma contrato.
NO
, !
Se gfetctuan Inicia campafia
ajustes. publicitaria.

Efectia monitoreo |
de medios.

¢ Se cumple |
estipulado en el
contrato?

A

NOy
Acuerda con el
Notifica del medio el

si incumplimiento. || cumplimiento del
contrato.

Efectda evaluacion del
impacto de la campafia.

Entrega
resultados.
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5.-INDICADORES

Férmula o célculo para obtenerlo: Abreviatura: NPI
Se establece mediante el porcentaje obtenido en las encuestas
del estudio de impacto que realiza la Direccién de
Comunicacién. Este porcentaje se obtiene con el promedio de
calificacién obtenido contra la calificacion maxima posible,
dentro de la encuesta en los items que midan el
posicionamiento del IACIP en cuanto a identidad y presencia.
Descripcidn:

Indica el nivel de posicionamiento e identidad que tiene el IACIP a novel de sociedad y organizaciones.

Unidad de medida: Porcentaje.

Tendencia del indicador: Es alimentado:
Mayor es mejor. Por la Direccién de Comunicacion.

Formula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: ECP
Costo total de la campafia/promedio de audiencia al que se llegd
(este promedio se obtiene con base en el target de los medios
contratados).

Descripcidn:

Indica el costo por cantidad de publico objetivo a la que se llegé con la campafia.

Unidad de medida: Pesos/persona

Tendencia del indicador: Es alimentado:
Menor es mejor. Por la Direccién de Comunicacion.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase Variable o atributo a cuidar (caracteristica)
Plan de medios e Costo.
publicitarios. e Target.
e Publico objetivo.
Disefio de campania. e Linea estratégica de campaiia.

e  Publico objetivo.
e Medio masivo de comunicacion.
Monitoreo de campaia e Numero de repeticiones en horarios contratados.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

REALIZACION DE PROGRAMAS Y EVENTOS
DE DIFUSION E INFORMACION

Clave: P.DCS.RPYEDEI.03

Version: 2.0
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1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi
como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la
realizacion de programas y eventos de difusion e informativos.

OBIJETIVO Apoyar con la difusion de informacion, logistica y de manejo de la
imagen institucional en los programas, eventos y otros formatos de
difusion del IACIP.

ALCANCE El proceso inicia con la solicitud de informacion sobre eventos y
asuntos del IACIP y concluye con la evaluacion del impacto de cada
programa, evento o formato.

USUARIO Areas del IACIP.

Sociedad en general.

RESPONSABLES Direccion de Comunicacion

2. TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION

IACIP El organismo publico descentralizado con personalidad
juridica y patrimonio propios, dotado de autonomia en el
ejercicio de sus atribuciones conocido como Instituto de
Acceso a la Informacion Publica.

Logistica Disposicion y secuencia de recursos y de acciones para la
realizacion de un evento.
Organo de difusién Formato de comunicacidn que permite informar a

instituciones y organizaciones externas acerca de las
actividades mas relevantes que tiene el instituto.

Ruedas de prensa Evento en el que se convocan a medios de comunicacion
para dar a conocer noticias e informacién concerniente al
IACIP.
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INSTITUTD D€ ACCESD A LA INFORMACION
POBLICA DE GUANAIISTO

3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la

razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes

de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos

esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que

permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

juridica relevante.

Compilacion de
informacién —,_’

Substanciacion y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

queja y revision.

Difusién de
> resoluciones
emitidas.

(V) Actualizacion

de directorios de

las unidades de
acceso.

Elaboracién de
proyectos de
resolucién

Ditaminacién de los
recursos de revision.

Expedicion de
certificaciones de
constancias

(J) Proyectos de
respuesta a
Resguardo de peticiones de
i crk
T I|brqs y particulares’
necesidades de Tramites de
educacion y L informes,
capacitacion

Disefio de programas
de educacion y
capacitacion

PROCESOS PRIMARIOS

correccion o
cancelacién de
datos personales.

Administracion del
portal institucional

(A) Control y
izacion d

l

Registro Estatal
de Datos
Personales.

. v
archivos. (1) Operacién del

(V) Convocatoria a
sectores sociales

(Cy E) Elaboracién l4—!
de materiales -
didécticos

(A) Control y

P de campafias
U’QI:’I‘)'“Z;S(’?: de eventosde » sociales y de
- educacion y difusion.
cagacitacion.

Organizacion y
realizacion de

Disefio y realizacion

DISENO
DESARROLLO

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS

w
—
o
o
o
(o]
n
w
(a]
n
(@]
0
w
Q
@]
o
o

RECURSOS HUMANOS

TECNOLOGIA

MANEJO DE N
INFORMACION OPERACION DIFUSION

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la
informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

I Evaluacion de

unidades de

I acceso a la
informacion.

Evaluacion
ciudadana

[ B B B B ——

j_

EVALUACION

Disefio de
capacitacion
interna

—» Némina

< Contratacién

Soporte técnico en

Mantenimiento de
TIC’s equipo de
coémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE

PROCESOS DE

GESTION REALIZACION

PROCESOS DE
MEDICION,
ANALISIS Y

MEJORA

(V) Gestion de Elab:ﬁ::n e Elab_or_acml?ge (V) Evaluacién de
recursos le——— P Y — - p de
recur programas del proyectos de A >

financieros e o vinculacion
instituto. contratos y convenios.
I l ‘
Cc ili ion de
general y control ——— anteproyecto de
presupues'al presupuesto.
Control, uso, Registro y
mantenimiento y resguardo de
conservacion del bienes muebles e
patrimonio del instituto. inmubles.

J juridido.

C comunicacion
E Educacion

I Informatica

A Archivonomia
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INSTITUTD D€ ACCESD A LA INFORMACION
PUBLICA DE GUANALIATO

ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Requerimiento de apoyo o notificacién de
eventos y actividades del IACIP.

Informacidn de la fecha, lugar, objetivo y
pormenores del evento; asi como
requerimientos especificos sobre la imagen
y caracteristicas del evento.

Realizacion del programa de difusién o
evento.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Cumplimiento de los requerimientos
estipulados para el desarrollo del programa
o evento.

IMPACTO ESPERADO:

Posicionar publicamente la identidad del IACIP y difundir sus actividades.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Nivel de posicionamiento alcanzado dentro del estudio de impacto que efectta la Direccién de

Comunicacién.
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INSTITUTD D€ ACCESD A LA INFORMACION
e

COMUNICACION
SOCIAL

4.-FLUJOGRAMA

DIRECCION
GENERAL

ealizacion de eventos de difusién e informativos.

AREAS DEL IACIP

PROVEEDORES

Recopila
informacién sobre |
las caracteristicas

del evento.

EfectGan requerimiento
de apoyo para evento.

v
Disefia propuesta
de logistica de
evento.

w

¢Es autorizada

Efectlia ajustes.

Identifica recursos
necesarios para el - 4—
evento.

Si

Entrega
cotizacion.

Solicita cotizacion | |
al proveedor.

¢Es
conveniente la
propuesta
ecibida?

z
D

P

Efectla ajustes.

Genera el servicio
contratado.

(2N

Supervisa la
“» logistica del |«

evento. /{
oletines

érganos
internos de
difusion

‘Adquisicion
de bienes 'y
servicios

Evalia la
realizacion del
evento.
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COMUNICACION
SOCIAL

DIRECCION
GENERAL

JURIDICO

Presentaciones de obras de teatro

COMPANIA DE
TEATRO

Presenta
propuesta de

».

presentaciones
para la obra.

»

¢ Se autoriza?

Efectlia ajustes
con base en el

z
(@]

presupuesto
asignado.

Establece agenda
para la

presentacion de la
obra.

A

Contacta a la

Acuerda
.| condicionesy

compafiia de
teatro.

Da cobertura a la

Elabora contrato
<

términos del
contrato.

Presenta obra de

presentacion de la
obra.

A

Se levanta
encuesta para
evaluar el evento.

A
Se genera boletin
y reporte de
resultados.

Se envian
resultados.

teatro.
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Realizacién del programa de radio institucional

COMUNICACION
SOCIAL

DIRECCION
GENERAL

Define la agenda

—

de lemas a tratar. - "\

i Se autoriza?

