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Introducción.
Con fundamento en lo dispuesto por el artículo 57 fracción XVII de la Ley del Instituto Coahuilense de Acceso a la Información Publica, se presenta el “Plan Operativo de Trabajo para el año 2015”, con el objeto de establecer metas y mecanismos de medición que permitan establecer derroteros en la evaluación del trabajo que realiza éste órgano técnico, responsable de apoyar al Consejo General en su tarea de garantizar el derecho de acceso a la información pública, la protección de los datos personales y exigir la transparencia a todos los sujetos obligados.
El presente Plan de Trabajo 2015, está elaborado en base a la Visión, Misión y Objetivos  que por Ley tiene el Instituto,  cuyos principales ejes rectores son; 
· Fortalecer el marco normativo interno que regula los trabajos del Instituto. 

· Fortalecer y mejorar los procedimientos de calidad de la Secretaría Técnica y sus Unidades Administrativas.

· Fortalecer, mejorar y eficientar los procesos y trámites de los recursos de revisión.
· Fortalecer, a través del orden, organización y clasificación documental, el trabajo de las Unidades Administrativas.

· Garantizar un apoyo eficiente y de calidad a las Unidades Administrativas del Instituto, con el objeto de que éstas puedan desarrollar su trabajo en beneficio de la sociedad.
· Apoyar la organización documental del Consejo General, con la intención de que cada uno de sus miembros pueda ejercer sus funciones en optimas condiciones.

· Generar espacios de acceso público que permitan la participación ciudadana responsable en el funcionamiento del Instituto y le permita a la comunidad conocer el esfuerzo de todos y cada uno de los servidores públicos que en él laboramos. 
Misión del plan de trabajo 2015
Eficientar los procesos y trámites de los recursos de revisión, así como equipar y fortalecer, a través del orden, organización y clasificación documental el trabajo del Instituto, generando espacios de acceso público que permitan la participación ciudadana responsable.
Visión del plan de trabajo 2015
Qué al final del año 2015, contemos con un Centro Documental para el Instituto,  que nos distinga como un órgano que brinda confianza y certidumbre y que garantiza plenamente el derecho de acceso a la información y la protección de datos personales, así como haber agilizado el trámite de los recursos de revisión.
Objetivos.-
Objetivo General del Plan de Trabajo 2015
· Fortalecer las relaciones interinstitucionales con los sujetos obligados y que esto se vea reflejado en un mayor nivel de cumplimiento y acceso a la información pública en observancia a las normas en la materia, además de contar con un centro documental de información especializada en materia de transparencia.

OBJETIVOS ESTRATÉGICOS
SECRETARIO TÉCNICO.

1. Sesiones del Consejo General.
2. Seguimiento, Certificación y Notificación de Acuerdos.
3. Elaboración de dictámenes de cumplimiento o incumplimiento.

4. Transmisión en vivo de las sesiones del Consejo General.
5. Transmisiones en vivo foráneas de las sesiones del Consejo General.
UNIDAD DE PROCEDIMIENTO Y TRÁMITE.

1. Seguimiento y Trámite de los Recursos de Revisión.

2. Seguimiento y trámite de los dictámenes de cumplimiento o incumplimiento
3. Actualización de manuales de calidad 
4. Publicación de Expedientes Electrónicos 2015
5. Actualización de Expedientes Electrónicos 2013 y 2014

6. Publicación diaria de los Estrados
UNIDAD DE DOCUMENTACIÓN Y ARCHIVO.

1. Centro Documental.
2. Capacitación al personal del instituto para llevar a cabo la implementación de los lineamientos de gestión y administración documental.
3. Certificación a titulares de las unidades documentales 
4. Asesoría y apoyo en materia de archivos a sujetos obligados
5. Seguimiento de los Fondos Documentales.
6. Servicio de Consulta de los Fondos Documentales.
SECRETARIO TÉCNICO
SESIONES DEL CONSEJO GENERAL

Propósito:

· Continuar con el orden y la organización en la realización de las sesiones públicas ordinarias y extraordinarias del Consejo General..

Acciones:

· Desarrollar el acta de la sesión anterior.

· Preparar el Orden del Día.

· Remitir a la Consejera Presidente el Acta de la Sesión anterior y el Orden del Día.

· Recopilar la información que se anexará para su acuerdo durante el desarrollo de la sesión.

· Resguardar la información de los anexos, del acta de la sesión anterior y del orden del día en CD’S.

· Entregar los CD’S a los participantes de la sesión de Consejo.

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

· Recopilar los documentos de la sesión para su notificación o publicación.
· Firmar y remitir a firma el acta de la sesión anterior.

Meta:

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

Indicadores de Gestión:

· 12 sesiones ordinarias y las extraordinarias que se convoquen.

· Que los miembros de la sesión, cuenten con la información en formato electrónico.

· Que se firme el acta de la sesión anterior al término de la sesión en que se autorizó.

· Que se recaben los documentos firmados para su notificación o publicación.
Indicadores de Resultados:
· La realización de 12 sesiones ordinarias y las extraordinarias que se convoquen, con pleno apego a la ley.
Responsable del Proyecto:

· Secretarío Tecnico.

Tiempo de Desarrollo:

· Enero – Diciembre.
SEGUIMIENTO, CERTIFICACIÓN Y NOTIFICACIÓN DE ACUERDOS

Propósito:

· Cumplir con los plazos en los términos previstos por la ley, para la certificación y notificación de acuerdos.

