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Objetivos Especificos de la Secretaria Técnica
- Garantizar el Derecho de Acceso a la Informacién Publica, mediante las sesiones del Consejo General, dando seguimiento, certificacion
y notificacién de los acuerdos derivados de los recursos de revision, dictamenes, procedimientos de verificacion de oficio y aplicacion de
sanciones.

- Presencia Institucional mediante eventos que sirvan como base fundamental de la transparencia, el acceso a la informacion publica, la
proteccién de datos personales, la rendicién de cuentas y la administracion documental.

- Vinculacion con sujetos obligados, donde se lleve a cabo mejores practicas, buscando areas de oportunidad.

- Desempefio Institucional con seguimiento a la gestion y administracion documental del Instituto y seguimiento al tramite de los recursos
de revision, estadisticas y publicacion del debido procedimiento de las labores diarias.

Objetivos por area

AREA ADMINISTRATIVA OBJETIVOS METAS

Eficientar la operacion de las responsabilidades que le asigna la Ley de Acceso
a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales para el Estado de
Coahuila de Zaragoza en su articulo 216, mediante el fortalecimiento de la Hacer cumplir el Plan Anual de Trabajo 2018.

SECRETARIA TECNICA participacion de los sujetos obligados y la sociedad, privilegiando su acceso a
la informacién publica y proteccion de datos personales.
Realizar acciones en materia de Archivos con indicadores de resultados
precisos y claros, orientadas a coadyuvar con los Sujetos Obligados en
- Cumplir las obligaciones legales que se indican para esta Direccion. busca de mayor conocimiento para un cumplimiento efectivo de las
DIRECCION DE GESTION - Asegurar el funcionamiento del sistema de gestion obligaciones en materia de Archivos y por otro lado, buscar un ejercicio
DOCUMENTAL Y documental. efectivo de los derechos en la materia.
PROCEDIMIENTOS - Garantizar la tramitacién y canalizacion de los recursos de
revision Realizar acciones para el cumplimiento efectivo de las obligaciones de

acceso a la informacion derivados de los recursos de revision.

ULTIMA ACTUALIZACION : 16 DE AGOSTO DEL 2018
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DIRECCION DE
CUMPLIMIENTOS

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 las obligaciones legales que se indican para esta Direccion.

Eficientar el cumplimiento y responsabilidades que asigna la Ley de Acceso
a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila.

Estrategias Generales y por Area

Secretaria Técnica:

1. Generar por lo menos cinco reuniones de revision-correccion de los trabajos contenidos en el Plan 2018.

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

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

4. Se dara seguimiento puntualmente a las sesiones del Consejo General.

Direccion de Gestion Documental y Procedimientos:
1. Se realizaran asesorias en materia de archivos y recursos de revision, para alcanzar un mejor desarrollo y operatividad de las unidades
de documentacion y transparencia.

2. Se realizara un programa de certificacién en materia de archivos, evaluacion y procedimientos de verificacion a los titulares de unidades
de documentacion de todos los sujetos obligados.

3. Se garantizara la canalizacion, seguimiento y tramite de los recursos de revision.

4. Se fortalecera la administracién y gestion documental del Instituto de acuerdo a su ciclo vital.

5. 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.

ULTIMA ACTUALIZACION : 16 DE AGOSTO DEL 2018
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Direccion de Cumplimientos:

1. Se emitira los dictamenes correspondientes a cada una de las resoluciones de los recursos de revision resueltos por el Consejo General.

2. Se realizaran los procedimientos de verificacion de oficio para el debido cumplimiento de lo exigido en la presente ley de acceso.
3. Se dara seguimiento a los recursos de queja que se reciban derivados de los recursos de revisiéon y la IPO.
4. Se realizaran las evaluaciones de la IPO y PNT trimestrales a los sujetos obligados.

5. Se realizara asesorias en materia de dictaminacién, procedimientos de verificacion y evaluacion, para alcanzar un mejor desarrollo y
operatividad de las unidades de documentacion y transparencia.

ULTIMA ACTUALIZACION : 16 DE AGOSTO DEL 2018
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Secretaria Técnica

Garantizar el seguimiento, certificacion y notificacién de los acuerdos del Consejo General, cumpliendo a cabalidad con los plazos en los términos previstos
por la ley.