Efectia ajustes |«

Realiza guiones y
capsulas

F

informativas.

k4

Contacta a

INVITADOS

Acuden al

P

invitados para el
programa,

¥

Difunde programa
e radio

programa.

h 4

_;,f 3e realiza

PrOgrama,
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5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: NPI
Se establece mediante el porcentaje obtenido en las encuestas
del estudio de impacto que realiza la Direcciéon de
Comunicacién. Este porcentaje se obtiene con el promedio de
calificacién obtenido contra la calificacion maxima posible,
dentro de la encuesta en los items que midan el
posicionamiento del IACIP en cuanto a identidad y presencia.
Descripcidn:

Indica el nivel de posicionamiento e identidad que tiene el IACIP a novel de sociedad y organizaciones.

Unidad de medida: Porcentaje.

Tendencia del indicador: Es alimentado:
Mayor es mejor. Por la Direcciéon de Comunicacién.

Formula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: NNE
Numero de notas publicadas por evento realizado.

Unidad de medida: Numero de notas
por evento.

Descripcidn:

Indica el nUmero de notas acerca de un evento del instituto publicadas y favorables a la imagen del
IACIP, en algun medio masivo de comunicacion

Tendencia del indicador: Es alimentado:

Mayor es mejor. Por la Direccién de Comunicacion.

Férmula o cdlculo para obtenerlo: Abreviatura: SUE
Se establece mediante el porcentaje obtenido en las encuestas
de satisfaccidn levantadas al final de un evento. Este porcentaje
se obtiene con el promedio de calificacién obtenido contra la
calificacién maxima posible, dentro de la encuesta.

Descripcion:

Indica el grado de percepcidn favorable que guardaron los asistentes a un evento convocado por el

Unidad de medida: Porcentaje

IACIP.
Tendencia del indicador: Es alimentado:
Mayor es mejor. Por la Direcciéon de Comunicacidn.
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INSTITUTD D€ ACCESD A LA INFORMACION
PUBLICA DE GUANALIATO

Formula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: NAO
Sumatoria del nimero de personas que asistieron por cada
presentacion.

Unidad de medida: Numero de
personas.

Descripcion:
Indica la cantidad de asistencia que se tuvo en las presentaciones de la obra de teatro.

Tendencia del indicador: Es alimentado:
Mayor es mejor. Por la Direccion de Comunicacion.

Formula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: NPO
Numero de presentaciones realizadas durante el afio.

Unidad de medida: Numero
presentaciones.

Descripcidn:
Indica el nUmero de presentaciones de la obra de teatro llevadas a cabo en el transcurso de un afio.

Tendencia del indicador: Es alimentado:
Mayor es mejor. Por la Direccion de Comunicacion.

Formula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: NEO
Numero de emisiones del programa de radio realizadas durante
el aho.

Unidad de medida: Numero
emisiones.

Descripcion:
Indica el nUmero emisiones del programa de radio llevadas a cabo en el transcurso de un afio.

Tendencia del indicador: Es alimentado:
Mayor es mejor. Por la Direccion de Comunicacion.
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INSTITUTD D€ ACCESD A LA INFORMACION
PUBLICA DE GUANALIATO

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

g e Informacién de la fecha, lugar, objetivo y pormenores del evento.
Recopilacion de

informacién sobre

evento.
el evento.

de radio, etc.

e Requerimientos especificos sobre el manejo de imagen y caracteristicas del

e Formato del evento: congreso, taller, rueda de prensa, obra de teatro, programa

personal.

Identificacion de

L contratacion.
requerimientos

e Identificacidn de recursos de lugar, mobiliario, equipo, material, alimentos y

e Identificacidn de servicios externos y proveedores, en caso de ser necesaria la

. e Orden del dia 0 agenda de temas.
logisticos del . L, . e
evento e Disposicion de equipo y mobiliario.

’ e  Estructura del guidn (en el caso del programa de radio.
e Listado de asistentes, incluyendo medios de comunicacién (en el caso de rueda
de prensa).

Ejecucion del e Seguimiento del plan del evento.
evento. e Seguimiento del guidn del programa de radio u obra de teatro.
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[ISTITUTE DE ACCESD A LA INFORMAL
e

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

DISENO DE BOLETINES Y ORGANOS
INTERNOS DE DIFUSION

Clave: P.DCS.DBYOID.04

Version: 2.0
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. L4
STITLTO DE ACCESO A LA INFORMACION
BUSLICA DE GLANALITO

1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi
como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para
disefio de boletines y 6rganos internos de difusion del IACIP.

OBIJETIVO Difundir las actividades y eventos del IACIP hacia el exterior, asi como
establecer canales de comunicacidn internos para informar sobre
aspectos organizaciones relevantes para los colaboradores de la
institucion.

ALCANCE El proceso inicia con la solicitud de informacion sobre eventos y
asuntos del IACIP y concluye con la evaluacion del impacto de cada
instrumento (interno y externo).

Areas del IACIP (6rgano interno de difusion).

Instituciones y organizaciones externas (boletin informativo).
RESPONSABLES Direccion de Comunicacion

2. TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION

Boletin informativo Formato de comunicacion que permite informar a
instituciones y organizaciones externas acerca de las
actividades mas relevantes que tiene el instituto.

IACIP El organismo publico descentralizado con personalidad
juridica y patrimonio propios, dotado de autonomia en el
ejercicio de sus atribuciones conocido como Instituto de
Acceso a la Informacion Publica.

Organismos auténomos El Instituto Electoral del Estado de Guanajuato, el
Tribunal Estatal Electoral, el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo, la Procuraduria de los Derechos
Humanos, la Universidad de Guanajuato y cualquier otro
establecido en la Constituciéon Politica del Estado de
Guanajuato o en la legislacién estatal

Organo interno de difusién Formato de comunicacién que permite la difusion de
aspectos organizacionales e informativos hacia el interior
del IACIP, para sus colaboradores.

Particular Toda persona fisica a la que conciernen los datos
personales (titular).

Unidades administrativas Los d6rganos de cada uno de los sujetos obligados que
poseen la informacion publica

Unidades de acceso a la Las encargadas de recibir y despachar las solicitudes de

informacién publica la informacion publica que se formulen a cada uno de los

sujetos obligados
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ISTITUTE DE ACCESD A LA INFORMACKN
FUBLICA DE GUANALISTD

3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la

razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes

de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos

esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que

permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacion:

juridica relevante.

Compilacion de
informacién —,_’

Substanciacion y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

queja y revision.

Difusién de
> resoluciones
emitidas.

(V) Actualizacion

de directorios de

las unidades de
acceso.

Elaboracién de
proyectos de
resolucién

Ditaminacién de los
recursos de revision.

Expedicion de
certificaciones de
constancias

(J) Proyectos de
respuesta a
Resguardo de peticiones de
i crk
T I|brqs y particulares’
necesidades de Tramites de
educacion y L informes,
capacitacion

Disefio de programas
de educacion y
capacitacion

PROCESOS PRIMARIOS

correccion o
cancelacién de
datos personales.

Administracion del
portal institucional

(A) Control y
izacion d

l

Registro Estatal
de Datos
Personales.

. v
archivos. (1) Operacién del

(V) Convocatoria a
sectores sociales

(Cy E) Elaboracién l4—!
de materiales -
didécticos

(A) Control y

P de campafias
U’QI:’I‘)'“Z;S(’?: de eventosde » sociales y de
- educacion y difusion.
cagacitacion.

Organizacion y
realizacion de

Disefio y realizacion

DISENO
DESARROLLO

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS

w
—
o
o
o
(o]
n
w
(a]
n
(@]
0
w
Q
@]
o
o

RECURSOS HUMANOS

TECNOLOGIA

MANEJO DE N
INFORMACION OPERACION DIFUSION

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la
informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

I Evaluacion de

unidades de

I acceso a la
informacion.

Evaluacion
ciudadana

[ B B B B ——

j_

EVALUACION

Disefio de
capacitacion
interna

—» Némina

< Contratacién

Soporte técnico en

Mantenimiento de
TIC’s equipo de
coémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE

PROCESOS DE

GESTION REALIZACION

PROCESOS DE
MEDICION,
ANALISIS Y

MEJORA

(V) Gestion de Elab:ﬁ::n e Elab_or_acml?ge (V) Evaluacién de
recursos le——— P Y — - p de
recur programas del proyectos de A >

financieros e o vinculacion
instituto. contratos y convenios.
I l ‘
Cc ili ion de
general y control ——— anteproyecto de
presupues'al presupuesto.
Control, uso, Registro y
mantenimiento y resguardo de
conservacion del bienes muebles e
patrimonio del instituto. inmubles.

J juridido.

