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Introduccion

La Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza, establece en su articulo 146, que el Instituto Coahuilense de Acceso a la
Informacion Puablica (ICAI) es un organismo publico dotado de autonomia, independiente en sus decisiones y funcionamiento, imparcial, colegiado en su
desempefio, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio y para atender lo dispuesto en su articulo 176 fraccién VII, se presenta el Plan de Trabajo

Anual, en su ambito operativo para el afio 2019.

El presente Plan de Trabajo 2019 esta elaborado con base en la vision,mision y objetivos que por ley tiene el ICAl y cuyos ejes rectores son:

Solicitudes de acceso a la informacién publica.

Recursos de revisién.

Cumplimiento de la normatividad con los sujetos obligados.

Derecho de acceso, rectificacion, cancelacion y proteccion de datos personales.
Cumplimiento de obligaciones establecidas en la ley de proteccién de datos personales.
Fomento a la cultura de la transparencia.

Vinculacién en la sociedad.

Desempeifio institucional.
SIPOT.
Sistema de portales de obligaciones de transparencia.

Marco normativo

¢ Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.

* Ley de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
Articulo 176 fraccion VIt de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza; y que a la letra dice :
“Formular y presentar a la aprobacién del Consejo General los proyectos de reglamentos y demas disposiciones generales

o particulares que considere necesarias para la buena administracién del Instituto.”
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* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Coahuila de Zaragoza.
e Norma ISO 9001:2015.

Marco institucional
Conforme al Articulo 7 de la Constitucion local, el Instituto tendra a su cargo la rectoria de las siguientes materias:

La transparencia.

El acceso a la informacion publica.

La proteccién de los datos personales.
Gobierno abierto.

Indicadores.

Catalogo de definiciones
» ICAL: Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacion Publica.
» Clave de Programa y Unidad responsable: Es el area administrativa del Instituto que resulte competente de desarrollar el proyecto en cuestién.
* Nombre del proyecto/ programa: Denominacion del plan que se pretende llevar a cabo durante el afio.
* Objetivos: Se habran de puntualizar los fines que se desean alcanzar para la conclusién satisfactoria del proyecto y estos deberan ser especificos,
medibles, acordados, realistas, en tiempo definido y congruentes con el Plan Nacional de Trahsparencia.
« Descripcion de las acciones a realizar: Actividades que deberan efectuarse con el fin de dar cumplimiento a los objetivos planteados.
* Unidad de medida: Son los medios de verificacién para lograr los indicadores de resultados (evidencias).
» Metas: Finalidad, resultado deseado.

* Indicadores de resultados: Miden el nivel de cumplimiento de objetivos y sus metas.
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* Medios de verificacion: Son las fuentes de informacion necesarias para verificar el estado o avance de lo que se esta midiendo. (evidencias)
» Tiempo de desarrollo: Tiempo en que se desarrollara dicho proyecto/programa.

» SGC: Sistema de Gestién de Calidad.

» IPO: Informacion Publica de Oficio.

» SGD: Sistema de Gestion Documental.

Claves de Programas :
DIRECCION GENERAL

DIRECCION / UNIDAD / DEPARTAMENTO RESPONSABLE
Direccién General

DA | Direccién de Administracion y Finanzas

DF | Direccion de Planeacion y Fortalecimiento institucional
DJ | Direccién Juridica B .

DD | Direccién de Datos Personales

DC | Direccién de Capacitacion y Cultura de la Transparencia
UT | Unidad de Transparencia

CS | Departamento de Comunicacion Social y Difusién

SECRETARIA TECNICA

[ HIX (J DAD / DEPARTA U K e iYa
ST | Secretaria Técnica
DP | Direccién de Gestion Documental y Procedimientos
DR | Direccién de Cumplimiento y Responsabilidades
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Mision del ICAI
Garantizar el acceso a la informacion y la transparencia, que le permita a las personas participar en el quehacer publico, y asegurar la proteccion
de sus datos personales.

Visién del ICAI

Ser reconocido como una institucion auténoma, imparcial y profesional que garantiza el acceso a la informacién, la proteccion de los datos
personales y que fomenta la cuitura de la transparencia y las politicas de gobierno abierto en un contexto de mejora continua.

Objetivos estratégicos

Direccion General

Ejercer el derecho a saber.

Difundir la cuitura de la transparencia entre la ciudadania.

Construir un modelo de trabajo institucional que garantice el alcance optimo del mandato constitucional.
Medir y analizar los resultados de estadisticas gue arrojen los indicadores de gestién y de resultados.
Promover el modelo de gobierno abierto en el Estado.

Continuar con la mejora continua a través del sistema de gestion de calidad.
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Secretaria Técnica

Generar por lo menos cinco reuniones de revision-correccién de los trabajos contenidos en el Plan Anual de Trabajo 2019.

Se efectuaran evaluaciones trimestrales coordinadas por la Secretaria Técnica, sobre el nivel de cumplimiento y avance de los programas
de cada area en lo particular, para presentar un reporte sobre el avance de las metas por programa al Consejo General.

Se realizaran dos eventos que promuevan la cultura de la transparencia y el acceso a la informacion.

Se dara seguimiento puntualmente a las sesiones del Consejo General.

Se fortalecera la administracion y gestién documental del Instituto de acuerdo a su ciclo vital.

Se realizaran asesorias en materia de archivos, para alcanzar un mejor desarrollo y operatividad de las unidades de documentacion y
transparencia.

Se garantizara la canalizacion, seguimiento y tramite de los recursos de revision hasta su conclusion.

Se realizara asesorias en materia de recursos de revision, para formar a los sujetos obligados y recurrentes, en el tramite de los recursos
de revision, como garantia del derecho de acceso a la informacién publica y rendicién de cuentas.

Se realizaran todas y cada una de las acciones a desarrollar, buscando la mejora continua, en ‘apego estricto al Sistema de Gestion de
Calidad implantado en el Instituto.

Se emitiran los dictAmenes correspondientes a cada una de las resoluciones de los recursos de revision resueltos por el Consejo General.
Se realizaran los procedimientos de verificacion de oficio para el debido cumplimiento de lo exigido en la Ley de Acceso a ia Informacion
Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Se dara seguimiento a los recursos de queja que se reciban derivados de los recursos de revision y la Informacion Publica de Oficio (IPO).
Se realizaran las evaluaciones de la IPO trimestrales a los sujetos obligados.

Se realizaran una verificacion vinculante anual de la Plataforna Nacional de Transparencia (PNT).

Se realizara asesorias en materia de dictaminacion, procedimientos de verificacion, cuadros del Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT) y evaluacion, para alcanzar un mejor desarrollo y operatividad de las unidades de documentacion y transparencia.

Plan Anual de Trabajo 2019
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Funciones de la Direccion General

La Direccion General tendra las facultades siguientes:

hON =

o m

11.

12.

13.

14.
15.

Asistir y participar con voz, pero sin voto en las sesiones del Consejo General;

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo General:

Someter al conocimiento y, en su caso, a la aprobacién del Consejo General, informes periddicos sobre los asuntos de su competencia;

Ejecutar e implementar las providencias necesarias para la atencion de aquellos asuntos del instituto que, por su naturaleza o urgencia, asi lo requieran,
en ausencia temporal o definitiva del Comisionado Presidente:

Proponer la designacion o nombramiento de los servidores publicos de las areas a su cargo;

Proponer la estructura de los 6rganos administrativos de las areas a su cargo, conforme a las necesidades del servicio y los recursos presupuestales
autorizados:

Formular y presentar al Consejo General para su aprobacion, los proyectos de reglamentos y demas disposiciones generales o particulares que
considere necesarias para la buena administracion del instituto;

Llevar a cabo los programas de reclutamiento, seleccién, formacion y desarrollo del personal profesional del instituto:

. Aplicar ias politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales del instituto;

Fijar, previo acuerdo con el Comisionado Presidente, las directrices que le permitan a las 4reas a su cargo, cumplir con las funciones y atribuciones que
les fueron conferidas de conformidad con lo establecido por el reglamento interior del instituto;

Proveer a los 6rganos del instituto, los elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones de acuerdo a la capacidad presupuestal del mismo;
Elaborar, de conformidad con las disposiciones aplicabies, el proyecto del presupuesto anual de egresos del instituto, a fin de que el Comisionado
Presidente, una vez que lo haya autorizado el Consejo General, lo presente al titular del Poder Ejecutivo del Estado, para que éste lo someta a la
consideracion y, en su caso, aprobacién del Congreso del Estado;

Ejercer, en coordinacién con el Comisionado Presidente y las areas internas del instituto encargadas de la administracion, las partidas presupuestales
aprobadas;

Auxiliar al Comisionado Presidente, a los comisionados, a las comisiones y al Secretario Técnico, en el despacho de los asuntos a su cargo; y

Las demas que le confiera esta ley u otras disposiciones aplicables.

11
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Cumplir con los 2 objetivos de calidad que marca el Sistema de Gestion de Calidad.

Gestionar con eficiencia los recursos materiales del Instituto.

Dirigir los recursos humanos.

Representar en todas las actividades al Sistema de Gestién de Calidad.

Evaluar los proyectos de las diferentes areas administrativas.

Generar 12 reuniones de revisién y/o seguimiento de los trabajos contenidos en el Plan de Trabajo 20189.

Aprobar las estrategias de difusion del derecho a la proteccion de los datos personales, la capacitacion y asesoria para la sociedad civil asi como la de
difusion.

Efectuar 4 evaluaciones trimestrales sobre el nivel de cumplimiento y avance de los programas de cada 4area en lo particular, para presentar un reporte
sobre el avance de la metas e indicadores por programa al Consejo General.

Supervisar la elaboracion del informe anual de resultados y el plan anual de trabajo de las unidades administrativas.

Revisar y analizar bimensualmente los resultados de los indicadores de las unidades administrativas.

Dar seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad.

Indicadores

¢ Porcentaje de avance del plan anual de trabajo 2019.

12
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Funciones de la Direccion de Capacitacién y Cultura de la Transparencia

* Promover el conocimiento y ejercicio del derecho de acceso a la informacién, la protecciéon de los datos personales y la transparencia entre la
comunidad estudiantil de Coahuila, asi como entre los nifios, jovenes y sociedad civil en general y servidores puUblicos.

Capacitar a los servidores pablicos del Estado para que esten en condiciones de dar cumplimiento al marco legal en la materia.

Impulsar el modelo de Gobierno Abierto en el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Generar reportes de resultados con Ia periodicidad que se requiere.

Elaborar informe con material especifico como fichas, graficas o tablas para el informe anual de resultados.

Metas

Capacitar a 1392 servidores publicos.

Instalar 2 sesiones del Consejo Promotor de Transparencia en la Educacion (CPTE).

Capacitar y certificar a 23 docentes, investigadores y/o académicos.

Realizar 5 eventos en el marco el proyecto de Fortalecimiento de la Transparencia en la Educacion Basica.
_Convocar a 2 certdmenes en el marco del proyecto de Promotores de la Transparencia.

Capacitar a 3816 alumnos en el marco del proyecto de Promotores de la Transparencia.