ULTIMA ACTUALIZACION : 16 DE AGOSTO DEL 2018



Plan Anual de Trabajo 2018

Clave De
Programa Y
Unidad

Nombre
Del
Proyecto

Objetivos

Descripcion de las acciones a realizar

Unidad De
Medida

Indicadores

Indicadores De
Resultado

Medios De Verificacion

Tiempo De
Desarrollo

Responsable

ST

Sesiones
del
Consejo
General.

Continuar con el orden y la
organizacion en la realizacion de
las sesiones publicas ordinarias y

extraordinarias del Consejo

General.

Convocar a sesion cuando asi lo
instruya el Comisionado
Presidente o quien legalmente
pueda convocar.

Desarrollar el Acta de la sesion.
anterior.

Preparar el Orden del Dia.
Remitir al Comisionado
Presidente el Acta de la sesion
anterior y el Orden del Dia.
Recopilar la informacién que se
anexara para su acuerdo
durante el desarrollo de la
sesion.

Resguardar la informacion de los
anexos, del acta de la sesién
anterior y del orden del dia en
CD's.

Tomar nota de los acuerdos que
se lleven a cabo durante la
sesion.

Recopilar los documentos de la
sesién para su notificacion o
publicacién.

Firmar y remitir a firma el acta de
la sesion anterior.

Sesiones.

Llevar a cabo,
con pleno apego
alaley, las
sesiones
ordinarias y
extraordinarias
del Consejo
General a las que
se convoque.

Realizacion de 12
sesiones ordinarias
y las
extraordinarias que
se convoquen, con
pleno apego a la
ley

Actas de sesiones
ordinarias o
extraordinarias que se
convoquen.

Doce meses.
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Clave De
Programa Y

Unidad

Responsable

ST

Nombre Del
Proyecto

Seguimiento,

Certificacion y

Notificacion de
Acuerdos.

Objetivos

Cumplir con los plazos
en los términos previstos
por la ley, para la
certificacion y notificacion
de acuerdos.

Descripcion de las acciones a realizar

Recibir y analizar los documentos
derivados de los acuerdos del Consejo
General en Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias, remitidos a la Secretaria
Técnica para su seguimiento, certificacion
y notificaciéon de ser el caso.

Unidad De
Medida

Certificacion
y notificacion
de acuerdos.

Dar seguimiento y
cumplir con los tramites
en los plazos
establecidos por la
normatividad aplicable,
una vez que se reciba la
documentacion que
requiera certificacion y
en su caso notificacion.

ST

Transmision en
vivo de las
Sesiones del
Consejo
General.

Transmitir en vivo y en
directo a traves de
Internet el desarrollo de
las sesiones ordinarias y
extraordinarias del
Consejo General del
Instituto, con el objeto de
difundir abiertamente y
de una forma transprente
el trabajo que realiza el
Instituto en su toma de
decisiones.

e Realizar prueba y ensayo de las
transmisiones.

e Tansmitir las sesiones del Consejo
General.

Difusién.

Transmitir en vivo cada
una de las sesiones del
Consejo General en
tiempo real via Internet.

Indicadores
' i Tiempo De
Indicadores De Medios De P
i s Desarrollo
Resultado Verificacion
i1y oce |/
notificacionés Acuerdos e
documentaciox certificados y
; notificados.
gue requiera
certificacion.
La transmisién en
vivo de 12 .
. Videos de las
SR Vo transmisiones Doce
ordinarias y las 3 15E seklonnE meses.
extraordinarias del Consejo
que se requieran. Ganstal
7
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Direccion de Gestion Documental y Procedimientos

Garantizar la administracion documental del Instituto de manera eficiente, implementando el uso de nuevas tecnologias, asi como regular, normar y difundir
mecanismos y medidas para la conservacion y administracion de documentos de los distintos fondos documentales.

Garantizar la tramitacion y canalizacién de los recursos de revision, quejas y demas promociones que sean presentadas ante el Instituto.