C comunicacion
E Educacion

I Informatica

A Archivonomia
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ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Informacidn sobre eventos y actividades del Boletin informativo y érgano interno de
IACIP. difusion.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Relevancia, oportunidad y novedad de la Estructura ordenada y disefio estético en la
noticia. presentacién de la informacién.
IMPACTO ESPERADO:

Mantener canales de informacién para enterar a las partes interesadas de la actividad mas
relevante generada en el IACIP, de manera que se promueva su posicionamiento hacia el exterior

y la comunicacién hacia el interior.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Nivel de posicionamiento alcanzado por el instrumento dentro del estudio de impacto que

efectua la Direccion de Comunicacion.
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COMUNICACION
SOCIAL

4.-FLUJOGRAMA

DIRECCION
GENERAL

Disefio de boletines y 6rganos internos de difusién

AREAS DEL IACIP

SUJETOS
OBLIGADOS

Solicita informacién

sobre eventos y
ctividades del IACIP.

inform

Entregan

acion.

v
Seleccion e
integra
informacién
recabada.

¢ La informacion
debe ser difundida

NO
h 4

Disefia el érgano
interno de L
si difusion.

¥/\

Elabora propuesta
de boletin
informativo.

v

<Se autoriza la
propuesta?

L NO

v

Efectlia ajustes.

v

Publica el
documento.

Reci
docul

ben el
mento.

Evalla el impacto de
boletin informativo y del
6rgano interno de
difusién.
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5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: IBI

Se establece mediante el porcentaje obtenido en las encuestas
del estudio de impacto que realiza la Direcciéon de
Comunicacién. Este porcentaje se obtiene con el promedio de
calificacién obtenido contra la calificacion maxima posible,
dentro de la encuesta en los items que midan el
posicionamiento del boletin.

Unidad de medida: Porcentaje.

Descripcidn:
Indica el nivel de posicionamiento del boletin informativo entre las organizaciones externas del IACIP,
mide aspectos como el nivel de lectura y el nivel de identificacidn con el que cuenta.

Tendencia del indicador: Es alimentado:
Mayor es mejor. Por la Direcciéon de Comunicacidn.

Formula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: NBI

Numero de boletines informativos publicados en un mes. Unidad de medida: Namero de

boletines informativos.

Descripcion:
Indica el nimero de boletines que fueron publicados dentro de un mes.

Tendencia del indicador: Es alimentado:
Nominal es mejor: uno al mes. Por la Direccion de Comunicacion.

Formula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: NOI

Numero de drganos internos publicados en un mes. Unidad de medida: Namero de

érganos internos.

Descripcion:
Indica el nimero de drganos internos que fueron publicados dentro de un mes.

Tendencia del indicador: Es alimentado:
Nominal es mejor: uno al mes. Por la Direcciéon de Comunicacidn.
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INSTITLITO D AGCESO A LA INFORMACION
[

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase

Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

Recabo de informacion a
publicar.

Precisidn de la nota, con las preguntas clave: ¢qué?, iquién?,
écémo?, icuando?, idonde? y épor qué?
Oportunidad, relevancia y actualidad de la nota.

Disefio de la informacion

dentro del formato respectivo.

Disefo estético y claro.
Estructura y tratamiento acorde con el tipo de nota.
Autorizacion de la Direccion General.

Difusion del formato de
comunicacion.

Uno mensual, de cada tipo.

Difusidn interna para el érgano interno de difusion.
Difusidn externa para el boletin informativo.
Digitalizacién (ambos casos).
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INSTITLITO DE AGCESO A LA INFORMAL]

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

REALIZACION DE EVENTOS DE DIFUSION E
INFORMATIVOS

Clave: P.DCS.REDEI.05

Version: 2.0

159




lacip

INSTITLITO D AGCESO A LA INFORMACION
[

1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi

como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la

realizacion de eventos de difusion e informativos.

OBIJETIVO

ALCANCE

USUARIO

RESPONSABLES

CONCEPTO

IACIP

Dar apoyo logistico y de imagen, asi como cobertura a las actividades y

eventos del IACIP, para contar con un historial de la actividad del
instituto, de manera que pueda ser informado para posicionar la
identidad del IACIP.

El proceso inicia con la solicitud de informacidn sobre eventos y

asuntos del IACIP y concluye con la evaluacion del impacto de cada

evento.
Areas del IACIP (boletin interno).

Direccion de Comunicacion

2. TERMINOS DE REFERENCIA

DEFINICION

Acceso a la Informacion Publica.

El organismo publico descentralizado con personalidad
juridica y patrimonio propios, dotado de autonomia en el
ejercicio de sus atribuciones conocido como Instituto de

Logistica

realizacion de un evento.

Disposicion y secuencia de recursos y de acciones para la

Organo de difusion

actividades mas relevantes que tiene el instituto.

Formato de comunicacion que permite informar a
instituciones y organizaciones externas acerca de las

Ruedas de prensa

IACIP.

Evento en el que se convocan a medios de comunicacion
para dar a conocer noticias e informacién concerniente al
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INSTITLITO D ADTES A LA INFORMALION
PUBLICA DE GLANALITD

3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la

razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,

financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes

de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos

esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que

permiten la medicién, el andlisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

juridica relevante.

Compilacion de
informacién —,_’

Substanciacion y
resolucion de
medios de
impugnacion:
inconformidad,

queja y revision.

Difusién de
> resoluciones
emitidas.

(V) Actualizacion

de directorios de

las unidades de
acceso.

Elaboracién de
proyectos de
resolucién

Ditaminacién de los
recursos de revision.

Expedicion de
certificaciones de
constancias

(J) Proyectos de
respuesta a
Resguardo de peticiones de
i crk
T I|brqs y particulares’
necesidades de Tramites de
educacion y L informes,
capacitacion

Disefio de programas
de educacion y
capacitacion

PROCESOS PRIMARIOS

correccion o
cancelacién de
datos personales.

Administracion del
portal institucional

(A) Control y
izacion d

l

Registro Estatal
de Datos
Personales.

. v
archivos. (1) Operacién del

(V) Convocatoria a
sectores sociales

(Cy E) Elaboracién l4—!
de materiales -
didécticos

(A) Control y

P de campafias
U’QI:’I‘)'“Z;S(’?: de eventosde » sociales y de
- educacion y difusion.
cagacitacion.

Organizacion y
realizacion de

Disefio y realizacion

DISENO
DESARROLLO

DIRECTIVOS

FINANZAS

SUMINISTROS

w
—
o
o
o
(o]
n
w
(a]
n
(@]
0
w
Q
@]
o
o

RECURSOS HUMANOS

TECNOLOGIA

MANEJO DE N
INFORMACION OPERACION DIFUSION

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la
informacion.

(V) Fomento de
las relaciones
publicas.

Monitoreo de
medios de
comunicacion

I Evaluacion de

unidades de

I acceso a la
informacion.

Evaluacion
ciudadana

j_

EVALUACION

[ B B B B ——

Disefio de
capacitacion
interna

—» Némina

< Contratacién

Soporte técnico en

Mantenimiento de
TIC’s equipo de
coémputo

?

PROCESOS DE
DIRECCION

PROCESOS DE

PROCESOS DE

GESTION REALIZACION

PROCESOS DE
MEDICION,
ANALISIS Y

MEJORA

(V) Gestion de Elab:ﬁ::n e Elab_or_acml?ge (V) Evaluacién de
recursos le——— P Y — - p de
recur programas del proyectos de A >

financieros e o vinculacion
instituto. contratos y convenios.
I l ‘
Cc ili ion de
general y control ——— anteproyecto de
presupues'al presupuesto.
Control, uso, Registro y
mantenimiento y resguardo de
conservacion del bienes muebles e
patrimonio del instituto. inmubles.

J juridido.

C comunicacion
E Educacion

I Informatica

A Archivonomia
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ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Requerimiento de apoyo o notificacién de Realizacion del evento.
eventos y actividades del IACIP.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Informacién de la fecha, lugar, objetivo y Cumplimiento de los requerimientos
pormenores del evento; asi como estipulados en la requisicién de apoyo.
requerimientos especificos sobre la imageny
caracteristicas del evento.

IMPACTO ESPERADO:

Posicionar publicamente la identidad del IACIP y difundir sus actividades.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Nivel de posicionamiento alcanzado dentro del estudio de impacto que efectta la Direccién de

Comunicacién.
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INSTITLITO D AGCESO A LA INFORMACION
itica o

COMUNICACION
SOCIAL

4.-FLUJOGRAMA

DIRECCION
GENERAL

ealizacion de eventos de difusién e informativos.

AREAS DEL IACIP

PROVEEDORES

Recopila
informacién sobre |
las caracteristicas

del evento.

EfectGan requerimiento
de apoyo para evento.

v
Disefia propuesta
de logistica de
evento.

w

¢Es autorizada

Efectlia ajustes.