Certificar a 2 instituciones de educacion superior en el marco del proyecto de Promotores de la Transparencia.

Realizar 10 eventos en Transparencia y Sociedad Civil.

Capacitar y/o asesorar a 50 personas de grupos en situacién de vulnerabilidad.

Instalar 1 secretariado técnico de gobierno abierto.

Dar seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad.

Indicadores

Nuamero servidores publicos capacitados.

Numero de titulares de unidades de transparencia capacitados.
Numero de docentes capacitados.

Numero de personas capacitadas entre la sociedad civil.
Cantidad de asesorias realizadas.
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Plan de Trabajo
Clave

Yy
Unidad

Responsable

Nombre del

proyecto/
programa

Jornadas de Trabajo
DC con
Sujetos Obiigados

Objetivos

Capacitar a
servidores plblicos
responsables de fas

unidades de

transparencia y a
los servidores
publicos de las
areas
administrativas para
el 6ptimo
cumplimiento de
sus obligaciones de

transparencia y. ... |

acceso ala
informacioén, de

acuerdo ala

normatividad
general y Estatal

Descripcion de las acciones a realizar

Instruir a los titulares. de las unidades de
transparencia y servidores publicos de los
sujetos obligados del Estado mediante
cursos, talleres y asesorias focalizadas

Unidad de
Medida

Titular de unidad
de transparencia
y servidores
publicos

1219 servidores .

publicos

173 titulares de
unidades de
transparencia

| Numero dé titulares

Indicadores
leadore Tiempo de

Indicadores de Medios de desarrolio
resultado verificacion

Numero de
servidores publicos
capacitados

de unidades de
transparencia Lista de asistencia
capacitados

Enero —
Diciembre
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Clave

y
Unidad
Responsable

DC

Nombre del
proyecto/
programa

Universidad y
Transparencia

Objetivos

Implementar
mecanismos de
colaboracion con
ofros actores
institucicnales y de
ta sociedad civil
para promover {a
inclusion del
contenido y
derechos tutelados
en la Ley de Acceso
a la Informacién
Publica para el
Estado de Coahuila
de Zaragoza, dentro

de los programas y

planes de estudio
de las instituciones
educativas de todos
los niveles y
modalidaes del
Estado

Descripcion de las acciones a realizar

Cumplir con los acuerdos y compromisos
con las instituciones de educacion gue
forman parte del Consejo Promotor de
Transparencia en la Educacién (CPTE)

Promover la inclusion de 1 institucion de
educacion superior al CPTE

Capacitar a 23 docentes como instructores
- para impartir la asignatura o los contenidos
de Acceso a la Informacién

Promover la creacion de observatorios
estudiantiles en coordinacién con el CPTE

Promover la creacion de centros de
investigacion, difusion y docencia sobre
transparencia, DAl, y proteccion de datos
personales, archivos, asi como en gobierno
abierto, en coordinacion con instancias
correspondientes

Unidad de
Medida

Sesiones realizadas
del CPTE

Docentes y/o
investigadores o
académicos
certificados

2 sesiones del CPTE

Inclusién de 1
institucion de
educacion superior

23 docentes,
investigadores o
académicos
certificados

Indicadores

Indicadores de
resultado

docentes
capacitados

Medios de
verificacion

Actas de sesiones
del CPTE

Evaluacion y
- -calificacion-
aprobatoria de

docentes y/o
investigadores

académicos

Resultados de
encuesta

Tiempo de
desarrollo

Enero —
Diciembre
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y
Unidad

Nombre del
proyecto!
programa

Objetivos

Descripcion de las acciones a realizar

Unidad de
Medida

Indicadores

Indicadores de

Medios de

Tiempo de
desarrollo

Responsable

Fortalecer la
coerdinacion y
comunicacién con

Realizar actividades de promocidn de |a

resultado

verificacion

Fortalecimiento de actores cultura de [a transparencia y el derecho de Evidencia
e la transparencia en | institucionales como | acceso a la informacién con instituciones de fotografica Enero -
escuelas de vias parala educacién basica mediante platicas de Eventos realizados 5 eventos N/A Diciembre
educacién basica promaocian y sensibilizacion y actividades ludicas para Lista de asistencia
difusién de la nifos de los capacitados
transparencia y el
accesoala
informacién
Generar acciones Frc;rniwsa;:gsdcée
permanentes de Capacitadores del ICAIl imparten curso — as%stencia
formacion de taller, conferencias y platicas, en .
poblacién usuaria, instituciones de educacic’;ﬁn media superior y Certamen realizado 2 certamenes C .
oo . onvocatorias
Promotores de la multipiicadora y Supenor Personas 3816 personas N emitidas
De Transparencia entre gestore_l para . . capacitadas capacitadas umero de personas Enero -
- ampliar y Organizar certamenes para promover capacitadas entre la . . .
jovenes y diversificar el ejercicio del DAl y la transparencia o s e sociedad civil E\nder'mua Diciembre
estudiantes ntcleo de Inséltucm_q de 2d|nst|t},|'0|ones de fotografica
o . C s educacion educacion superior
beneficiarios del Certificar a 2 instituciones de educacion certificada certificadas Acuse de recibo de

derecho de acceso
a la informacion

superior como “Promotora de la
Transparencia®

recenocimientos
entregados
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¥ N;::;;ztgfl Objetivos Descripcion de las acciones a Unidad de ] Indicadores ) Tiempo de
Unidad realizar Medida Indicadores de Medios de desarrollo
Responsable programa resultado verificacion
Lograr el
conacimiento del Listas de
derecho de acceso asistencia o en
3‘Ia_mformamon a Se organizan eventos, se imparten cursos 10 eventos caso do ser
Transparencia y Istintos sectores dirigidas a la sociedad civil, se realizan . realizados eventos masivos Enero -
DC ) Y de la poblacién ; L Eventos realizados N/A donde no se o
sociedad civil . presentaciones de |a obra de teatro guifiol . . Diciembre
como medio para L adi i requiera lista de
mejorar el acceso a y actividades ludicas para nifios asistencia se
la salud, educacicn, evidenciara con
empleo, servicios, fotografias
seguridad y justicia
Capacitar a integrantes de grupos
Impulsar un vulnerables para que esten en Listas de
enfoque de posibilidades de ejecer su derecho de asistencia
oo DA! para grupos ierzphols hu;r::e_n_nos, acceso a la informacion Pergtozas 50 personas N/A Enero -
vulnerables 0 discriminacion e . . . - capaciiadas o Evidencia Diciembre
inclusion social Brindar asesoria a perscnas en situacion asesoradas fotoarafica
de vulnerabilidad para el ejercicio del DAI ¢
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Clave

y
Unidad

Responsable

Nombre del
proyecto/
programa

Objetivos

Promover la
consolidacién del
enfoque de gobiemno
abierto como via para

Descripcién de las acciones a
realizar

Promover la continuidad del modelo de
Gobierno Abierto del Estado

Promover la instalacion y funcionamiento

Unidad de
Medida

Indicadores

Indicadores de
resultado

Medios de
verificacion

Hojas registro de

Tiempo de
desarrollo

marca la ley por
parte de los Sujetos
Obligados

de la divulgacion de
la informacién publica
estatal y general

cumplimiento de la divulgacion de la
informacién pablica estatal y general

informacion pablica
estatal y general

tercero y cuarto
trimestre
respectivamente

SIMAS, Sindicatos,
Asociaciones Civiles
y Partidos Politicos :
Porcentaje anual
acomulado del 40%

Hojas de registro de
asistencia

De Gobierno Abierto la solucion de de! Secretariado Técnico de Gobierno Secretariado 1 asistencia Enero -
problemas sociales, Abierto (STGA) Técnico de Secretariado Técnico N/A Evidencia Diciembre
fomentando la Gobierno Abierto | de Gobierno Abierto fotoarafi ca
innovacién Promover la elaboracién de un Plan de 9
gubernamental y la Accién de Gobierno Abierto (PA)
participacién
ciudadana
S - et Incrementar ei
porcentaje de
cumplimiento de las
obligaciones de
transparencia de
Programa . ] acuerdo a lo Porcentaje de
permanente para téguri?:araasoessgs la Suieto Obligado siguiente: cumplimiento en las
elevar el carga dg inaogmacién Brindar asesoria técnica y apoyo in situ para asé sorado gen la Municipios: 10% el evaluacicnes
DC cumplimiento de las para el cumpimiento la carga de informacién puablica de oficio a carga de Primer trimestre, Cantidad de trimestrales que Marzo -
obligaciones que los sujetos obligados con deficiencias en el g 20% el segundo, |asesorias realizadas realiza el ICAI Diciembre
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DIRECCION DE DATOS
PERSONALES

ynaldo Rosas Cepeda
Director
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Funciones de la Direccion de Datos Personales

« Cumplir las obligaciones establecidas en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados def Estado de Coahuita de
Zaragoza, asi como su Reglamento.

Asegurar la Proteccion de los Datos Personales bajo el resguardo de los sujetos obligados y del propio Instituto, por la ley en cuestion.

Cumplir las obligaciones legales que se indican para esta Direccion.

Generar reportes de resultados con la periodicidad que se requiere.

Elaborar informe con material especifico como fichas, gréaficas o tablas para el informe de resuitados.

*« & o 0

Metas

Realizar acciones en materia de Datos Personales con indicadores de resultados precisos y claros, orientadas a coadyuvar con los Sujetos Obligados Yy
Sociedad Civil en busca de mayor conocimiento para un cumplimiento efectivo de las obligaciones en materia de Datos Personales y por otro lado, buscar -
un ejercicio efectivo de los derechos en la materia.

~o-Certificar a 50 sujetos obligados en materia de Datos Personales. - L o e S
» Desarrollar 2 conferencias en el “ Dia Internacional de la Proteccién de Datos Personales”.
e Promocionar y difundir el tema de Datos Personales entre los sujetos obligados y la sociedad civil.
e Capacitar a 50 sujetos obligados en materia de Datos Personales.
e Capacitar a instituciones educativas y sociedad civil en materia de Datos Personales.
» Desarrollar 1 concurso en materia de Datos Personales.
e Dar seguimiento al Sistema de Gestién de Calidad.