ULTIMA ACTUALIZACION : 16 DE AGOSTO DEL 2018
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Clave De Indicadores
Programay Nombre Del = Descripcion De Las Acciones A Unidad De ; L Tiempo De
Unidad Proyecto Pbjetivos Realizar Medida Indicadores De Me_d_los Qe Desa':rollo
Responsable Resultado Verificacion
Desarrollar un
Software que permita Contar con un sistema frolainarnistiel Funcionamient
Adquisicion del el orden y Busqueda de proveedores Sistema de eficiente y eficaz que nos sisterrJna do saatisn. | © del Sistema
DP Sistema de Gestion organizacion Analisis de necesidades del sistema Gestion permita garantizar el acceso documenta? G de Gestion Dos meses
Documental. documental Elaboracién del sistema. Documental. | a la informacién que genera nstinie Documental.
automatizada del el Instituto. '
Instituto
Que todos los Sujetos
Obligados, cuenten con
Convocar a la Escuela Mexicana de Unidades Documentales y
Archivos para que realice la asesoria que formen parte primordial
mediante un diplomado y certificacion de su organigrama .
del mismo jerarquico. 'Numero‘de
Formar y fomentar Ia Convocar a los titulares de las ; SUJetqs Obligados
posicion central del Unidades Documentales de los Sujetos Que todos los Sujetos certificados, que |
archivo en cada uno Obligados Obligados cuenten con cuentan con
de los Sujetos Elaborar Una Dressntacion sobre 1a titulares y personal Unidades * Hojas de
Gatiificadisn d Obligados como base importancia y%ases ds los archivos certificado, para coordinar Documentales, registro,
ritiiaras de Uniiadiss fundamental de la acceso a la informacién y rendicion 'de Evento entrega |las Unidades Documentales. | responsables de evidencia L —
DP de Documnentacitn transparencia, el UGN de certificados. los archivos de fotografica.
’ acceso a al i . L Que todos los Sujetos tramite y o Certificados
informacién publica, |Realizar 4 reuniones de inicio, Obligados cuenten con concentracion e
la proteccién de datos segu;rplgnto y tér_mlno del Diplomado responsables de sus instrumentos de
personales y la En la ultima reunion llevar a cabo un archivos de tramite en cada | control y consulta
rendicién de cuentas. |EVento para entregar el certificado del una de las Unidades que la ley vigente
diplomado. Administrativas. prevee
9
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Programay
Unidad
Responsable

Nombre Del
Proyecto

Procedimiento de
Verificacion de Oficio

Objetivos

Verificar de oficio que
se cumplan todas las
disposiciones de ley

Descripcion De Las Acciones A
Realizar

Iniciar el procedimiento de verificacion
y otorgarle numero de expediente.

Elaborar calendario de visitas de
verificacion a los titulares de unidades
de documentacion, para realizar las
evaluaciones semestrales, de acuerdo

Unidad De

Medida

Que las recomendaciones
elaboradas se aprueben por

Indicadores

Indicadores De
Resultado

Namero de
recomendaciones

Medios De
Verificacion

Expedientes de
verificacion de

Tiempo De
Desarrollo

DP - . : Proceso. el Consejo General y sean aceptadas, que oficio en Ocho meses
en Anatgna de en matgrla de ;\I;: (sjef‘i!aI?doden el articulo 8 fraccion aceptadas por los sujetos | cuando menos sea mitaria da
FenivGs i e B o i obligados. un 50%. archivos.
administrativos.
Realizar las visitas agendadas.
Elaborar las recomendaciones que
ameriten los sujetos obligados.
Que los Sujetos
Asesoria regional, en Obligados cuenten
coordinacién con la con mecanismos de Que los Sujetos Obligados,
Direccion de control para realizar tengan los elementos
Cumplimiento y el debido basicos para realizar el
Responsabilidades, a cumplimiento de la | Elaborar presentacion. debido cumplimiento en los
Sujetos Obligados Ley de Acceso, en archivos, IPO, PNT, recursos Numero de « Hojas de
En materia de materia de Listas de Asistencia. Ciidite de revision, dictaminacion, Sujetos Obligados registro Dot
DP archivos, recursos de archivos, recursos i recursos de queja y que se les brind6 ; i
s ) ) : regionales. s e Evidencia meses
revision, de revision, IPO, Dar asesoria y apoyo personahzado a procedimientos de asesoria y fotoarafica
dictaminacién, PNT a efecto de |los Sujetos Obligados que lo requieran. verificacion, logrando capacitacion. g ?
criterios de evaluacion lograr la maxima favorecer a los recurrentes
de IPO y PNT, comprensién para en el acceso ala
recursos de queja y su realizacion y informacion.
procedimientos de cumplimiento.
verificacion
10
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Programay
Unidad
Responsable