Identifica recursos
necesarios para el - 4—
evento.

Si

Entrega
cotizacion.

Solicita cotizacion | |
al proveedor.

¢Es
conveniente la
propuesta
ecibida?

z
D

P

Efectla ajustes.

Genera el servicio
contratado.

(2N

Supervisa la
“» logistica del |«

evento. /{
oletines

érganos
internos de
difusion

‘Adquisicion
de bienes 'y
servicios

Evalia la
realizacion del
evento.
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5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: NPI
Se establece mediante el porcentaje obtenido en las encuestas
del estudio de impacto que realiza la Direcciéon de
Comunicacién. Este porcentaje se obtiene con el promedio de
calificacién obtenido contra la calificacion maxima posible,
dentro de la encuesta en los items que midan el
posicionamiento del IACIP en cuanto a identidad y presencia.
Descripcidn:

Indica el nivel de posicionamiento e identidad que tiene el IACIP a novel de sociedad y organizaciones.

Unidad de medida: Porcentaje.

Tendencia del indicador: Es alimentado:
Mayor es mejor. Por la Direcciéon de Comunicacién.

Formula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: NNE
Numero de notas publicadas por evento realizado.

Unidad de medida: Niumero de notas
por evento.

Descripcidn:

Indica el nUmero de notas acerca de un evento del instituto publicadas y favorables a la imagen del
IACIP, en algin medio masivo de comunicacion

Tendencia del indicador: Es alimentado:

Mayor es mejor. Por la Direccién de Comunicacion.

Férmula o cdlculo para obtenerlo: Abreviatura: SUE
Se establece mediante el porcentaje obtenido en las encuestas
de satisfaccidn levantadas al final de un evento. Este porcentaje
se obtiene con el promedio de calificacién obtenido contra la
calificacién maxima posible, dentro de la encuesta.

Descripcion:

Indica el grado de percepcidn favorable que guardaron los asistentes a un evento convocado por el

Unidad de medida: Porcentaje

IACIP.
Tendencia del indicador: Es alimentado:
Mayor es mejor. Por la Direcciéon de Comunicacion.
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6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

e Informacién de la fecha, lugar, objetivo y pormenores del
evento.

e Requerimientos especificos sobre el manejo de imagen y
caracteristicas del evento.

e Formato del evento: congreso, taller, rueda de prensa, etc.

e Identificacion de recursos de lugar, mobiliario, equipo,
material, alimentos y personal.

e Identificacion de servicios externos y proveedores, en caso
de ser necesaria la contratacion.

e Orden del dia.

Recopilacion de
informacion sobre el
evento.

Identificacion de
requerimientos logisticos

del evento. . . . .
e Disposicion de equipo y mobiliario.
e Listado de asistentes, incluyendo medios de comunicacién
(en el caso de rueda de prensa).
Ejecucion del evento. e Seguimiento del plan del evento.

165



2012



http://www.iacip-gto.org/ws/inicio.h

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

CORRECCION O CANCELACION DE DATOS
PERSONALES

Clave: P.DAR.CCDP.01

Version: 2.0
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o PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi

como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la
correccidn o cancelacién de datos personales.

OBIJETIVO Corregir o cancelar datos personales a solicitud de un particular.

ALCANCE El proceso inicia la solicitud por parte del particular de la modificacién o
cancelacion de sus datos personales y termina con la recepcion de la
notificacion de modificacion o cancelacion.

USUARIO Particular.

RESPONSABLES Direccion de Archivonomia

8. TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION

Banco de datos personales Conjunto de datos personales obtenidos por los
sujetos obligados, cualquiera que sea la forma o
modalidad de su creacién, almacenamiento,
organizacién o acceso.

Bloqueo de datos Identificacion y reserva de datos con el fin de impedir su
tratamiento.
Datos personales Informacion concerniente a una persona fisica

identificada o identificable, relativa a su origen
racial o étnico, o que esté referida a sus
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su
vida afectiva o familiar, domicilio, ndmero
telefonico, patrimonio, ideologia, creencias o
convicciones religiosas o filosoficas, su estado de
salud fisico o mental, sus preferencias sexuales,
claves informaticas o cibernéticas, codigos
personales encriptados u otras analogas; que se
encuentre vinculada a su intimidad, entre otras.

IACIP El organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios, dotado
de autonomia en el ejercicio de sus atribuciones
conocido como Instituto de Acceso a la Informacion
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Publica.

Particular

Toda persona fisica a la que conciernen los datos
personales (titular).
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INSTITUTO D ACCES0 A LA INFORMALION
FUBLICA DE GUANAILISTO

3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la
razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,
financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes
de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos
esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que
permiten la medicion, el analisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

Substanciacién y
resolucién de
ilacio medios de
Compilacién de . 3k
— informacién 4,_’ impugnacion:

juridica relevante. inconformidad,

queja y revision.

(V) Actualizacién
de directorios de
las unidades de

A4

Difusion de —_—— —
resoluciones I
emitidas.

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la

informacién.

Elaboracién de

Ditaminaci6n de los
proyectos de

recursos de revision.

acceso. resolucion (V) Fomento de
las relaciones I
0 (blicas.
o) (J) Proyectos de plblces
E respuesta a Expedicion de I
< Resguardo de peticiones de certificaciones de
= Deteccion de Ibrosy fparticulares G constancias Monitoreo de I
I necesidades de Tramites de medios de
o educaft:lénéy t informes, comunicacion I
) capacitacion correccic}n o Administracion del
8 cancelacion de portal institucional
| datos personales. Evaluacion de I
Q (A) Control y unidades de
o Disefio de programas organizacion de = e I accesoa la
@ de educacion y archivos. W or del informacion.
o ftacio Registro Estatal )
capacitacion de Datos (V) Convocatoria a
Personales. sectores sociales I
Evaluacion
I ciudadana I
B Organizacio — —
(Cy E) Elaboracion |4— (A) Control y rg?msz\lclog Y Disefio y realizacion
5 P realizacion de de campaiias
de materiales ——» organizacion de P >

R P sociales y de
didacticos biblioteca. educacion y difusién.
cagacitacion.
J

DISENO Y MANEJO DE -
- S|
DESARROLLO INFORMACION OPERACION DIFUSION EVALUACION

v

DIRECTIVOS i6 i6
_ (V) Gestién de Elagloal":;:ls(); e silgizfnr:eﬂ?;dye (V) Evaluacién de
recursos -~ —» (—»  proyectos de
financieros YD Gl [FEYEERSGE pvin)::ulacién
instituto. contratos y convenios.
z [ —
S
FINANZAS
g [ Fnanzas [, ionde
O general y control ———»{ anteproyecto de
0 presupuestal presupuesto.
L
a \—+
8 SUMINISTROS .
Control, uso, Registro y
m mantenimiento y resguardo de
() conservacion del bienes muebles e
(o) patrimonio del instituto. inmubles.
o
o
R RSOS HUMANOS Disefio de - .
capacitacion Contratacion — —# Nomina
interna
TECNOLOGIA -
[__recvoLocia [ TR Mantenimiento de
TIC's equipo de
coémputo
PROCESOS DE J juridido.
PROCESOS DE PROCESOS DE PROCESOS DE MEDICION, C comunicacion
DIRECCION GESTION REALIZACION ANALISIS Y E Educacién
MEJORA | Informatica

A Archivonomia
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INSTITLITO OF ACCESO A LA INFORMACION
FUBLICA D GUANALISTO

ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Solicitud interpuesta por el particular para la Notificacion de la modificacidn o cancelacion
modificacion o cancelacién de sus datos de los datos personales.
personales.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Identificacion del solicitante y su domicilio, asi | Notificacion por escrito realizado con un plazo
como la expresidn clara de lo solicitado maximo de los treinta dias habiles posteriores a
acompafada de la documentacién que acredite | la fecha de recepcion de la solicitud.

la veracidad de lo solicitado.

IMPACTO ESPERADO:

Modificacién o cancelacion de datos personales a solicitud expresa de un particular, cuando esto

no afecte la seguridad o salud publica o se afecten derechos de terceros.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Numero notificaciones emitidas de la modificacidn o cancelacion de datos personales/ solicitudes

realizadas de modificacion o cancelacién de datos personales.
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INSTITLITO OF ACCESO A LA INFORMACION
FUBLICA D GUANALISTO

USUARIO

4.-FLUJOGRAMA

UNIDAD DE

ACCESO A LA

INFORMACION
PUBLICA

UNIDAD DE
ENLACE

Correccion o cancelacion de datos personales

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Solicita correccién o
cancelacion de sus
datos personales.