Indicadores \
* Nuimero de sujetos obligados capacitados en materia de Datos Personales.
* Numero de instituciones educativas capacitadas.
* Numero de capacitados entre la sociedad civil.
+ Numero de sujetos obligados certificados.
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Plan de Trabajo

Clave

Indicadores

Nombre del Unidad de
Un?dad proyecto/ Objetivos Descripcion de las acciones a realizar Ir\:l|e;ida Indicadores de Medios de Tiempo de
Responsable programa resultado verificacign ~ desarrolio
Cumplir con las
obligaciones en
materia de datos
personales por parte
de los sujetos
obligados
"Certificacién para Lanzar 2 convocatorias, en la cual los sujetos Suietos
oD Sujetos Obligados Generar confianza | cbligados interesados podran paricipar para obliJg ados 50 sujetos Numero de sujetos Constancia de Enero —
en materia de Datos por parte de los alcanzar la Certificacion para Sujetos obligados obligados certificados certificacion Diciembre
Personales” titulares de los datos | Obligados en materia de Datos Personales
personales
Motivar a los sujetos
obligados en el
cumplimiento de sus
obligaciones ....... .
Conmemorar el Dia
Internacional de la Desarroliar conferencias magistrales, que
Proteccién de Datos | permitan a la sociedad civil y a servidores Listas de asistencia
Dia Internacional de Personales con publicos conocer el estatus actual a nivel Conferencias 2 conferencias
oD la Proteccion de actividades que  |internacional, nacional y/o estatal que guarda . rtid N/A Evidencia Enero
Datos Personales | permitan la difusion y | el tratamiento de los datos perscnales, y los Impartidas f tv 6
comprension del tema retos futuros en el tema olograhica
por parte de los
servidores pablicos y
de la sociedad civil
; Definir la modalidad
Promacionar y Desarrollo de contenidos para material del material en el
Promocion y difundir el tema entre | . - P : Material impreso Material de Enero -
DD difusion los sujetos obligados impreso, orientado tanto a dsu;et_o s' obligados yio digitgl tralnscurs_q la N/A promocion Diciembre
¥ la sociedad civil como a la sociedad civi planeacion
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y
Unidad
Responsable

Nombre del
proyectol
programa

Capacitacién en

Objetivos

Difundir y garantizar
la observancia y
cumplimiento de los

Descripcién de las acciones a realizar

Capacitar a los diferentes poderes dei

Unidad de
Medida

Indicadores

Indicadores de
resultado

Numero de sujetos

Medios de
verificacion

Listas de asistencia

Tiempo de
desarrollo

acciones que
realizan las
entidades publicas

definida durante la planeacion del mismo.

DD : principios de la ley Estado, asi comgo los I . obligados
m?):eerrsl?md;edsa;os en la materia por Ayuntarpientos,Orggnisrpos Autér]orpos, Ca&i‘;’;;aagg:es soobﬁ;fdtgz capaf:itados en Evidencia Dlisé::::b_re
Sujetos Obligados parte de' los sujetos Desen.trallzados ¥y Upwersudades Publica en materia de datos fotografica
obligados materia de proteccion de datos personales personales
pertenecientes al
Estado de Coahuila
de Zaragoza
Promover entre las
instituciones
educativas e
.| institucionesdela | Nomerode |
Capacitacion en sociedad civil lo instituciones
DD maiteria de dates | referente al derecho Capacitar a las distintas instituciones Capacitar al mayor educativas Listas de asistencia
personales a a la proteccion de ducativas v de la sociedad civil en materia Capacitaciones namero de capacitadas Enero -
instituciones datos personales y € uc: vy de I realizadas instituciones y Evidencia Diciembre
educativas y el ejercicio de los e proteccion de datos personales sociedad civil Nuamero de personas fotografica
sociedad civil derechos de entre la sociedad civil
acceso, capacitadas
reclificacion,
cancelacion y
oposicion
Promover Iz
participacion de la Lanzar una convocatoria para llevar a cabo
Concurso en sociedad a traves 1 concurso en materia de proteccion de
DD ma.t'eria de de actividades que datos personales Concurso 1 concurso N/A Realizacion de !_Er)ero -
proteccion de datos motiven la desarrollado concurso Diciembre
personales colaboracion en las L a modalidad de dicho concurso, sera
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del Estado,
promoviendo
acciones de
prevencion y uso
adecuado de los
Datos Personales

S éi
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Funciones de la Direccion Juridica

Emitir opinion juridica sobre asuntos encomendados por el Consejo General.

Tramitar y dar seguimiento a los asuntos contenciosos en los que el Instituto fuese parte.

Representar legalmente al Instituto acorde a sus facultades.

Asesorar y capacitar juridicamente a las unidades del Instituto.

Elaborar, analizar y revisar los proyectos de contratos,convenios y cualquier acto juridico que suscriba el Instituto.
Realizar los estudios correspondientes de las iniciativas de ley, decretos o reglamentos.

Compilar leyes, decretos, reglamentos y cualquier otra disposicién publicada en el periodico oficial del Gobierno del Estado de Coahuila utilizando los
medios electrénicos a su alcance.

¢ Dar seguimiento al Sistema de Gestién de Calidad.

Metas

Elaborar el 100% de los informes que integren los decretos y demas asuntos publicados en el Periddico oficial y Diario oficial.

La atencion al 100% de las consultas realizadas por las diversas areas del Insituto.

La elaboracion del 100% de convenios de colaboracion solicitados.

Atender el 100% de asuntos conforme a las obligaciones de la ley, con la finalidad de que en todos sus asuntos se reconozca que el ICAl comparezca

a defender sus intereses.

» Atender el 100% de asuntos conforme a las obligaciones de la ley, con la finalidad de que en todos sus asuntos se reconozca que el ICAl comparezca
a defender sus intereses.

» La propuesta de 3 instrumentos normativos desarrollados y/o actualizados que serviran para que el Insituto ejerza sus facultades.

e La eleboracion de 3 estudios de investigacacion sobre el derecho de acceso a la informacion.

e Laelaboracion del 100% de los contratos solicitados para el funcionamiento eficaz del Insituto.

Indicadores
e Numero de estudios de investigacion sobre el derecho de acceso a la informacion.
e Numero de propuestas de intrumentos normativos.
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Clave

y
Unidad
Responsable

Plan de Trabajo

Nombre del
proyecto/

programa

Compilacion de
Periddico Oficial

Objetivos

Mantener la
atencion y
seguimiento sobre
los decretos y

Descripcion de las acciones a realizar

Dar seguimiento a los asuntos publicados
en el Periddico Oficial del Estado y Diario
Oficial de la Federacion, para después
generar reportes trimestrales que informen

Unidad de
Medida

El 100% de los informes

que integren los

Indicadores

Indicadores de
resultado

Medios de
verificacion

Tiempo de
desarrollo

e demas asuntos sobre el nimero de instrumentos normativos decretos y demas N/A Reportes emitidos Enero-
DJ del Estado y Diario ; - : : ; Informes ' : s
Oficial de la publicados en el revisados y analizados, a partir del impacto asuntos publicados en trimestrales Diciembre
= Periodico Oficial del que tienen en materia de acceso a la el Periddico oficial y
Federacion ; : L i P ;
Estado de Coahuila informacion, proteccién de datos Diario oficial
y Diario Oficial de la | personales, rendicion de cuentas, gobierno
Federacion abierto y participacion ciudadana
Asesorar a las La atencion al 100%
B | i | e | e e we|  Gosne | s
. en materia juriaica que realizan las diversas : f P
i ; 3 . : : informativas Diciembre
D.real ZE0ps A temas especificos areas del Instituto de acuerdo a la diversas areas del N/A
ireccion Juridica | de caracter juridico normatividad en la materia de consulta Insituto
Brindar certeza
legal en todos los Coadyuvar a las areas del Instituto
convenios que aportando elementos que les permite L slaborscisn déi
- suscribe el Instituto tomar decisiones y comprometerse " o . N/A Convenios £
Elaboracion de con Orgamsmos Elaboracion de 100% de convenios Y nero-
DJ : : conforme a sus facultades - I realizados y s
convenios de Internacionales, convenios de colaboracion o Diciembre
colaboracion Nacionales, solicitados
Estatales y
Municipales
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Clave

y
Unidad
Responsable |

DJ

Nombre del
proyecto/
programa

Representacion
juridica del ICAI,
ante el Poder
Judicial de la
Federacion

Objetivos

Contar con una
defensa adecuada
en todos los
procedimientos
judiciales ante el
Poder Judicial de la
Federacién en los
que el Instituto sea
parte

Descripcion de las acciones a realizar

Se refiere a las resoluciones a los juicios
de amparo en donde comparece el
Instituto. Resoluciones inatacables, que ya
no exista medio de impugnacion o
instancia alguna, en donde se reconoce
que el Instituto comparecioé a defender sus
intereses y
por la naturaleza del Juicio de Amparo y la
diversidad de temas que pueden tratarse
en los actos del Instituto, no se puede
determinar la legislacion en especifico a
tratar

Unidad de
Medida

Resoluciones
emitidas

Atender el 100% de
asuntos conforme
a las obligaciones de
ley, con la finalidad
de que en todos sus
asuntos se reconozca
que el ICAl
comparecio a
defender sus
intereses

Indicadores

Indicadores de
resultado

Numero de
resoluciones emitidas
por el Poder Judicial
de la Federacion

Medios de
verificacion

Resoluciones

Tiempo de
desarrollo

Enero-
Diciembre

DJ

Representacion
juridica del ICAI,
ante el Tribunal
Superior de
Justicia del Estado

Contar con una
defensa adecuada
en todos los
procedimientos
judiciales en los que
el Instituto sea
parte, controversias
constitucionales,
acciones de
inconstitucionalidad,
procesos del orden
civil, administrativo
y penal

Se refiere a las resoluciones a los juicios
en donde comparece el Instituto
Resoluciones inatacables, que ya no exista
medio de impugnacion o instancia alguna,
en donde se reconoce que el Instituto
comparecio a defender sus intereses y por
la naturaleza de los juicios y la diversidad
de temas que pueden tratarse en los actos
del Instituto, no se puede determinar la
legislacién en especifico a tratar

Resoluciones
emitidas por el
Tribunal Superior
del Estado

Atencion del 100%
asuntos conforme
a las obligaciones de
ley, con la finalidad de
que en todos sus
asuntos se reconozca
que el ICAl comparecid
a defender sus
intereses

N/A

Resoluciones

Enero-
Diciembre
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Clave indicadores
Nombre del | :
y proyecto/ Objetivos 'Descripcion de las acciones a realizar Loidad de : : Tiempo de
Unidad | . Medida Indicadores de Medios de d il
Responsable  Pregrama | resultado verificacion ghattene
Participar en la definicion y desarrollo de
propuestas normativas que regulen el 3
- derecho de acceso a la informacion
Generacion de s . Instrumentos ;
proyectos y/o publlc.a,. la proteccién de datos perslonales, O ‘ Numero de Propuestas
Proyectos actualizacion de rendicion de cuentas, gobierno abierto y Propuestas desarrollados y/o instrumentos aprobadas por el Enero-
DJ riaiTativas instrumc—;ntos transparencia, acorde con los principios y realizadas actualizados que aprobados por el Consejo Diciembre
normativos bases constitucionales y leyes generales /aprobadas SRR ASANEUIAES ICAI
complementarlos €N | en la materia a través de la realizacion de a8l IRchitids
la materia proyectos a enviarse a la Comisién e'eFr)za dum ol
Juridica o al Consejo General por medio d
del Director General
Proyectos de T . o .
Es):u dics Realizacion de investigaciones, informes,
investigacién sobre| Analizar, realizar y repongs 0 proyeqtps estratégicos en 3 _ Producto aprob_ado
el Derecho de generar estudios Maldta gp GECtE HE Aseed Ay Documentos de Estudios de Numero de estudios | PO € Conseio :
DJ Acceso a la del derecho Informacion, Transparencia, Proteccion de investigacion investigacion que S ——— General que esté Enero-
e humano previsto en Datos Personales, Reserva de la presentados/ apoyen Ia labor del — apegado a los Diciembre
Transparenci:a el articulo 6° Informacién, Recursos de Revisién, aprobados ittt estandares actuales
. ' Constitucional Recursos de Inconformidad, Gobierno en la materia
Proteccion de y s 5o
Abierto y Rendicion de Cuentas
Datos Personales
Contratos
; Elaborar y presentar la version Elaboracién del iy
5 Brindar el : R b 100% de los Instituto
Elaboracion de - revisada de los contratos, solicitados .
seguimiento y contratos Se refiere a los
los Contratos cumplimiento por la DAF, en los procesos de NUumero de licitad | N/A documenitos que Enero-
DJ Celebrados por | legal en todos los licitacion, invitaciones y Contratos scf> icitados para e estitan da ia Diciembre
el Instituto contratos que adjudicaciones, en los que participe el Hneananisiio -
celebre el Instituto Instituto eficaz del Instituto solicitud por parte
de DAF y se
suscriben ~
/

29



Plan Anual de Trabajo 2019

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

i

{srrael” . nchez Ortiz
P irector
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Funciones de la Direccion de Administracion y Finanzas

Proporcionar a las areas del instituto, elementos humanos, financieros, asi como materiales, para la operacion y el desarrollo de los programas a través
del establecimiento de sistemas y procedimientos para lograr su éptimo aprovechamiento.