Nombre Del
Proyecto

Objetivos

Descripcion De Las Acciones A
Realizar

Unidad De
Medida

Indicadores

Tiempo De
Desarrollo

Analizar la documentacién externa o Haber entregado a las glggwero de
i o . : - i - e ; umentos
Seguimiento de la Facilitar el manejo y [interna que se recibe en la Oficialia de | Proceso de la | unidades administrativas del daeibidos Hagigivede
Gestion y seguimiento de la | Partes. Oficialia de Instituto la informacion &larnsis doc?.nmentos
DP Administracion documentacion Elaborar acuse, y turnar a la unidad Partes y el externa o interna en tiempo, NG d intanas Doce meses
Documental del externa o interna que |administrativa correspondiente. Archivo de para el seguimiento de la d e te externosy
Instituto. llega al Instituto. Tramite. gestion documental. o e ’
recibidos
internos.
o Preparar la entrega-recepcion de los
Dar 'segplrlm‘}éenlto al |archivos de tramite 2017.
C'g o vita te 0S| Adquirir el material necesario para
fpgun:en dosll realizar la transferencia primaria. N del
FESRE Realizar un cronograma para la e
entrega-recepcion de ; total de las
: entrega-recepcion. ;
08 RS a6 Enviar el cronograma a cada una de Uniies
tramite 2017, de las b ik sdeE acsl;ministrativas Py administrativas | Inventarios de
DP Transferencia Unidades Iatitiito — Llevar a término el tramite de del Instituto la Dos meses
Primaria. Administrativas del P : | idad ' la Transferencia Primaria. que hayan Transferencia
Instituto al archivo de | 'oPoreionar alas uniaades realizado en Primaria.

concentracién con el
fin de resguardar la
fuente de informacion
y evidencia de la
memoria historica del
propio Instituto.

administrativas del Instituto las
herramientas necesarias para realizar
la transferencia.

Apoyar a las unidades administrativas
del Instituto en la organizacion y
entrega de sus archivos de tramite.
Llevar a cabo la transferencia primaria,
de acuerdo al cronograma.

tiempo y forma
la
Transferencia
Primaria.
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Clave De Indicadores
Programa y Nombre Del T Descripcion De Las Acciones A Unidad De . ;
Unidad Proyecto i Realizar Medida IndF\l’cad:)reds My VME.?.'OS I_Z)'e D m
Responsable esultado erificacion esarrollo
Analizar propuestas
para garantizarla |e Brindar a los asistentes
preservacion del conocimientos que incentive el uso 5
patrimonio y manejo adecuado de los Fomentar Ia. posicion central
; . de los archivos como base
documental, a fin de archivos. fundamental de la
" : construir un sistema |e Concientizar acerca de la : Numero de sujetos | Hojas de registro
DP 2° Foro Rgglonal de nacional articulado de importancia de los archivos en los Evento. trar]sparenc!a, el .a AOR0 & la obligados y evidencia Tres
Archivos i . . X o informacion publica, la i 2 meses
rendicion de cuentas sistemas de informacion al servicio proteccion de datos participantes. fotografica.
y de mecanismos de del Estado y la Sociedad. personales y la rendicion de
coordinacion entre los |« |ntercambio de percepciones. cuentas
tres niveles de ‘
gobierno en materia
archivistica.
Contar con un
registro general y Llevar a cabo el registro de los
sistematico que inventarios de la transferencia primaria
establece los 2016 y 2017 en el catalogo de
valores disposicion documental
Aohializacisn del documentales, los | Actualizar la guia simple de archivos de Publicacion del catalogo de Publicacién del
o —— plazos de tramite y concentracion disposicién documental catalogo de Catalogo de Dos
DP Dis osgici0n conservacion, la Actualizar periodos de vigencia y Proceso. Publicacion de la guia simple disposicion Disposicion ARSBE
P vigencia plazos de conservacion de archivos de tramite y documental en el Documental.
Documental .
documental, la Publicacién del catalogo y guia simple concentracion. Portal de la IPO.
clasificacion de en la IPO.
reserva o
confidencialidad y
el destino final de
los documentos.
Facilitar el acceso a | Proporcionar un servicio personalizado Nitimees:dis
la informacion de de busqueda de la informacion. Efcientar ol servidio:de sollcihidée de Solicitudes de
Servicio de Consulta | manera rapida y Proporcionar la informacion en soporte i . . : informacion de
. ; . : Servicio de consulta para las Unidades informacion e Doce
de los Fondos expedita a las fisico y electronico, segun sea o ; : los distintos
DP ; . Consulta. Administrativas del atendidas por meses
Documentales. Unidades requerido. instituto Unidad fondos
Administrativas del |Llevar un registro de resguardo de los s Adiminiatrativa documentales
Instituto. fondos documentales solicitados. '