<
personalidad
juridica?

5i,

Presenta la
documentacion que
acredita la veracidad
de lo solicitado.

Recibe solicitud
de correccion o

Recibe la
constancia de
modificacién o
notificacion.

cancelacion de

Recibe oficio para
la cancelacion o

datos personales.

Realiza oficio para
las modificaciones
o cancelacion
solicitadas.

Recibe oficio e

modificacion de
datos personales.

)

Notifica al &rea
que contiene el
banco de los
datos personales.

Recibe oficio y
procede a la

> cancelacién o
modificacion de datos
personales.

Recibe informe y
elabora oficio de
r notificacion.

A

informe.

v

Expide constancia
de cancelacion o
modificacion de

datos personales.

- —1

!

Elabora informe de los
datos personales
modificados o
cancelados.
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5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: MDP
(Numero notificaciones emitidas de la modificacion o
cancelacidn de datos personales/ solicitudes realizadas de
modificacion o cancelacién de datos personales) x 100.
Descripcion:

Indica las modificaciones o cancelaciones de datos personales realizadas a peticién expresa de un
particular, cuando esta solicitud es procedente.

Tendencia del indicador: Es alimentado:

Nominal es mejor. Por el Director de Archivonomia.

Unidad de medida: Porcentaje.

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: ADP

Suma del numero de dias habiles transcurridos desde la
recepcion de la solicitud hasta su cumplimiento/ nimero de
solicitudes recibidas.

Descripcion:

Indica el lapso de tiempo promedio que se tarda el instituto en dar respuesta a una solicitud
interpuesta por un particular para la modificacion o cancelacion de sus datos personales.
Tendencia de medicidn: Es alimentado:

Menor es mejor. Por el Director de Archivonomia.

Unidad de medida: Dias habiles

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

e Identificacion del solicitante y su domicilio para
recibir notificaciones.
e Expresion clara de lo solicitado.

Solicitud de modificaciéon o
cancelacién de datos

personales.  Documentacion que acredite la veracidad de lo
solicitado.
e Verificacion de la no afectacion de la seguridad
Procesamiento de la o salud publica, asi como de los derechos de
modificacion o cancelacién de terceros.
datos personales. e Modificacién o cancelacion contra la evidencia

documental presentada por el particular.

e Notificacion por escrito.

e Respuesta dada en un plazo maximo de los
treinta dias habiles posteriores a la fecha de
recepcion de la solicitud.

Notificacién de la modificacion
o cancelacién de datos
personales.
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Procedimiento:

DIFUSION DE LA INFORMACION PUBLICA DE
OFICIO

Clave: P.DAR.DIPO.01

Version: 2.0
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INSTITUTO D ACCES0 A LA INFORMALION
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1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi

como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la
difusién de la informacidn publica de oficio.

OBIJETIVO Garantizar el acceso de toda persona a la informacién publica de oficio que
generen o se encuentre en posesion de los sujetos obligados sefialados en
esta Ley de Acceso a la Informacion Publica.

ALCANCE El proceso inicia con la solicitud de un particular para obtener informacion
publica y termina con la recepcién de la misma.

USUARIO Particular.

RESPONSABLES Direccion de Archivonomia

2.- TERMINOS DE REFERENCIA
CONCEPTO DEFINICION

IACIP El organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios, dotado
de autonomia en el ejercicio de sus atribuciones
conocido como Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.

Informacién confidencial La informacion clasificada dentro de cualquiera de
las fracciones del Articulo 18 de la Ley de Acceso a
la Informacién Publica.

Informacién publica Todo documento, registro, archivo o cualquier dato
que se recopile, procese o posean los sujetos
obligados en la Ley de Acceso a la Informacion

Publica.

Informacién publica El documento, registro, archivo o cualquier dato
que se recopile, procese o posean los sujetos
obligados.

Informacion reservada La informacion clasificada dentro de cualquiera de

las fracciones del Articulo 14 de la Ley de Acceso a
la Informacion Publica.

Interés publico El conjunto de pretensiones relacionadas con las
necesidades colectivas de los miembros de una
comunidad y protegidas conforme a derecho.
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Organismos auténomos

El Instituto Electoral del Estado de Guanajuato, el
Tribunal Estatal Electoral, el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo, la Procuraduria de los
Derechos Humanos, la Universidad de Guanajuato y
cualquier otro establecido en la Constitucién Politica
del Estado de Guanajuato o en la legislacién estatal

Particular

Toda persona fisica a la que conciernen los datos
personales (titular).

Sujeto obligado

El Poder Legislativo, el Poder Ejecutivo el Poder
Judicial, los ayuntamientos, los organismos
auténomos vy cualquier otro organismo,
dependencia o entidad estatal o municipal.

Unidades administrativas

Los érganos de cada uno de los sujetos obligados
gue poseen la informacidn publica

Unidades de acceso a la
informacion publica

Las encargadas de recibir y despachar las
solicitudes de la informacién publica que se
formulen a cada uno de los sujetos obligados
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3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la
razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,
financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes
de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos
esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que
permiten la medicion, el analisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

Substanciacién y
resolucién de
ilacio medios de
Compilacién de . 3k
— informacién 4,_’ impugnacion:

juridica relevante. inconformidad,

queja y revision.

(V) Actualizacién
de directorios de
las unidades de

A4

Difusion de —_—— —
resoluciones I
emitidas.

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la

informacién.

Elaboracién de

Ditaminaci6n de los
proyectos de

recursos de revision.

acceso. resolucion (V) Fomento de
las relaciones I
0 (blicas.
o) (J) Proyectos de plblces
E respuesta a Expedicion de I
< Resguardo de peticiones de certificaciones de
= Deteccion de Ibrosy fparticulares G constancias Monitoreo de I
I necesidades de Tramites de medios de
o educaft:lénéy t informes, comunicacion I
) capacitacion correccic}n o Administracion del
8 cancelacion de portal institucional
| datos personales. Evaluacion de I
Q (A) Control y unidades de
o Disefio de programas organizacion de = e I accesoa la
@ de educacion y archivos. W or del informacion.
o ftacio Registro Estatal )
capacitacion de Datos (V) Convocatoria a
Personales. sectores sociales I
Evaluacion
I ciudadana I
B Organizacio — —
(Cy E) Elaboracion |4— (A) Control y rg?msz\lclog Y Disefio y realizacion
5 P realizacion de de campaiias
de materiales ——» organizacion de P >

R P sociales y de
didacticos biblioteca. educacion y difusién.
cagacitacion.
J

DISENO Y MANEJO DE -
- S|
DESARROLLO INFORMACION OPERACION DIFUSION EVALUACION

v

DIRECTIVOS i6 i6
_ (V) Gestién de Elagloal":;:ls(); e silgizfnr:eﬂ?;dye (V) Evaluacién de
recursos -~ —» (—»  proyectos de
financieros YD Gl [FEYEERSGE pvin)::ulacién
instituto. contratos y convenios.
z [ —
S
FINANZAS
g [ Fnanzas [, ionde
O general y control ———»{ anteproyecto de
0 presupuestal presupuesto.
L
a \—+
8 SUMINISTROS .
Control, uso, Registro y
m mantenimiento y resguardo de
() conservacion del bienes muebles e
(o) patrimonio del instituto. inmubles.
o
o
R RSOS HUMANOS Disefio de - .
capacitacion Contratacion — —# Nomina
interna
TECNOLOGIA -
[__recvoLocia [ TR Mantenimiento de
TIC's equipo de
coémputo
PROCESOS DE J juridido.
PROCESOS DE PROCESOS DE PROCESOS DE MEDICION, C comunicacion
DIRECCION GESTION REALIZACION ANALISIS Y E Educacién
MEJORA | Informatica

A Archivonomia
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ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Revision de la informacion en la pagina de Actualizacion de la informacion publica de
internet. oficio en la pagina de internet.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

De forma mensual, con base en lo establecido Difusidn de la informacidn por algin medio al
en el Articulo 10 de la Ley de Acceso gue tenga acceso la ciudadania.
Informacién Publica.