Generar reportes de resultados con la periodicidad que se requiere.

Elaborar informe con material especifico como fichas, graficas o tablas para el informe de resultados.

Metas

Proveer de las condiciones necesarias e indispensables para eficientar la operacion del equipo informatico.

Contar con los materiales necesarios para proveer a las diferentes areas del Instituto, de acuerdo a su necesidades y actividades.
Proporcionar las condiciones optimas para el correcto desempefio laboral del personal de este Instituto.

Proporcionar las condiciones dptimas para el correcto desempefio del parque vehicular de este Instituto.

Proporcionar herramienta y mecanismo que coadyuven a un mejor ambiente laboral.

Fortalecer las capacidades Institucionales, se analizan necesidades y se detectan oportunidades de mejora, con el fin de mantener y proporcionar los

elementos humanos y financieros indispensables para la buena marcha del Instituto.

Realizar un analisis, evaluacion y diagnéstico del equipo de computo e informatico con que actualmente cuenta el Instituto, para detectar las necesidades
actuales y futuras en el area informatica, para procurar la mejora de las herramientas tecnolégicas y de los elementos que coadyuven al oportuno y
eficaz desarrollo de las respectivas tareas del Instituto.

Mantener sanas y efectivas las relaciones comerciales entre el Instituto y sus proveedores, siempre en el marco de la normatividad y aplicando los
criterios de eficiencia y eficacia, se realizaran las adquisiciones necesarias para el adecuado y oportuno desarrollo de las actividades de todas las areas
que integran este Instituto, bajo los procesos de calidad y fiscalizacion correspondientes.

Proporcionar los elementos necesarios para la operacién y desarrollo de lo programado, estableceran calendarios anuales de mantenimientos: a los
equipos informaticos, de sistemas, al parque vehicular, y a los inmuebles de este Organismo.

Vigilar y actualizar de manera continua todos los procesos desarrollados por las areas que integran la Direccién General asi como la Secretaria Técnica
con el propésito de cumplir con las exigencias y requisitos de nuestro sistema de gestién de calidad 1ISO 9001:2015.

Realizar seguimiento puntual a la informacién derivada de la cuenta plblica que se presenta a la ASEC, asi como de la implementacion de las
recomendaciones que genere el Consejo de Armonizacion Contable de Coahuila (CACQOC).

Dar seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad.

Elaborar un diagnéstico sobre la situacion real del parque vehicular con el propésito de que el Consejo General tome las medidas correspondientes.
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Indicadores

* Porcentaje de presupuesto ejercido.
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Plan de Trabajo
Clave

Nombre del
proyecto/
programa

Indicadores

Medios de
verificacion

Descripcion de las acciones a
realizar

Unidad de

Tiempo de
medida

desarrollo

y -
Unidad Objetivos Indicadores de

resultado

Responsable

DA

P.decuacion del Site
“Servidores ICAl"

Adecuacion de
instalaciones en las
que se ubican los
servidores del ICAI

Adecuacion de espacio para el area del Site

Espacio
adecuado

Proveer de las
cendiciones necesarias
e indispensables para
eficientar la operacion
del equipo informatico

N/A

Instalacion y
espacio adecuado

Enero-
al 15 de
Diciembre

DA

Adquisiciones
generales

Adquirir los
materiales, insumos,
y demas elementos

necesarios,

solicitados por fas
diferentes areas del
Instituto,

indispensables para.-

el desarrollo de sus
actividades laboraies

Adquirir los recursos materiales necesarios
para la operacion del Instituto

Materiales
Insumos

Contar con los
materiales necesarios
para proveer a las
diferentes areas del
Instituto, de acuerdo a

sus necesidadesy

actividades

N/A

Solicitudes
atendidas de las
diferentes areas
administrativas

Enero-
al 15 de
Diciembre

DA

Mantenimiento al
equipo de cémputo
e informatico

Realizar {as
acciones necesarias
para el buen
funcionamiento del
equipo de cémputo e
informatico

Analizar las bitadcoras del departamento de
Informatica, se programa el mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo de
computo e informatico de este Instituto

Mantenimiento

1
Mantenimiento

N/A

Numero de
servicios
preventivos y
correctivos
brindados al
equipo de computo
€ informéatico

Enero-
al 15 de
Diciembre

DA

Mantenimiento y
conservacion de
inmuebles

Realizar las acciones
necesarias para el
correcto
funcionamiento y
operacién de los
inmuebles del
Instituto

Previo andlisis de las condiciones y
necesidades, programar el mantenimiento
preventivo y correctivo previo analisis de las
condiciones y necesidades tanto en edificios
de Ramos Arizpe como de las oficinas de
Saltillo

Mantenimientos

Proporcionar las mejores

condiciones para el
desempeno laboral del

personal de este Instituto

N/A

Solicitudes de
mantenimienio o
reparaciones
atendidas

Enero-
al 15 de
Diciembre
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Clave
y

Unidad
Responsable

Nombre del
proyecto/
programa

Objetivos

Realizar las acciones
necesarias para el

Descripcion de las acciones a
realizar

Previo andlisis de las condiciones y

Unidad de
medida

Proporcionar las
condiciones para el

Indicadores de
resuitado

Indicadores

Medios de
verificacion

Tiempo de
desarrollo

o ; ; Mantenimientos de
DA Mantenrm[e:'nto y fun0|9nam|ento Y necesidades, se programa el mantenimiento Acciones funcienamiento correcto NA servicios Enero-

conservacion del | operacién del parque . , . . . . al 15de

parque vehicular vehicular de este prevgntlvo y correctivo de Iqs automdoviles realizadas del parque vehicular de ( preventl_vos y/o Diciembre

X que integran ef parque vehicular del ICAI este Instituic coirectivos)
Instituto
Proporcionar Desarrollo de una
il BhriatioN

DA Reunion anual reunion de aspectos a mejorar para 1 que NIA pirsonm aIiEr;esrg—e

de integracion integracién de ei desarrollo laboral del Reunién coadyuven al Diciembre

....... persanal en personal del 1CAI e Adyuve t - . .
forma anual mejoramiento Fotografias
del ambiente
taboral
Adgquirir equipo Contar con equipo de
informatico y de computo actualizado y Solicitudes atendidas!
sistemas - eficiente, que cuente con de |as diferentes

Adquisicion de | indispensable para el |Adquisicién de equipo informatico, sistemas y Adquisicienes de las herramientas y fireas administrativas| Enero-

DA equipo informatico| optimo desempefio y | accesorios para ias oficinas del Consejo S ... | accesorios necesarios e N/A al 15de
y de sistemas desarrollo de las General y Ramos Arizpe equipo informatico indispensables para el Compra e instalacion|  piciembre

actividades de las
diferentes areas del
Instituto

desempefo laboral del
personal del ICAI

de equipo de
cémputo
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y

Unidad
Responsable

Nombre del
proyecto/
programa

Programa de

Objetivos

Pescripcion de las acciones a
realizar

Unidad de
medida

Indicadores de
resuitado

Indicadores

Medios de
verificacién

Tiempo de
desarrollo

e . s . Enero-
capacitacion Personal mejor Cursos de capacitacion al personal del 1 Personal mejor . .
DA interna al personal capacitado Instituto Curso capacitado N/A Curso impartido D"’.“ .15 de
del Instituto iciembre
Adquisicion de | Actualizacion de la . 2 Actualizar la flotilla de Enero-
DA parc?ue vehicular | flotilla del Instituto Compra de vehiculos vehicuios los vehiculos de N/A, Factura al15de
transporte Diciembre
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DIRECCION DE PLANEACION ¥
FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

Elgbor' agrobd
\ 1

Maria Eugénia Galjndo Marines
irectora
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Funciones de la Direccién de Planeacién y Fortalecimiento Institucional

Apoyar a las autoridades institucionales en la toma de decision respecto de los avances y cumplimiento de las metas y objetivos asi como
de los indicadores basados en un sistema de mejora continua.

Generar reportes de resultados con la periodicidad que se requiere.

Elaborar informe con material especifico como fichas, graficas o tablas para el informe de resultados.

Metas

i

Planear la instalacién y desarrollo de la participacion del ICAI en |a Feria Internacional del Libro de Arteaga 2019.

Proponer 4 cursos para fomentar la profesionalizacién del personal dei ICAI; en temas de: ética, redaccién, planeacion estratégica y construccion de
indicadores.

Coordinar la publicacién de material editorial; posibles temas: transparencia, derecho al acceso a la informacién y la proteccion a los datos personales,
rendicion de cuentas, gobierno abierto,equidad y derechos humanos y el dossier a solicitud de las areas.

Llevar a cabo las tareas correspondientes al Sistema de Gestion de Calidad del Instituto dando los mantenimientos y auditorias correspondientes.

» [ntegrar, en coordinacion con las diférentes areas del Instituto, el informe anual de actividades. ™

» Publicacion de los indicadores.

» Mantener el Sistema de Gestion de Calidad.

¢ Solucionar las recomendaciones del proyecto de integridad.

* Seguimiento a la encuesta del INEG! con las diferentes areas administrativas.

» Realizar las trimestrales las cargas de los formatos en el SIPOT.

¢ Participar en las reuniones del Sistema Estatal Anticorrupcién.

¢ Realizar 2 contenidos en temas de calidad en la pagina web del ICAI.
Indicadores

* Porcentaje de cumplimiento de indicadores.

» Eficiencia de las acciones correctivas y preventivas.