Unidad De

Indicadores

Clave De

Nombre Del

Obijetivos

Descripcion De Las Acciones A

ULTIMA ACTUALIZACION : 16 DE AGOSTO DEL 2018
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Programay
Unidad
Responsable

Proyecto

Realizar

Medida

Medios De
Verificacion

Indicadores De
Resultado

Recibir de la Oficialia de Partes,
recursos de revision.
> Cumplir de manera | Recibir del Sistema INFOCOAHUILA y Contar con todos los :
- Recgresgsig?et:;v?bn, eficiente y oportuna lr?e E?éafo:ma: oNriaicuonal, los recursos de K expedientes de los recursos Numero de E);ggﬂ:ggge(sj:e Doce
Tramite con el tramite de los | "€VISION €IECHONICOS. ' de revision actualizados, de recursos . isi6 meses.
' recursos de revision. |Aplicar eficiente y oportunamente el acuerdo a su etapa procesal. b
procedimiento determinado por la ley y
por el manual de calidad para los
recursos de revision.
Formar a los sujetos
obligados en el
tramite de los Dar asesoria y apoyo personalizado a Qi 5d6H 164 Biiletos
recursos de revision, |los sujetos obligados que lo requieran bliaad )
Asesoria a Sujetos como garantia del 3 'gados co nctnzca;r; gory:o Numero de sujetos D
Obligados del Tramite| derecho de acceso a |Dar seguimiento a los sujetos ASSaiTis 3Lf?£cﬂgfrc;§raevirsig?: . obligados que se Hojas de mezze
DP del Recurso de la informacion publica | obligados hasta la conclusién del ' ) ! les brind6 asesoria [ registro. B
Revisioén. y la rendicion de tramite del recurso de revisién. garantizando ?I derechp de y capacitacion
bovicsuni acceso a la informacién ’
' publica.
Que la ciudadania
tenga acceso a las | Elaboraciéon de notificaciones en su Publicacion diaria
alctugciones | cRaso por Estrados. f do G g i
o realizadas por e ealizar un cuadro informativo de las Publicar de manera diaria los : .
DP Publg:sat?;%r:)ge o Consejo General y la | actuaciones realizadas durante el dia, Difusién. acuerdos de los expedientes gi.l ni?glsejlg E:g:;g;de n?eosies
' Secretaria Técnica, |por Estrados en su caso. de los recursos de revision. S ot T’; ; ' :
diariamente de los | Poner a disposicién del publico los RCRGTAIIN, VRS
expedientes de los | estrados diarios. programada
recursos de revision.

ULTIMA ACTUALIZACION : 16 DE AGOSTO DEL 2018
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Programay
Unidad
Responsable

DP

Nombre del
proyecto

Seguimiento de
Fondos
Documentales.

Objetivos

Dar
seguimiento,
organizacion y
clasificacion a
los distintos
fondos
documentales.

Descripcion de las acciones a realizar

e Archivo de Concentracion:

Preparar espacio y organizar la documentacion
recibida de los afios 2014, 2015 y 2016.
Organizar y clasificar documentacion de los
afios 2005 al 2013 de distintas unidades
administrativas.

Resguardo y digitalizacion de documentos.

e Hemeroteca:

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

Actualizacion del inventario.

Llevar a cabo la elaboracion de fichas técnicas
que ubiquen temas en materia de transparencia.
e Fototeca:

Organizar y clasificar electronica y fisicamente
las fotografias de los eventos realizados por el
Instituto

Enmarcar fotografias de estudio de todos los
Comisionados que han estado en el Instituto,
(como parte del patrimonio documental e
historico del Instituto).

» \ideoteca:

Cambiar de soporte documental de los
minivideos y cassettes VHS.

Solicitar a los Institutos de Transparencia del
pais videos en materia de transparencia.
Solicitar copias de los videos del concurso
“Transparencia en Corto”.

e Biblioteca:

o Llevar a cabo la clasificacién y
catalogacion de los libros,
mediante el sistema de
clasificacion Dewey.

Unidad de
Medida

Proceso.

Eficientar el
control, busqueda
y administracion
de los distintos
fondos
documentales.

Indicadores

Indicadores de
resultado

Contar con personal

0 becarios.

Contar con sistemas

de control y
busqueda.

Medios de verificacion

Reportes y estadisticas
de avance.

Tiempo de
desarrollo

Doce meses.
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