IMPACTO ESPERADO:

Transparentar la gestidn del instituto mediante la difusion de la informacion publica.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Cumplimiento de lo estipulado en el Articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
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4.-FLUJOGRAMA

Difusion de la informacion publica de oficio

UNIDAD DE

ACCESO A LA UNIDAD DIRECCION DIRECCION DE

INFORMACION | ADMINISTRATIVA GENERAL INFORMATICA
PUBLICA

Revisa la informacién
publica de oficio en la
pagina de internet.

informacién que
sea publica de

Si
+—‘ Integra la
. informacién
Requiere a la solicitada.
institucion la L

informacién ‘
actualizada.
Entrega la
Edita informacion informacion
en los formatos solicitada.

correspondientes. |

%\ ZLa informacio
-t

»<_tiene el visto bueno
\‘T’Iicarseo
Efectlia ajustes |«

) ‘
NO
Si-
) Entr_ega ‘ Procesa y sube la
informacién para |« informacioén a la
ser publicada. ] pagina.
Realiza la
Recibe notificacion y noggcac!qn ge :a
verifica la informacién pul f|ca0|on_' e la
publicada. —‘ in orm‘acmn.
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5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo: Abreviatura: DIP
(Numero de fracciones del Articulo 10 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica cumplidas/ Ndmero de fracciones
establecidas en el mismo articulo) X 100

Descripcion:

Indica el porcentaje de cumplimiento que tiene el instituto con respecto a la informacién publica que
debe ser difundida.

Tendencia del indicador: Es alimentado:

Mayor es mejor. Por el Director de Archivonomia.

Unidad de medida: Porcentaje.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

Revision de la informacion e Periodicidad mensual.
publica difundida. e Efectuada contra la dispuesto en el Articulo 10 de
la Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

e Actualizaciones basadas en el Articulo 10 de la
Ley de Acceso a la Informacién Publica.
e Autorizada por la Direccion General.

Integracidn de la informacién
publica de oficio.

e P4gina de internet con informacion actualizada.
e Notificacién de la actualizacion de la informacion
publica de oficio.

Actualizacién de la informacion
publica de oficio.

180



INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

ORGANIZACION DE ARCHIVOS
Clave: P.DAR.OA.O01

Version: 2.0

181



L4 [
INSTITUTO D ACCES0 A LA INFORMALION
FUBLICA DE GUANAILISTO

1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi

como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la

organizacion de archivos.

OBIJETIVO

ALCANCE

USUARIO

RESPONSABLES

Contar con informacién organizada, clasificada y disponible para el
seguimiento, la operacién y el soporte de los proyectos del instituto.

El proceso inicia con la solicitud de informacion de nuevas series
documentales y termina con la difusion de los ejemplares de los nuevos
cuadros de clasificacion archivistica.

Areas del IACIP.

Direccion de Archivonomia

CONCEPTO

2.- TERMINOS DE REFERENCIA

DEFINICION

IACIP

El organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios, dotado
de autonomia en el ejercicio de sus atribuciones
conocido como Instituto de Acceso a la Informacién
Publica.

Administracion de
documentos

Conjunto de métodos y practicas destinados a planear,
dirigir y controlar la generacion, circulacién, organizacion,
conservacion, uso, clasificacion, transferencia y destino de
los documentos de archivo, con el proposito de lograr
eficiencia en su manejo.

Archivistica

Disciplina que trata de los aspectos teoricos y practicos de
los archivos y su funcién.

Archivo general

Conjunto organico de documentos, sea cual fuere su forma
o soporte material, generados, circulados, conservados,
usados o seleccionados por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus funciones o actividades; pudiendo ser de
tramite, de concentracién o histérico.

Catalogo de disposicion
documental

Registro general y sistematico que establece con base en el
cuadro general de clasificacién archivistica, los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacion de la informacién en reservada,
confidencial o publica y el destino
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Conservacion

Procesos técnicos que permiten detener las alteraciones
materiales del documento

Cuadro general de
clasificacion archivistica

Instrumento técnico que describe la estructura de un
archivo atendiendo a la organizacidn, atribuciones y
actividades de cada sujeto obligado

Documentos de archivo

Toda informacién registrada en cualquier tipo de soporte,
generada, recibida y conservada por los sujetos obligados
en el desempefio de sus actividades y que contiene un
hecho o acto administrativo, juridico, fiscal, contable o de
relevancia cultural, testimonial o cientifica.

Sujeto obligado

El Poder Legislativo, el Poder Ejecutivo el Poder
Judicial, los ayuntamientos, los organismos
autonomos y cualquier otro organismo,
dependencia o entidad estatal o municipal.

Unidades administrativas

Los 6rganos de cada uno de los sujetos obligados
gue poseen la informacidn publica

Unidades de acceso a la
informacion publica

Las encargadas de recibir y despachar Ilas
solicitudes de la informacién publica que se
formulen a cada uno de los sujetos obligados
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3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la
razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,
financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes
de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos
esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que
permiten la medicion, el analisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

Substanciacién y
resolucién de
ilacio medios de
Compilacién de . 3k
— informacién 4,_’ impugnacion:

juridica relevante. inconformidad,

queja y revision.

(V) Actualizacién
de directorios de
las unidades de

A4

Difusion de —_—— —
resoluciones I
emitidas.

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la

informacién.

Elaboracién de

Ditaminaci6n de los
proyectos de

recursos de revision.

acceso. resolucion (V) Fomento de
las relaciones I
0 (blicas.
o) (J) Proyectos de plblces
E respuesta a Expedicion de I
< Resguardo de peticiones de certificaciones de
= Deteccion de Ibrosy fparticulares G constancias Monitoreo de I
I necesidades de Tramites de medios de
o educaft:lénéy t informes, comunicacion I
) capacitacion correccic}n o Administracion del
8 cancelacion de portal institucional
| datos personales. Evaluacion de I
Q (A) Control y unidades de
o Disefio de programas organizacion de = e I accesoa la
@ de educacion y archivos. W or del informacion.
o ftacio Registro Estatal )
capacitacion de Datos (V) Convocatoria a
Personales. sectores sociales I
Evaluacion
I ciudadana I
B Organizacio — —
(Cy E) Elaboracion |4— (A) Control y rg?msz\lclog Y Disefio y realizacion
5 P realizacion de de campaiias
de materiales ——» organizacion de P >

R P sociales y de
didacticos biblioteca. educacion y difusién.
cagacitacion.
J

DISENO Y MANEJO DE -
- S|
DESARROLLO INFORMACION OPERACION DIFUSION EVALUACION

v

DIRECTIVOS i6 i6
_ (V) Gestién de Elagloal":;:ls(); e silgizfnr:eﬂ?;dye (V) Evaluacién de
recursos -~ —» (—»  proyectos de
financieros YD Gl [FEYEERSGE pvin)::ulacién
instituto. contratos y convenios.
z [ —
S
FINANZAS
g [ Fnanzas [, ionde
O general y control ———»{ anteproyecto de
0 presupuestal presupuesto.
L
a \—+
8 SUMINISTROS .
Control, uso, Registro y
m mantenimiento y resguardo de
() conservacion del bienes muebles e
(o) patrimonio del instituto. inmubles.
o
o
R RSOS HUMANOS Disefio de - .
capacitacion Contratacion — —# Nomina
interna
TECNOLOGIA -
[__recvoLocia [ TR Mantenimiento de
TIC's equipo de
coémputo
PROCESOS DE J juridido.
PROCESOS DE PROCESOS DE PROCESOS DE MEDICION, C comunicacion
DIRECCION GESTION REALIZACION ANALISIS Y E Educacién
MEJORA | Informatica

A Archivonomia
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ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Solicitud de la informaciéon de nuevas series Difusién de los ejemplares de los nuevos
documentales. cuadros de clasificacion archivistica.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

De forma anual Impresion de nueve ejemplares distribuidos al
Consejo General, Direccion General y demas
areas del instituto.

IMPACTO ESPERADO:

Establecer las bases de la coordinacién, organizacion y funcionamiento de los archivos generales
de los sujetos obligados conforme a lo estipulado en la ley.
INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Cumplimiento de lo estipulado en la Ley de Archivos Generales del Estado de Guanajuato y sus
Municipios, asi como en el Sistema Estatal de Archivos Generales de Guanajuato.
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o 4.-FLUJOGRAMA

Organizacion de archivos

DIRECCION DE UNIDAD DIRECCION
ARCHIVONOMIA | ADMINISTRATIVA GENERAL

Determina cuales

Solicita informaci_c’)n | son las nuevas
sobre nuevas series “1 series
documentales. documentales.

Relaciona e
informa de las

nuevas series
documentales.

£Son nuevas series
documentales?

Noﬂ

Efectdan reunion

si para verificar si
son nuevas series. NO
A ZEl cuadro gener
de clasificacion

archivistica tiene el
visto bueno?

Edita y agrega las
nuevas series
documentales al cuadro
general de clasificacion
archivistica.