¢ Eficacia de las acciones correctivas y preventivas.

e Numero total de personas inscritas.
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Clave

¥
Unidad

Responsable

Plan de Trabajo

Nombre del
proyecto/
programa

Objetivos

Promover la imagen
institucional a través

Descripcion de fas acciones a
realizar

Unidad de
medida

Indicadores

Indicadores de
resultado

Medios de
verificacion

Evidencia
fotografica

Tiempo de
desarrollo

DF Insiir::fc]:si;::al y de la asistencia a PaHICngclchga gg gzgangdadgtl):gAl on ' E\{ento 1 evento N/A Presen_c ia en Enero —
Sociedad _eventos de alto realizados medu_)s Octubre
impacto entre la informaticos,
sociedad encuestas
aplicadas
Coordinar la
publicacién de
material editorial en
temas de acceso a
la informacion,
proteccidén de datos
S personales, Recopilacion, edicion, disefio y L - ..
DF PUE:::?:L;T de rendiciéon de publicacién de material en los diversos Publicaciones Publicaciones solicitadas N/A So"cétg;:e las OE Qﬁg;

cuentas, gobierno
abierto, equidad y
derechos humanos
y el dossier a
solicitud de las
areas

temas de transparencia
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Clave

y
Unidad
Responsable

Nombre del
proyecto/
programa

Obijetivos

Descripcion de las acciones a realizar

Unidad de
Medida

Indicadores

Indicadores de
resultado

Medios de
verificacion

Tiempo de
desarrollo

Administrar un
Sistema de Gestion

Mantener el Sistema de
Gestion de Calidad

Porcentaje de
cumplimiento de

de Calidad, que acorde a la norma, indicadores In?;rilat:;n(gsal
|nclluye el desarrollo Planear y gestionar los trabajos relativos solvent'ando las no Eficiencia de las afio}
. integral de su al mantenimiento de nuestro Sistema de conformidades de las acciones
DF Sistema de personal y la Gestion de Calidad Sistema de auditorias y revisiones de ti Auditori £ _
Gestion de participacién activa Gestion de la Direccion correctivas y udronia ~nero
Calidad en la mejora - I Calidad preventivas e)ftgrna fje Diciembre
continua de todos Dar cumplimiento a las obligaciones que se Publicacian de . vigilancia
SUS DrOCESOS, establecen en la norma indicadores de las Eﬁcacn.a de las (1 anual)
conforme a la diferentes areas acciones
norma iSO administrativas correctivas y
9001:2015 preventivas
Fomentar la Proponer cursos en temas relacionados a
DF Profesionalizacion profesionalizacién las areas dg oportunida_d detectadas ( &tica, Personal 4 Namero total de Inscripcidn y Enero —
del personal del redaccién, planeacién estratégica y capacitado Cursos personas inscritas certificado Diciembre

ICAI

construccién de indicadores)
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/7

Clave Nombre del . Indicadores .
y royecto/ Objetivos Descripcion de las acciones a realizar Unidad de Tiempo de
Unidad proy ! pcl sarea Medida Indicadores de  Medios de desarrollo
Responsable programa resultado verificacioén
. Documentar y graficar los resultados y
DF Informe Anual de iEf':rbrr?;a;;éunaldgie acciones realizadas durante el ejercicio Informe Informe N/A Informe Agosto-
Resultados que se presenta de todas las areas concluido impreso Diciembre
resultados o X
administrativas
Identificar y evaluar el
grado de
vulnerabilidad del
. sistema de controles Seguimiento a los hallazgos y Recomenda- Concluir Enero-
DF Integndacf internos, contra recomendaciones ciones hallazgos N/A Hallazgos Diciembre
posibles violaciones
de integridad
Dar seguimiento a las
~ encuestas
Encuestas de relacionadas con el . Publicaciéon de
DF Transparencia tema de _ Sc?igf’::;nr:fenstc;raefszr:frﬂ?nsitsatrggc.s:zs Encuesta ;J\?;Tjaersltaa N/A los resultados %:rg—
INEGI 2019 |transparencia, acceso]| o ' ' T de'la encuesta™ y
a la informacién y
rendicion de cuentas
Dar cumplimiento a la
Ley General de Sistenma de
. Plataforma Transparencia en el Realizar la carga de los formatos en el Portales de
) llenado de los . Carga Obligaciones Enero-
DF Nacional de formatos que SIPOT correspondientes al Art. 70 Formatos trimestral N/A de Diciembre
Tran(?aps;c)enma corresponden a esta fracciones 1V, V, VI, XXIX y XXX Transparencia
Direccién (SIPOT)
) Coadyuvar los
Programa -
anticorrupcion mecz?ilsg?;ng;:es y
“Promoviendo la o Participacién en las reuniones que ~
DF Transparencia en coordma_tcmn con las convoque el sistema estatal Asistencia N/A N/A N/A _Eru—:-ro
L autoridades de . L Diciembre
México para el fiscalizacién. control anticorrupcion
Sistema Estatal a prevencién 'de faltasy
Anticorrupcion administrativas y
hechos de corrupcién;
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el establecimiento de
mecanismos de
coordinacién con los
Sistemas Locales
Anticorrupcién

Creacion y revision de

1z

Verde (POV)

promover practicas
responsables en
beneficio del medio
ambiente

Medio Ambiente en el Estado

estratégicas

estratécias

- L . . Publicacion de
Pagina Web . Elaboracion y revision de los contenidos 2 - Enero-
DF { Contenidos) conter:jldos en el tema en el tema de Calidad Documentos veces al afio NiA contenlldps en Diciembre
e calidad la pagina
Participacién en la red
de intercambio entre
Red de organismos y/o
Transparenciay | entidades publicas Participacidon en las reuniones que
DF Acceso ala que desarrollan convoque la Red de Transparencia y Asistencia N/A N/A N/A, Enero-Diciembre
Informacion supervisién en Acceso a la Informacion
(RTA) funciones en
Transparencia y el
o Derecho de Accesoa | . -
la Informacion Publica
Desarrollar una
cultura participativa
entre los empleados S . s
DF Programa Oficina |  del Instituto para :;'gg‘\)/ag'l?;::cg";’eggﬁzssfg::tt:gﬁse Lineas Participar en 4 lineas N/A N/A Enero-Diciembre
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<X \Y -
Vq‘ler'ia endeza Flores
/7 Tulak \|
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Funciones de la Unidad de Transparencia

e Garantizar que el Instituto cumpla con las obligaciones de transparencia establecidas por las leyes generales y estatales en la materia.
e Garantizar el correcto ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica para todos los ciudadanos.
e Elevar el nivel de calidad de respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion publicas recibidas.
e Cumplir con el objetivo de calidad.
e Generar reportes de resultados con la periodicidad que se requiere.
e Elaborar informe con material especifico como fichas, graficas o tablas para el informe de resultados.
Metas
e Lograr un 100% de cumplimiento en las evaluaciones trimestrales realizadas al portal electrénico del Instituto, por la correcta y puntual actualizacion de
la informacion publica de oficio (IPO) dentro de nuestro portal.
* Lograr un 100% de cumplimiento de las obligaciones de transparencia dentro de la Plataforma Nacional de Transparencia.
e Dar correcto y puntual tramite y respuesta al 100% de las solicitudes de acceso a la informacién publica y datos personales que el Insituto reciba.
e Mantener un promedio de tiempo de respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién de cinco dias habiles 0 menos.
e Dar seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad.
Indicadores

Porcentaje de cumplimiento de las evaluaciones a la Informacién Publica de Oficio.
Total de solicitudes respondidas en tiempo.

Total de solicitudes recibidas.

Dias habiles promedio en dar respuesta a solicitudes.




Plan Anual de Trabajo 2019

Plan de Trabajo

Clave

Nombre del

Indicadores

y C Descripcion de las acciones a Unidad de - - Tiempo de
Unidad proyectol Obletivos realizar medida Indicadores de Medios de desarrollo
Responsable progtama resultado verificacion
g Da | ) tal d lici
ramite y respuestq o' COMOCOY PUNUAL | e 14 totalidad de solicitudes de Total de solclludes | INFOCOAHUILA
de solicitudes de 5 acceso a la informacion publica y datos i Dar tramite y respuesta
uT acceso ala s solicitudes ersonales, dando puntual y correcta - en tiempo al 100% de s Cuadro de relacion !Enero )
- . _| presentadas, desde su P : p y solicitudes g P Total de solicitudes = Diciembre
Jnformacion publica & respuesta de acuerdo a lo legalmente solicitudes recibidas : de solicitudes de
datos personales = tablecid respondidasgn informacion 2019
y P conclusion ESRIRCD tiempo
Porcentaje de
Actualizar la IPO, de acuerdo al cumplimiento
Publicacion y Mantener publica y calendario establecido para ello, 100% de cumplimiento obtenido en las
uT actualizacion de actualizada la IPO requiriendo la informacién competente a | Porcentaje de o anctualizacFi)c'Jn g evaluaciones PO Enero -
laIPO en el dentro de la pagina del cada una de las diferentes unidades cumplimiento P PO trimestrales al Diciembre
portal del ICAI ICAl ala IPO administrativas del ICAI - portal electronico
del ICAI
Actualizacién y/o verificacion de la
Actualizacion de . informacion requerida dentro de la PNT, Mantener actualizada y
la Plataforma | Mantener actualizada __con las diferentes unidades disponible la informacion
: la informacion administrativas del ICAI, de tal forma que . _
uTt Nacional de requerida dentro de la li i Informacién el Erela inir by N/A PNT Eere
Transparencia d : cada una, publique y actualice la Plataforma Nacional de Diciembre
(PNT) Plataforma Nacional informacién de su competencia Trahs :
: parencia
de Transparencia
Garantizar el correcto
ejercicio del derecho
de acceso a la Convocar y participar en las reuniones del s e A s
- informacion publicay | Comité de Transparencia del Instituto, con i : Minutas de las
Comité de ; ; ordinarias, mas N/A ;
uT i — datos personales, total apego al articulo 88 de la Ley de Numero de reuniones reuniones Enero -
(F():T) ’ discutiendo y Acceso a la Informacion Publica para el reuniones sRaBdinaTas HilsEs celebradas Diciembre
analizando dentro del Estado de Coahuila de Zaragoza enerenq
CT los casos 9
establecidos por las
leyes en la materia
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Clave

y
Unidad

Responsable |

uTt

Nombre del
proyecto/
programa

Tiempo de
respuesta a las
solicitudes de

informacion

Objetivos

Dar respuesta a las
solicitudes de
informacion
cumpliendo con el
objetivo de calidad

Descripcion de las acciones a
realizar

Turnar en el menor tiempo posible las
solicitudes de informacion recibidas, para
requerir a las unidades administrativas
proporcionen la informacion antes de los
cinco dias habiles, para dar respuesta a la
solicitud de acuerdo al objetivo de calidad

Unidad de
medida

Nuamero de dias
habiles

Dar respuesta a cada
solicitud de informacion
en un plazo de cinco
dias habiles 0 menos

Indicadores

Indicadores de
resultado

Dias habiles
promedio en dar
respuesta a
solicitudes

Medios de
verificacion

Cuadro de relacion
de solicitudes de
informacién 2019

Tiempo de
desarrollo

Enero -Diciembre
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COMUNICACION SOCIAL ¥
DIFUSION

José Miguel Villarello Mufiiz
Jefe de Departamento
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Funciones del area de Comunicacién Social y Difusion

e Emitir mensajes a través de diferentes medios de comunicacién y redes sociales.

¢ Difundir los temas especificos del Instituto.

» Recopilar fotografias, video y documentos que respalden los eventos que lleva a cabo el Instituto.

¢ Elaborar diferentes publicaciones para difundir las activides y los resultados del Instituto sobre el acceso a la informacién publica, la proteccién de los
datos personales, la transparencia y gobierno abierto.

* Instrumentar una adecuada difusion que promueva entre la ciudadania el conocimiento del derecho de acceso a la informacion, proteccién de datos
personales y la transparencia via medios de comunicacién y herramientas tecnoldgicas como las redes sociales.

» Realizar 1 video institucional para presentarlos en eventos relevantes en los que participa el Instituto.

e Divulgar las actividades del Instituto a través de publicaciones en redes sociales.

e Generar reportes de resultados con la periodicidad que se requiere.

e Elaborar informe con material especifico como fichas, graficas o tablas para el informe de resuitados.

Metas
Promover la entrega de 20 mil elementos de difusion, |a realizacion de 4 ruedas de prensa y elaboracion de 52 comunicados de prensa.
En lo respectivo a las publicaciones sobre el derecho de acceso a la informacion, la proteccién de datos personales y las actividades del Instituto, realizar
2 publicaciones anuales, colaborar en la elaboracion de 1 informe anual y 26 actualizaciones a la pagina electrénica del ICAI (a razén de una actualizacién
cada 15 dias en lo correspondiente al sitio para los comunicados de actividades).
En medios emitir 52 programas anuales de radio.
En cuanto a fortalecimiento reforzar la estrategia de comunicacion virtual que permita difundir y promover de forma mas efectiva las actividades del
Instituto en las redes sociales (pagina electronica del Instituto, facebook, twitter y whatsapp).
Realizar 1 video institucional con el fin de divulgarlo en eventos del Instituto.
Dar seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad.
Indicadores

¢ NUmero de mensajes emitidos en medios de comunicacién, tripticos, radio, carteles y banners.
e Nudmero de publicaciones emitidas en redes sociales.
e Numero de ediciones.
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Clave

y
Unidad
Responsable

Ccs

Plan de Trabajo

Nombre del
proyecto!
programa

Divulgacion

Objetivos

Emitir mensajes
a través de diferentes
medios y vehiculos de
comunicacion

Difundir temas
especificos del
Instituto

Descripcion de las acciones a
realizar

Elaborar volantes, tripticos, spots de radio
y TV., posters, banners para paginas de
Internet, articulos promocidnales y
publicaciones pagadas en diversos
medios impresos

Realizar ruedas de prensa con medios de
comunicacion de la localidad

Divulgar las actividades del Instituto, a
través de comunicados y publicaciones en
redes sociales

Unidad de
medida

Elementos de
difusién

Rueda de prensd

Comunicados de
prensa

Publicaciones en
redes sociales

20 mil
elementos de difusion

4 ruedas de prensa

52 comunicados de
prensa

260 publicaciones en
redes sociales

Indicadores

Indicadores de
resultado

Numero de
mensajes emitidos
en medios de
comunicacion,
tripticos, radio,
carteles y banners

Medios de
verificacion

Evidencia
fotografica

Convocatorias a
ruedas de prensa
enviadas

Comunicados
enviados

Redes sociales con
publicaciones
actualizadas

Tiempo de
desarrollo

Enero —
Diciembre

Ccs

Publicacicnes

Elaborar diferentes
publicaciones sobre e!
accescala
informacion publica y
la proteccion de los
datos personales, asi
como para difundir las
actividades y los
resultados del instituto

Elaborar y editar publicaciones impresas

Colaborar con el informe anual de
resultados del ICAI

Coadyuvar con {a actualizacién de la
pagina web del Institute

Publicaciones
editadas

2 publicaciones anuales
1 informe anual

26 actualizaciones a la
pagina web

Numero de
ediciones

Ediciones
impresas

Eneroc —
Diciembre
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Objetivos

Disefiar e implementar
programas de radio

Descripcion de las acciones a
realizar

Implementar programas de radio para
difundir la cultura de la transparencia, la
proteccion de los datos personales y el
ejercicio del derecho a saber. Asimismo
difundir los temas y actividades que el

Instituto considere convenientes

Unidad de
medida

Programa
emitide

52 programas anuales

Indicadores

Indicadores de
resuitado

N/A

Medios de
verificacion

Transmision de

programa

Grabacién de
programa

Tiempo de
desarrollo

Enero —
Diciembre

Difundir las
actividades que realiza
el Instituto, en sus
diferentes areas, en
redes sociales.

Definir una estrategia

de comunicacion gue..

nos permita utilizar de
una forma efectiva las
actividades del
Instituto

Divulgar las actividades del instituto, a
través de comunicados y publicacicnes en
redes sociales

Buscar las formas mas exitosas para estar
-presentes. en la diferentes redes sociales,
como facebook, twitter, youtube, entre
otras

Publicaciones en
redes sociales

260 publicaciones en
redes sociales

Publicaciones
realizadas en
redes sociales

Redes sociales con
publicaciones
actualizadas

Enero —
Diciembre

CI;VE Nombre del
Unidad proyecto/
Responsable programa
CSs Medios
Cs Fortalecimiento
CSs Elaboracion

Realizar un video
institucional

Realizar un video institucional para
presentarlo en algunos eventos del
Instituto

Video
realizado

1
video anual

N/A

Video cargade en
la pagina del
Instituto

Enero —
Diciembre
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Compilé Reviso Fecha

* Veronica Ramos Torres

\ ; d 5 de marzo de 2019
Directora de Gestion Documental y e

Procedimientos

Vi
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Elaborg’y aprobo

o

do Vega Luna
Secretario
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Funciones del Secretario Técnico
El Secretario Técnico tendra las siguientes atribuciones:

1.
2.
3

o o

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17,
18.

19.
20.

Asistir y participar con voz, pero sin voto en las sesiones celebradas por el Consejo General;

Ejecutar, cumplir y verificar el cumplimiento de los acuerdos del Consejo General informando de ello al Comisionado Presidente;

Convocar a las sesiones del Consejo General, elaborar el orden del dia de dichas sesiones y declarar la existencia del quérum legal necesario para
sesionar;

Dar fe de lo actuado en las sesiones, o de las actuaciones de los comisionados u otras areas del instituto, cuando le sea requerido y levantar las actas
correspondientes;

Proponer la designacion o nombramiento de los servidores publicos de las areas a su cargo;

Proponer la estructura de los érganos administrativos de las areas a su cargo, conforme a las necesidades del servicio y los recursos presupuestales
autorizados:

Fijar, previo acuerdo con el Comisionado Presidente, las directrices que le permitan a las areas a su cargo, cumplir con las funciones y atribuciones que
les fueron conferidas de conformidad con lo establecido por el reglamento interior del instituto;

Gestionar, tramitar y dar cuenta de la correspondencia recibida y despachada por el instituto;

Firmar junto con el Comisionado Presidente, todos los acuerdos y resoluciones que emita el Consejo General;

Notificar a los interesados, los acuerdos, resoluciones, recomendaciones y demas actuaciones del Consejo General;

Instrumentar, tramitar y dar fe de los procedimientos que se instruyan por el Consejo General;

Informar al Consejo General sobre el cumplimiento de los acuerdos que haya dictado;

Llevar el archivo del instituto;

Expedir certificaciones de las constancias que obren en los archivos del instituto, siempre que no contravengan las disposiciones en materia de proteccion
de datos personales;

Proveer lo necesario a fin de que se hagan oportunamente las publicaciones que ordena la ley correspondiente u otras disposiciones aplicables, asi como
las que disponga el Consejo General;

Auxiliar al Comisionado Presidente, a los comisionados, a las comisiones y al Director General, en el despacho de los asuntos a su cargo;

Elaborar los proyectos de dictamenes que la ley aplicable, el Consejo General o las comisiones le encomienden;

Recibir y tramitar en los términos de la Ley General, la presente ley y demas disposiciones aplicables, los medios de impugnacién que se interpongan en
contra de los actos o resoluciones que emita el instituto;

Recibir, tramitar y dar causa a las promociones, quejas o recursos presentados ante el instituto en los términos establecidos en la ley de la materia;
Formular y presentar a la aprobacion del Consejo General, los proyectos de reglamentos y demas disposiciones generales o particulares que considere
necesarias para la buena administracion del instituto; y las demas que le confiera esta ley u otras disposiciones aplicables.
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Metas

» Convocar a la celebracion de 12 sesiones ordinarias y las que instruya el Consejo General de manera extraordinaria con apego a la ley.
» Dar seguimiento a los acuerdos, notificaciones y documentacion que requiera certificacion.

Indicadores

» Porcentaje de avance del Plan Anual de Trabajo.




Plan Anual de Trabajo 2019

DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL ¥

PROCEDIMIENTOS

Elaboré y aprqbé

ot

Veronica I{am’os Torres
Diréctora
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Funciones de la Direccién de Gestién Documental y Procedimientos

Cumplir las obligaciones legales que se indican para esta Direccion.
Asegurar el funcionamiento del sistema de gestién documental de acuerdo al ciclo vital de los documentos.
Garantizar la tramitacion y canalizacién de los recursos de revision.

Metas

Contar con un Sistema de Gestion Documental Electrénico efizaz y eficiente que permita garantizar el acceso a la informacion que genera el Instituto.
Realizar acciones en materia de Archivos con indicadores de resultados preciosos y claros, orientadas a coadyuvar con los Sujetos Obligados en busca
de mayor conocimiento para un cumplimiento efectivo de las obligaciones en materia de Archivos y por otro lado, buscar un ejercicio efectivo de los
derechos en la materia.

Realizar acciones para el cumplimiento efectivo de las obligaciones de acceso a la informacion derivados de los recursos de revision.

Realizar estadisticas de los recursos de revision.

Realizar 1 evento del Foro Regional de Archivos.