Imprime
ejemplares para [« S
su difusion.
Recibe ejemplar

con el nuevo

cuadro.
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5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo:

Conteo del numero de ejemplares entregados de forma anual.

Abreviatura: ACA

Unidad de medida: Ejemplares.

Descripcion:

Direccion General.

Indica las actualizaciones difundidas en tres las areas del IACIP, asi como en el Consejo General y

Tendencia del indicador:
Nominal es mejor.

Es alimentado:
Por el Director de Archivonomia.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase

general de clasificacién
archivistica.

Actualizacién del cuadro

Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

e Autorizado por la Direccidon General.

Distribucion de los ejemplares.

e Ejemplar impreso para el Consejo General, para
la Direccion General y para los titulares de las
areas del 1ACIP.

187



INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Procedimiento:

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
Clave: P.DAR.SIP.01

Version: 2.0

188



L4 [
INSTITUTO D ACCES0 A LA INFORMALION
FUBLICA DE GUANAILISTO

1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi

como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la
solicitud de informacion publica.

OBIJETIVO Garantizar el acceso de toda persona a la informacién publica de oficio que
generen o se encuentre en posesion de los sujetos obligados sefialados en
esta Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

ALCANCE El proceso inicia con la solicitud de un particular para obtener informacién
publica y termina con la recepcion de la misma.

USUARIO Particular.

RESPONSABLES Direccion de Archivonomia

2. TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION

IACIP El organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios, dotado
de autonomia en el ejercicio de sus atribuciones
conocido como Instituto de Acceso a la Informacién
Publica.

Informacién confidencial La informacion clasificada dentro de cualquiera de
las fracciones del Articulo 18 de la Ley de Acceso a
la Informacién Publica.

Informacién publica Todo documento, registro, archivo o cualquier dato
que se recopile, procese o posean los sujetos
obligados en la Ley de Acceso a la Informacién

Publica.

Informacién publica El documento, registro, archivo o cualquier dato
que se recopile, procese o posean los sujetos
obligados.

Informacién reservada La informacion clasificada dentro de cualquiera de

las fracciones del Articulo 14 de la Ley de Acceso a
la Informacién Publica.

Interés publico El conjunto de pretensiones relacionadas con las
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necesidades colectivas de los miembros de una
comunidad y protegidas conforme a derecho.

Organismos auténomos

El Instituto Electoral del Estado de Guanajuato, el
Tribunal Estatal Electoral, el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo, la Procuraduria de los
Derechos Humanos, la Universidad de Guanajuato y
cualquier otro establecido en la Constitucidén Politica
del Estado de Guanajuato o en la legislacién estatal

Particular

Toda persona fisica a la que conciernen los datos
personales (titular).

Sujeto obligado

El Poder Legislativo, el Poder Ejecutivo el Poder
Judicial, los ayuntamientos, los organismos
autonomos y cualquier otro organismo,
dependencia o entidad estatal o municipal.

Unidades administrativas

Los 6rganos de cada uno de los sujetos obligados
gue poseen la informacidn publica

Unidades de acceso a la
informacion publica

Las encargadas de recibir y despachar Ilas
solicitudes de la informacién publica que se
formulen a cada uno de los sujetos obligados
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3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la
razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,
financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes
de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos
esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que
permiten la medicion, el analisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

Substanciacién y
resolucién de
ilacio medios de
Compilacién de . 3k
— informacién 4,_’ impugnacion:

juridica relevante. inconformidad,

queja y revision.

(V) Actualizacién
de directorios de
las unidades de

A4

Difusion de —_—— —
resoluciones I
emitidas.

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la

informacién.

Elaboracién de

Ditaminaci6n de los
proyectos de

recursos de revision.

acceso. resolucion (V) Fomento de
las relaciones I
0 (blicas.
o) (J) Proyectos de plblces
E respuesta a Expedicion de I
< Resguardo de peticiones de certificaciones de
= Deteccion de Ibrosy fparticulares G constancias Monitoreo de I
I necesidades de Tramites de medios de
o educaft:lénéy t informes, comunicacion I
) capacitacion correccic}n o Administracion del
8 cancelacion de portal institucional
| datos personales. Evaluacion de I
Q (A) Control y unidades de
o Disefio de programas organizacion de = e I accesoa la
@ de educacion y archivos. W or del informacion.
o ftacio Registro Estatal )
capacitacion de Datos (V) Convocatoria a
Personales. sectores sociales I
Evaluacion
I ciudadana I
B Organizacio — —
(Cy E) Elaboracion |4— (A) Control y rg?msz\lclog Y Disefio y realizacion
5 P realizacion de de campaiias
de materiales ——» organizacion de P >

R P sociales y de
didacticos biblioteca. educacion y difusién.
cagacitacion.
J

DISENO Y MANEJO DE -
- S|
DESARROLLO INFORMACION OPERACION DIFUSION EVALUACION

v

DIRECTIVOS i6 i6
_ (V) Gestién de Elagloal":;:ls(); e silgizfnr:eﬂ?;dye (V) Evaluacién de
recursos -~ —» (—»  proyectos de
financieros YD Gl [FEYEERSGE pvin)::ulacién
instituto. contratos y convenios.
z [ —
S
FINANZAS
g [ Fnanzas [, ionde
O general y control ———»{ anteproyecto de
0 presupuestal presupuesto.
L
a \—+
8 SUMINISTROS .
Control, uso, Registro y
m mantenimiento y resguardo de
() conservacion del bienes muebles e
(o) patrimonio del instituto. inmubles.
o
o
R RSOS HUMANOS Disefio de - .
capacitacion Contratacion — —# Nomina
interna
TECNOLOGIA -
[__recvoLocia [ TR Mantenimiento de
TIC's equipo de
coémputo
PROCESOS DE J juridido.
PROCESOS DE PROCESOS DE PROCESOS DE MEDICION, C comunicacion
DIRECCION GESTION REALIZACION ANALISIS Y E Educacién
MEJORA | Informatica

A Archivonomia
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ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Solicitud interpuesta por el particular para la Recepcién de la informacion solicitada.
obtencién de informacion sobre sus datos
personales.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Que la informacidn solicitada sea la que el Entrega de informacion publica, eliminando
Instituto genera y posee por las atribucionesy | aquella de caracter reservado o confidencial,
funciones que realiza, y que el planteamiento pero sefialando la eliminacidn de ésta, en un
de la solicitud sea claro en el sentido de lo que | lapso maximo de quince dias habiles

esta pidiendo, tanto de forma como de posteriores a la solicitud.

periodo.

IMPACTO ESPERADO:

Informacidn publica entregada al particular interesado.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Numero de solicitudes de informacién atendidas/ numero de solicitudes de informacidn

recibidas.
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Solicitud de informacidn publica

USUARIO

4.-FLUJOGRAMA

UNIDAD DE
ACCESO A LA
INFORMACION

PUBLICA

UNIDAD DE
ENLACE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Solicita
informacién
publica.

¢ Procede la
solicitud de
informacién?

Genera oficio de
respuesta 'y

canaliza al
usuario.

Recibe solicitud
de informacion
publica.

Realiza oficio para
requerir la
informacion

solicitada.

Recibe oficio e

A

informe.

v

Elabora
documento para
entregar
informacién.

Recibe oficio de
solicitud de
informacion.

)

Solicita la
busqueda de la
informacién
solicitada.

Efectla busqueda
de informacién

solicitada.

Recibe informe y

r elabora oficio de

respuesta.

l

Elabora oficio de
respuesta con
informacién solicitada.

193



lacip

INSTITLITO OF ACCESO A LA INFORMACION
FUBLICA D GUANALISTO

5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo:

(Nimero de solicitudes de informacion publica atendidas/
numero de solicitudes de informacion publica recibidas) x 100.

Abreviatura: SIP

Unidad de medida: Porcentaje.

Descripcion:

concerniente al instituto.

Indica la atencidn a solicitudes interpuestas por un particular para conocer informacidn publica

Tendencia del indicador:
Nominal es mejor.

Es alimentado:
Por el Director de Archivonomia.

Férmula o calculo para obtenerlo:

solicitudes recibidas.

Suma del numero de dias habiles transcurridos desde la
recepcion de la solicitud hasta su cumplimiento/ nimero de

Abreviatura: TIP

Unidad de medida: Dias habiles

Descripcion:

informacién publica a un particular.

Indica el lapso de tiempo promedio que se tarda el instituto en dar respuesta a una solicitud

Tendencia de medicion:
Menor es mejor.

Es alimentado:
Por el Director de Archivonomia.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase

Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

Solicitud de informes de datos
personales.

e ldentificacién del solicitante y su domicilio para
recibir notificaciones.
e Expresion clara de lo solicitado.

Entrega de la informacion
publica.

e Documento oficial como un oficio o
memorandum con la informacion.

e Entrega de informacion publica, eliminando
aquella de caréacter reservado o confidencial, pero
sefialando la eliminacion de ésta.

e Entrega de la informacién en un lapso maximo
de quince dias habiles posteriores a la solicitud.
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1.- PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
En este documento se describen las principales actividades y su secuencia, asi
como responsables e indicadores de efectividad del proceso seguido para la

solicitud de informes de datos personales.

OBJETIVO Garantizar el derecho de los titulares de los datos personales de obtener
informes sobre los datos que obran en los archivos o bancos de datos del
instituto.

ALCANCE El proceso inicia la solicitud por parte del particular para obtener informacion
acerca de sus datos personales y concluye con la recepcion de esta
informacion.

USUARIO Particular (titular de los datos personales).

RESPONSABLES Direccion de Archivonomia

2.- TERMINOS DE REFERENCIA

CONCEPTO DEFINICION

Banco de datos | Conjunto de datos personales obtenidos por los sujetos
personales obligados, cualquiera que sea la forma o modalidad de su

creacién, almacenamiento, organizaciéon o acceso.

Bloqueo de Identificaciéon y reserva de datos con el fin de impedir su
datos tratamiento.

Datos Informacion concerniente a una persona fisica identificada o
personales identificable, relativa a su origen racial o étnico, o que esté

referida a sus caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a
su vida afectiva o familiar, domicilio, numero telefénico,
patrimonio, ideologia, creencias o convicciones religiosas o
filosdficas, su estado de salud fisico o mental, sus preferencias
sexuales, claves informaticas o cibernéticas, cddigos personales
encriptados u otras analogas; que se encuentre vinculada a su
intimidad, entre otras.

IACIP El organismo publico descentralizado con personalidad juridica
y patrimonio propios, dotado de autonomia en el ejercicio de
sus atribuciones conocido como Instituto de Acceso a la
Informacion Publica.

Particular Toda persona fisica a la que conciernen los datos personales
(titular).
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3.-UBICACION DEL PROCESO

En el mapa de procesos siguiente, se explican los procesos primarios que constituyen la
razon del ser del IACIP, estos procesos estan soportados por procesos directivos,
financieros, de suministro, de recursos humanos y de tecnologia. Las salidas resultantes
de la interaccién de todos y cada uno de estos procesos representan los propdsitos
esenciales del Instituto y son retroalimentados por los procesos de evaluacién que
permiten la medicion, el analisis y la mejora del quehacer de la organizacién:

Substanciacién y
resolucién de
ilacio medios de
Compilacién de . 3k
— informacién 4,_’ impugnacion:

juridica relevante. inconformidad,

queja y revision.

(V) Actualizacién
de directorios de
las unidades de

A4

Difusion de —_—— —
resoluciones I
emitidas.

Evaluacion a las
unidades de
acceso a la

informacién.

Elaboracién de

Ditaminaci6n de los
proyectos de

recursos de revision.

acceso. resolucion (V) Fomento de
las relaciones I
0 (blicas.
o) (J) Proyectos de plblces
E respuesta a Expedicion de I
< Resguardo de peticiones de certificaciones de
= Deteccion de Ibrosy fparticulares G constancias Monitoreo de I
I necesidades de Tramites de medios de
o educaft:lénéy t informes, comunicacion I
) capacitacion correccic}n o Administracion del
8 cancelacion de portal institucional
| datos personales. Evaluacion de I
Q (A) Control y unidades de
o Disefio de programas organizacion de = e I accesoa la
@ de educacion y archivos. W or del informacion.
o ftacio Registro Estatal )
capacitacion de Datos (V) Convocatoria a
Personales. sectores sociales I
Evaluacion
I ciudadana I
B Organizacio — —
(Cy E) Elaboracion |4— (A) Control y rg?msz\lclog Y Disefio y realizacion
5 P realizacion de de campaiias
de materiales ——» organizacion de P >

R P sociales y de
didacticos biblioteca. educacion y difusién.
cagacitacion.
J

DISENO Y MANEJO DE -
- S|
DESARROLLO INFORMACION OPERACION DIFUSION EVALUACION

v

DIRECTIVOS i6 i6
_ (V) Gestién de Elagloal":;:ls(); e silgizfnr:eﬂ?;dye (V) Evaluacién de
recursos -~ —» (—»  proyectos de
financieros YD Gl [FEYEERSGE pvin)::ulacién
instituto. contratos y convenios.
z [ —
S
FINANZAS
g [ Fnanzas [, ionde
O general y control ———»{ anteproyecto de
0 presupuestal presupuesto.
L
a \—+
8 SUMINISTROS .
Control, uso, Registro y
m mantenimiento y resguardo de
() conservacion del bienes muebles e
(o) patrimonio del instituto. inmubles.
o
o
R RSOS HUMANOS Disefio de - .
capacitacion Contratacion — —# Nomina
interna
TECNOLOGIA -
[__recvoLocia [ TR Mantenimiento de
TIC's equipo de
coémputo
PROCESOS DE J juridido.
PROCESOS DE PROCESOS DE PROCESOS DE MEDICION, C comunicacion
DIRECCION GESTION REALIZACION ANALISIS Y E Educacién
MEJORA | Informatica

A Archivonomia
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ENTRADA (INSUMOS) SALIDAS (RESULTADOS)

Solicitud interpuesta por el particular para la Recepcion del informe acerca de sus datos
obtencién de informacidn sobre sus datos personales.
personales.

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Acreditacidon de la personalidad juridica del Informe por escrito en un lapso maximo de
titular de los datos personales, asi como veinte dias habiles a partir de la recepcién de la
expresion clara de los solicitado y el domicilio solicitud.

para recibir notificaciones.

IMPACTO ESPERADO:

Informacién al titular (particular) sobre el estado en que obran sus datos personales dentro de

los archivos o banco de datos del instituto.

INDICADOR PARA MEDIR EL IMPACTO ESPERADO:

Numero de informes proporcionados al titular de los datos personales/ nimero de solicitudes

recibidas.
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USUARIO

4.-FLUJOGRAMA

UNIDAD DE

ACCESO A LA

INFORMACION
PUBLICA

UNIDAD DE
ENLACE

Solicitud de informes de datos personales

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Solicita informe de
datos personales

juridica?

NO

Recibe informe de
los datos
personales.

Si—{ de informes de

Recibe solicitud

datos personales

A
Realiza oficio para
requerir la

Recibe oficio de

informacion
solicitada.

\/_\

Recibe oficio e

» solicitud de
informe.

}

Solicita la
localizacion de los
datos personales

Efecta basqueda

» de datos
personales.

Recibe informe y
r elabora oficio de

informe.

v

Elabora
documento para
entregar informe.

respuesta.

1

Elabora informe
de los datos de la
busqueda.
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5.-INDICADORES

Férmula o calculo para obtenerlo:

(Nimero de informes de datos personales entregados al titular/
solicitudes realizadas de informe de datos personales) x 100.

Abreviatura: IDP

Unidad de medida: Porcentaje.

Descripcion:

Indica la atencién a solicitudes interpuestas por el titular de los datos personales para concomer el
estado en que éstos obran dentro de los banco de datos del instituto.

Tendencia del indicador:
Nominal es mejor.

Es alimentado:
Por el Director de Archivonomia.

Férmula o calculo para obtenerlo:

solicitudes recibidas.

Suma del numero de dias habiles transcurridos desde la
recepcion de la solicitud hasta su cumplimiento/ nimero de

Abreviatura: TSD

Unidad de medida: Dias habiles

Descripcion:

Indica el lapso de tiempo promedio que se tarda el instituto en dar respuesta a una solicitud de informe
sobre los datos personales de un titular (particular).

Tendencia de medicion:
Menor es mejor.

Es alimentado:
Por el Director de Archivonomia.

6.-PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Puntos criticos de control en el proceso:

Fase

Variable o atributo a cuidar (caracteristica)

Solicitud de informes de datos
personales.

e ldentificacién del solicitante y su domicilio para
recibir notificaciones.
e Expresion clara de lo solicitado.

Notificacién de la modificacion
o cancelacion de datos
personales.

e Documento oficial como un oficio o
memorandum, informando en que archivos o
banco de datos hay datos personales del
solicitante, asi como cuéles son los que se
contienen.

e Informe entregado en un lapso maximo de veinte
dias habiles posteriores a la recepcion de la
solicitud.
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