Indicadores
* Numero de documentos recibidos externos.
* Numero de documentos recibidos internos.
* Numero de sujetos obligados participantes el en Foro Regional de Archivo.
* Numero de Sujetos Obligados y recurrentes que se les brindé asesoria y capacitacion.
» Numero del total de las unidades administrativas del Instituto que hayan realizado en tiempo y forma la Transferencia Primaria.
» Numero de publicaciones del catalogo de disposicion documental en el Portal de la |PO.
e Numero de consultas de informacién de los distintos fondos documentales.
» Aprobacion y publicacion de los lineamientos en el Periédico Oficial y la IPO.
» Porcentaje de avance de cumplimiento.
* Numero de recursos de revsion, seguimiento y tramite.
* Numero de recursos de revision.
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Plan de Trabajo

Clave

y
Unidad

Responsable

Nombre del
proyecto!
programa

Objetivos

Desarrollar un

Descripcion de las acciones a realizar

Dar primer pago al proveedor para el

Unidad de
Medida

Contar con un

Indicadores

Indicadores de
resultado

Medios de
verificacion

Tiempo de
desarrolio

Adquisicién y So_ﬂware que desarrollo del SGD. . sistema eficiente y Funcionamiente del
desarrollo del permita .EI or_d'en y Analisis de necesidades del sistema Slstem.a‘l de eﬂc.az que nos Sistema de Gestion Enero-
DP Si . organizacion -esl s det sistem Gestidn permita garantizar N/A -
istemna de Gestion d Elaboracion del sistema. Documental Diciermbre
Documental ocur_nentai Pruebas del sisterna Documental el acceso a la
automatizada del 2 . informacién que
Instituto Implementacién de! sistema genera el Instituto
Haber entregado a
Facilitar el manejo |Analizar la documentacién externa o interna las unidades Ndmero de
Seguimiento de la | y sequimiento de la que se recibe en la Oficialia de Partes Proceso de la administrativas del | documentos recibidos
Gestion y documentacion ' Oficialia de Instituto la externos Registro de
DP Administracion externa o interna Digitalizar y subir al SGD Partes y el informacion externa documentos Enero-
Documental del que liega al Archivo de ointerna en Nimero de internos y externos Diciembre
Instituto Instituto por medic Elaborar acuse, y turnar a la unidad Tramite tiempo, para el documentos recibidos
del SGD administrativa correspondiente ) seguimiento de la internos
geslién documental
Promover la
participacion de las
instituciones Se impartiram dos conferencias INAl y Cumplir hasta su
locales en la Estado de México conclusion con el
armenizacion Foro, fomentando
legislativa en Realizar dos mesas de trabajo la posicién central
materia de conformada pro distintos especialistas en de los archivos
archivos, dando la materia como base
cumplimiento en la fundamental de la . . Hojas de registro y
DP Foro de Archivos obligacién de Brindar a los asistentes conocimiento que Ev;nto transparencia, el ol:q“u?fc: dzr;gfe;?f{es evidencia i&i;‘;
documentan en el incentive el uso y manejo adecuado de acceso ala 9 p P fotografica
ejercicio de sus los archivos informacion
funciones, publica, ia

recencciendo a los
archivos como
verdaderas
unidades de
informacién
socialmente (Otiles

Concientizar acerca de la importancia de
los archivos en los sistemas de
informacion al servicio del Estado y la
Sociedad

Intercambio de percepciones

proteccién de datos
personales y la
rendicion de
cuentas
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Clave
y
Unidad
Responsable

Nombre del
proyecto/
programa

Asesoria y
capacitaciéon en

Obijetivos

Que los Sujetos
Obligados cuenten
con mecanismos
de control para
realizar ef debido
cumplimiento de la

Descripcion de las acciones a realizar

Registro de Asesorias

Unidad de
Medida

Que los Sujetos
Obligados, tengan
los elementos
basicos para
realizar el debido

Indicadores

Tiempo de
Medios de desarrolio

verificacion

Indicadores de
resuftado

NOmero de Sujetos

materia de archivos Ley de Acceso, en . o Cursos’ y cumplimiento en Obligados y Enero-
DP y recursos de materia de Registro de Capacitaciones asesorias los archives ; ¢ ) Hoias d ist Diciemb
revision a los ' Focalizados y ecurrentes que se les ojas de registro ciembre
Sujetos Cbligados arc(:jr:vrzi,isr%iur:os Dar apoyo personalizado a los Sujetos revirseig':lrs?:)s ?:n do b”ggoai;‘:i?g;a y
¥ thecurreptes que | et de | ogr,ar la Obligados y recurrentes que lo requieran favor e‘c erga los P
0 requieran "
maxima recurrentes en el
comprension para accesc a la
su realizacion y informacion
cumplimiento
Preparar la entrega-recepcion de los
archivos de tramite 2018
Dar seguimiento al
ciclo vital de los Adquirir el material necesario para realizar
documentos, la transferencia primaria.
eficientando la Realizar un cronograma para la entrega-
entrega-recepcion recepcion
de los archivos de
tramite 2018, de Enviar el cronograma a cada una de las Numero del total de las
. _ las Unidades unidades administrativas del Instituto Llevar a término el unidades Inventarios de la Enero-
DP ran§fere‘nc:|a Admlnlstratwas _de| ) ' Proceso tramite de Ig admlnistratlvas del Transferencia Junio
Primaria Instituto al Archivo Proporcionar a las unidades Transferencia Instituto que hayan Primaria
de Concentracion administrativas del Instituto las Primaria realizado en tiempo y

con el fin de
resguardar la
fuente de
informacion y
evidencia de la
memoaria histarica
del propio Instituto

herramientas necesarias para realizar la
transferencia

Apoyar a las unidades administrativas del
Instituto en la organizacioén y entrega de
sus archives de tramite

Llevar a cabo la transferencia primaria,
de acuerdo al cronograma

forma la Transferencia
Primaria
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Clave

y
Unidad

Responsable

Nombre del

proyecto!
programa

Objetivos

Contar con un
registro general y
sistematico que
establece los

Descripcion de las acciones a realizar

Llevar a cabo el registro de los inventarios
de la transferencia primaria 2017 y 2018
en el catalogo de disposicién documental

Unidad de

Medida

Publicacidon del

indicadores

Indicadores de
resultado

Medios de
verificacion

Tiempo de
desarrollo

fondes documentales solicitados

valores catalogo de
Actualizacion del | documentales, los Actualizar la guia simple de archivos de disposicidn Namero de .
. et 4! . Catalogo de
Catalogo de plazos de tramite y concentracion documental publicaciones del Disposicion Enero-
DP Disposicion conservacion, la Proceso catalogo de disposicidn Docu n‘? ental en la Junio
Documental y Guia vigencia Actualizar periodos de vigencia y plazos de Publicacion de la documental en el PO
Simple de Archivos documental, la conservacion guia simple de Portal de la IPO
clasificacién de archivos de tramite
reserva o Publicacién del catalogo y guia simple en y concentracion
confidencialidad y ia PO
el destino final de
los documentos

Faciltar el acceso | 10PN ot o

Servicio de ar:?alr:\;c:;n:gc:g; de sewi?glggtzgr?;ulta Numero de consultas Consultas de Enero-

Consulta de los  raplaa y Proporcionar la informacién en soporte Consultas . de informacion de los informacion de los -
expedita a las - L . . - para las Unidades - s Diciembre
DP Fondos Unidades fisico y electronico, segln sea requerido atendidas Administrativas del distintos fondos distintos fondos
Documentales T . . . documentales documentales
Administrativas del . . Instituto
Instituto Llevar un registro de préstamo de los
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Clave

y
Unidad

Responsable

DP

Nombre del
proyecto/
programa

Seguimiento de
Fondos
Documentales

Objetivos

Dar seguimiento,
organizacion y
clasificacién a los
distintos fondos
documentales

Descripcion de las acciones a realizar

Archivo de Concentracién:
Preparar espacio y organizar la
decumentacion recibida de los afios 2017
y 2018

Resguardo y digitalizacién de documentos

Integracion diaria de documentos
consultados

Hemeroteca:
Organizar y clasificar las revistas que nos
hacen llegar de las distintas unidades
administrativas del Instituto

Actualizacién de! inventario

Llevar a cabo la elaboracion de fichas
técnicas que ubiguen temas en materia de
transparencia

Fototeca:

Recibir, organizar y clasificar electronica y

fisicamente las fotografias de los eventos
realizados por el Instituto

Enmarcar fotografias de estudio de todos
los Comisicnados que han estado en el
Instituto, (corno parte del patrimonio
documental e histérico del Instituto}

Cambiar de soporte documental de los
minivideos y cassettes VHS

Solicitar a los Institutos de Transparencia
del pais videos en materia de
transparencia

Unidad de
Medida

Proceso

Eficientar el control,
busqueda y
administracion de
fos distintos fondos
documentales

indicadores

Indicadores de
resuftado

N/A

Medios de
verificacion

Reportes
trimestrales y
estadisticas de

avance

Tiempo de
desarrollo

Enero-
Diciembre
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Solicitar copias de los videos del concurso
“Transparencia en Corto”

Biblioteca:
Llevar a cabo ia clasificacion y
catalegacién de los libros, mediante el
sistema de clasificacion Dewey
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Clave

y
Unidad

Responsable

Nombre del
proyecto/
programa

Actualizacion de

Objetivos

Cumplir con lo
dispuesto por la
Ley General de

Descripcion de las acciones a realizar

Llevar a cabo la actualizacién de cada uno
de los procesos archivisticos conforme a

Unidad de
Medida

Una actualizacion y
publicacién de los

Indicadores

Indicadores de
resuitado

Medios de
verificacion

Periddico Oficial

Tiempo de
desarrollio

Lineamientos de . la Ley . . Aprobacion y Enero-
DP Gestion . Archl_vos y los Proceso Llneamleptos de publicacion de los del Est gdo 4 Diciembre
Lineamientos para . . . Gestion . - publicacion en la
Documental del o General de Archivos y los Lineamientos lineamientos
la Crganizacién y o - Documental del IPO
ICAI o para 'a Organizacion y Conservacion de
Conservacion de los Archivos ICAI
los Archivos
Cumplimiento a las Establecer un Sistema Institucional de
obligaciones de los Archivos del Instituto
Lineamientos para
la Organizacién y Establecer un sistema automatizado para Cumplir en su
Conservacion de | Dar cumplimiento a ta gestion de documentos totali dg d con las
ios Archivos de los | las obligaciones obliaaciones
Articulos: dispuestas enla Establecer un plan de digitalizacién de dis ug stas en la Aprobacion
Sexto, fraccién Il y |  Ley General de documentos P . probacion y Enero-
. Ley General de Porcentaje de avance publicacién en el .
DP v Archivos y los Proceso Archivos y los de cumplimiento Periddico Cficial Diciembre
Séptimo Lineamientos para Conformar un grupo interdisciplinario en Y P

Décimo Tercero
fracciones |, Il y 1|
Décimo Cuarto
VigésimoSéptimo
Trigésimo Séptimo
Cuadragésimo
Primero fraccion |

la Organizacion y
Conservacion de
los Archivos

materia de archivos

Actualizar los catalogos documentales y
guia simple de archivos

Lineamientos para

la Organizacién y

Conservacién de
los Archivos

del Estado y la |PO

f
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y
Unidad

Responsable

Nombre de}
proyecto/
programa

Recursos de

Objetivos

Cumplir de manera
eficiente y oportuna

Descripcion de las acciones a realizar

Recibir de ia Oficialia de Partes, recursos
de revision

Recibir del Sistema INFOCQAHUILA, la

Unidad de
Medida

Contar con todos
los expedientes de
los recursos de

Indicadores

Indicadores de
resultado

Numero de recursos de

Medios de
verificacion

Expedientes de

Tiempo de
desarrollo

Enero-

Revision, " Plataforma Nacional y por correo, los gy e S .
DP Seguimiento con el tramite de recursos de revisi6¥1 Zlectrénicés Proceso revision revision, seguimiento y recursos de Diciembre
Tramite Y los recursos de actualizados, de tramite revision
revisién . . acuerd apa
Aplicar eficiente y oportunamente el € %:ei:ie tap
procedimiento determinado por [a ley y P
por el manual de calidad para los
recursos de revisidn
Llevar diariarmente el registro del turno de
los recursos de revision recibidos y
resueltos por el Consejo General Contar con todos
Destacar la labor P 1 .
que realiza el los expedientes de
Estadisticas de . Realizar las estadisticas de los recursos los recursos de . Expedientes de Enero-
Consejo General L 0 M Numero de recursos de p I
DP recursos de en materia de de revision, recibidos y resueitos, por Proceso revision revision recursos de Diciembre
revision 2cceso a la sujeto obligado, por Comisionado actualizados, de revision
. L Ponente, por sentido de resolucién e acuerdo a su etapa
informacion P P

seguimiento del historial de los recursos
desde el inicio de las actividades del
Institute

procesal
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DIRECCION DE CUMPLIMIENTO ¥
RESPONSABILIDADES

Elaboro robé

Pablo Aldaco Nu?\cio
Director
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Funciones de Direccion de Cumplimiento y Responsabilidades

Cumplir las obligaciones establecidas en la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza, asi como su Reglamento.
Cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Aplicar los Lineamientos Técnicos Generales aprobados por el Consejo General y los que establece el Sistema Nacional de Transparencia en materia de
cumplimiento de las obligaciones publicas de oficio, diagnéstico y evaluacién.

Garantizar que la tramitacion que los procedimientos de responsabilidades, queja y verificacion se realicen conforme las disposiciones juridicas aplicables
a niver local y federal, y conforme a los lineamientos y acuerdos aprobados por el Consejo General y el Sistema Nacional de Transparencia.

Metas

Eficientar el cumplimiento y responsabilidades que asigna la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de Coahuila, Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion, acuerdos aprobados por el Consejo General, lineamientos técnicos generales aprobados por el Sistema Nacional
de Transparencia.

Emitir los dictamenes correspondientes de cada una de las resoluciones de los recursos de revisién aprobados por el Consejo General.

Que los sujetos obigados den cumplimeinto a la Informacion Publica de Oficio derivada de las quejas presentadas por el incumplimiento de las mismas.
Cumplir al final del afio con la totalidad de las evaluaciones a la Informacion Puablica de Oficio.

Cumplir al final del afio 2019 con la totalidad de las evaluaciones correspondientes al cuarto trimestre 2018 y los primeros 3 trimestres del afio 2019.
Mantener actualizado el padron de los sujetos obligados.

Mantener actualizados los criterios para el cumplimiento de la IPO y de la PNT.

Que los sujetos obligados cuenten con los elementos necesarios para realizar las tareas de cumplimiento de la Informacion Publica de Oficio, la que
proporcionen a la Plataforma Nacional de Transparencia, a los procedimientos de verificacién y el debido cumplimiento en tiempo y forma de los recursos
de revision.

Indicadores

Numero de dictamenes de cumplimiento o incumplimiento realizados. \
Numero de procedimientos de verificacion. ' \
Porcentaje de cumplimiento a las obligaciones de la IPO.

Numero de evaluaciones realizadas de las obligaciones de los Sujetos Obligados de la PNT.

NUmero de sujetos obligados que se les brinde la capacitacion en los diversos temas de transparencia.
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Clave

y
Unidad

Responsable

DR

Plan de Trabajo

Nombre del
proyecto/

programa

Dictamenes de
Cumplimiento o
incumplimiento

Objetivos

Realizar un estudio
técnico sobre los
documentos e
informes originados
con motivos del
cumplimiento de
las resoluciones de
los recursos de
revision de
conformidad con
los resuelto por el
Consejo General

Descripcién de las acciones a realizar

Llevar a cabo el andlisis de los
documentos que remitiran los sujetos
obligados al cumplimiento de los recursos
de revisién

Elaborar un dictamen donde se manifieste
la opinion de la secretaria Téchica
respecto al cumplimiento o incumplimiento
de las resoluciones de los recursos

Elaborar las tarjetas informativas de cada
uno de los dictamenes y los oficios de
revisidn para cada uno de los
Comisionados Ponentes

Unidad de
Medida

Dictamenes

Emitir los
dictamenes
correspondientes
de cada una de las
resoluciones de los
recursos de
revisiéon resueltos
por el Consejo
General en
términos de los
lineamientos
respectivos

Indicadores

Indicadores de
resultado

Numero de dictamenes
de cumplimiento o
incumplimiento
realizados

Medios de
verificacion

Dictamenes de

cumplimiento o

incumplimiento
aprobados por el
Consejo General

Tiempo de
desarrollo

Enero-
Diciembre

DR

Procedimientos de
Verificacion de
Oficio

Realizar el
procedimiento de
verificacion que
instruya el Instituto
derivado de la
promocion de una
queja o que resulte
del procedimiento
de evaluacion del
cumplimiento de la
informacién pablica
de oficio, para
constatar el debido
cumplimiento de la
ley y demas
ordenamientos
aplicables

Notificar al sujeto obligado que se ha
presentado una queja en su contra

Fijar dia y hora para llevar a cabo la
verificacién

Llevar a cabo la diligencia de verificacién
Levantar el acta circunstanciada,
asentando el motivo de la queja y el
objeto concreto que se pretenda verificar

Sefialar las recomendaciones para que el
sujeto obligado pueda solventarlas

Proceso

Que el sujeto
obligado de
cumplimiento a la
informacién pablica
de oficio, derivada
de las quejas
presentadas por el
incumplimiento de
las mismas

Numero de
procedimientos de
verificacion

Expedientes de
procedimientos de
verificacion de
oficio

Enero-
Diciembre
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Clave Nombre del . Indicadores )
y / Objetivos Descripcion de las acciones a realizar Unidad de : : Tiempo de
Unidad proyecto le peion de Medida Indicadores de Mediosde  desarrollo
Responsable programa resultado verificacion
Cumplir al final del
Evaluar a los afio 2018 con la
Diagnostico de sujetos obligados Llevar a cabo las evaluaciones de totalidad de las
evaluaciones de” | de lainformacién - L evaluacicnes Porcentaje de
DR cumplimiento de las| pdblica de oficio tran?p";?::;'; n(tlopc(lje) lc?:l ?;g??g?::igitos Evaluacion correspondientes al cumplimiento a las Re::;ﬁgg;ggslas Dif:?eeécl):-r e
obligaciones de que publiquen en obligados del padrén del ICAI cuarto trimestre obligaciones de la IPC
transparencia IPQ | sus portales o en la 'S padron ce 2018 y los primeros
pagina ded ICAl 3 trimestres del afio
2019
Evaluar a los La evaluacion de la
sujetos obligados Plataforma
de la informacién : Nacional de
. . publica de oficic Cumplir al afio con Transparencia de
Zl\?égfzgiitg:?c?: que publiquen en la _Ia evalugf:ién Fie_la los sujetos
cumplimiento de las Plataforma _ mformacu?n publica ' . obligados del
obligaciones de Nacional dg Llevqr a cabo las evalqacpnes de de oficio de la Numero_ de evaluaciones | Estado, sera con .
DR transparencia en la Transparencia cumplimiento dg las obligaciones de Evaluacion Plat.aforma reghzgdas de las _ efectos Cinco
Plataforma Llevar a-cabo las transparenc:a enla Platafmfma Nacnonal'de qbllgamor_mes de los vmculap@es, para meses
Nacional de evaluqmpnes de Nacional de Transparencia Transparencia, una |Sujetos Obligados de la emitir Ia_ls
Trans . cumplimiento de vez que instruya PNT recomendaciones y
parencia {con | bligaci d e . b .
efectos vinculantes) as obligaciones de el Consejo observaciones
transparencia en la General. necesarias \
Plataforma \
Nacional de \\
Transparencia @ A
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Clave

y
Unidad

Indicadores

Medios de
verificacion

Nombre del
proyecto/
programa

Unidad de
Medida

Tiempo de
desarrollo

Objetivos

Descripcion de las acciones a realizar Indicadores de

resultado

Responsable

DR

Padrén de Sujetos
Obligados

Mantener
actualizado el
padron de Sujetos
Obligados del
Estado de Coahuila

Madificar el estatus de los sujetos
obligados de acuerdo a sus ordenamientos
legales y dar de alta aquellos que estén
obligados

Padron y
directorio de
sujetos obligados

Mantener
actualizado el
padrén de Sujetos
Obligados del
Estado de Coahuila

N/A

Padrén
actualizado

Enero-
Diciembre

DR

Actualizacion de los
lineamientos
técnicos Generales
y la tablas de
aplicabilidad y de
conservacion de la
informacién pablica
de acuerdo a la Ley
de Acceso a la
Informacion Pablica
y la Ley General de
Transparencia y
Acceso ala
Informacion

Actualizar los
lineamientos y
criterios para el
cumplimiento de la
informacién publica
de oficio de la Ley
de Acceso a la
Informacién Pablica
de Oficio.
Presentar el
proyecto al Consejo
General para su
aprobacién
Dar a conocer a los
sujetos obligados

Actualizar los lineamientos y criterios
para el cumplimiento de la informacién
publica de oficio de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica del Estado vy la Ley
General

Presentar al Consejo General el
proyecto de actualizacion

Dar a conocer a los sujetos obligados los
criterios de ambas leyes

Documento
actualizado

Mantener
actualizados los
criterios para el

cumplimiento de la
IPO y de la PNT.

N/A

El documento que
contenga la
actualizacion de
los lineamientos y
las tablas de
aplicabilidad y de
conservacion y
aprobados por el
Consejo General

Enero-
Diciembre
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Clave

y
Unidad

Responsable

DR

Nombre del
proyecto/
programa

Asesoria legal en
coordinacién con
la Direccion de
Capacitacion en
materia de
cumplimento de
las obligaciones
de informacién
pubiica de Oficio
(IPO) y Plataforma
Nacional de
Transparencia,
criterios de
evaluacién,
Lineamientos,
tablas de
aplicabilidad y de
conservacian,
procedimientos de
verificacion y de
cumplimiento de
recursos

Objetivos

Que los sujetos
obligados cuenten
con mecanismos
de control para
realizar el debido
cumplimiento de
la Ley de
Acceso,de la
Informacion
Publica de Oficio
y de la Ley
General de
Transparencia y
Acceso ala
Informacion

Piblica a efecte--

de logar el
maximo
cumplimiento en
la evaluacién, asi
como en los
procedimientos
de verificacion y
en el debido
cumplimiento de
los recursos de
revisidn

Descripcion de las acciones a realizar

Elaborar presentacion
Lista de asistentes

Dar asesoria y apoyo a los sujetos
obligados que lo requieran

Unidad de
Medida

Cursos
regionales,
asistencia
personalizada y
remota

Que los sujetos
obligados cuenten
con los elementos

necesarios para
realizar las tareas

de cumplimiento
de la Informacion
Publica de Oficio,
la que
proporcionen a la
Plataforma
Nacional de

Transparencia, a - -

los
procedimientos
de verificacién y
el debido
cumplimiento en
tiempo y forma de
los recursos de
revision

indicadores

Indicadores de
resultado

Numero de
sujetos obligados
que se les brinde
la capacitacién en

los diversos

temas de
transparencia

Medios de
verificacion

Hojas de
registro y
evidencia
.. fotografica

Tiempo de
desarrollo

Enero -
Diciembre
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