Acciones:

· Recibir y analizar los documentos derivados de los acuerdos del Consejo General en Sesiones Ordinaria y/o Extraordinarias, remitidos a la Secretaría Técnica para su seguimiento, certificación y notificación de ser el caso.

· Recibir y analizar los documentos que otras Unidades Administrativas del Instituto remitan a la Secretaría Técnica para su certificación.

Metas:

· Dar seguimiento y cumplir con los trámites en los plazos establecidos por la normatividad aplicable, una vez que se reciba la documentación que requiera certificación y en su caso notificación.

Indicadores de Gestión:

· Continuo seguimiento de todos los acuerdos tomados por el Consejo General en términos de la Ley.

· Certificar en 24 horas los documentos o acuerdos que requieran ser certificados por las Unidades Administrativas del Instituto.

· Certificar los acuerdos que requieran publicación en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de acuerdo a la leyes y/o por instrucción del Consejo General, siendo remitidos a las autoridades competentes en un plazo de tres días posteriores a que se reciban los documentos.

· Notificar los acuerdos y resoluciones que deban ser notificados en los plazos señalados por la ley, posterior a que se reciban los documentos.
Indicadores de Resultados:
· Número de acuerdos, notificaciones y documentación que requiera certificación.
Responsable del Proyecto:

· Secretario Técnico.
Tiempo de Desarrollo:

· Enero – Diciembre.
ELABORACIÓN DE DICTÁMENES DE CUMPLIMIENTO O INCUMPLIMIENTO

Propósito:

· Llevar a cabo un estudio técnico del debido y formal cumplimiento de las resoluciones de los recursos de revisión de conformidad con lo acordado por el Consejo General.

Acciones:

· Llevar a cabo el análisis de los documentos remitidos por los sujetos obligados a manera de cumplimiento.

· Elaborar un dictamen donde se manifieste la opinión de la Secretaría Técnica respecto al cumplimiento o incumplimiento de las resoluciones de los recursos de revisión.

· Elaborar las tarjetas informativas de cada uno de los dictámenes y los oficios de revisión para cada uno de los Consejeros Ponentes.
Meta:

· Emitir los dictámenes correspondientes a cada uno de las resoluciones de los recursos de revisión resueltos por el Consejo General en términos de los lineamientos respectivos.
Indicadores de Gestión:

· Analizar el cumplimiento o incumplimiento de las resoluciones de los recursos de revisión de acuerdo a la documentación remitida por los sujetos obligados, o la falta de ésta.
· Remitir al Consejero Instructor, el dictamen, la tarjeta informativa y la documentación necesaria para que por su conducto se someta a consideración del Consejo General, de acuerdo a los lineamientos aplicables.

Indicadores de Resultados:
· Que estén dictaminados la totalidad de las resoluciones emitidas por el Consejo General al 31 de octubre de 2015. 

Responsable del Proyecto:

· SecretarioTécnico.

Tiempo de Desarrollo:

· Enero – Diciembre.

TRANSMISIÓN EN VIVO 
DE LAS SESIONES DEL CONSEJO GENERAL
Propósito:

· Transmitir en vivo y en directo a través 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 transparente el trabajo que realiza el Instituto en su toma de decisiones.
Acciones:

· Realizar prueba y ensayo de las transmisiones.
· Transmitir las sesiones del Consejo General.
Metas:

· Transmitir en vivo cada una de las sesiones del Consejo General en tiempo real vía Internet.
Indicadores de Gestión:

· Contar por lo menos tres videos de prueba, a fin de asegurar una adecuada transmisión.
Indicadores de Resultados:
· La transmisión en vivo de 12 sesiones ordinarias y las extraordinarias que se requieran.
Responsable del Proyecto:

· Asistente Técnico. 

Tiempo de Desarrollo:

· Enero-Diciembre
TRANSMISIÓN EN VIVO FORÁNEA 

DE LAS SESIONES DEL CONSEJO GENERAL

Propósito:

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

Acciones:

· Realizar prueba y ensayo de las transmisiones.

· Transmitir las sesiones del Consejo General foráneas
Metas:

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

Indicadores de Gestión:

· Contar con el equipo técnico de software y hardware necesario para la transmisión, resultado del estudio realizado.

· Contar por lo menos tres videos de prueba, a fin de asegurar una adecuada transmisión.

Indicadores de Resultados:
· La transmisión en vivo de 12 sesiones ordinarias y las extraordinarias que se requieran.
Responsable del Proyecto:

· Asistente Técnico. 

Tiempo de Desarrollo:

· Enero-Diciembre

UNIDAD DE PROCEDIMIENTO Y TRÁMITE
SEGUIMIENTO Y TRÁMITE DE LOS RECURSOS DE REVISIÓN

Propósito:

· Cumplir de manera eficiente y oportuna con el trámite de los recursos de revisión.

Acciones:

· Recibir de la Oficialía de Partes y del Sistema INFOCOAHUILA los recursos de revisión presentados y aplicar eficiente y oportunamente el procedimiento determinado por la ley y por el manual de calidad para los recursos de revisión.

Metas:

· Contar con todos los expedientes de los recursos de revisión actualizados, de acuerdo a su etapa procesal.

Indicadores de Gestión:

· Contar con los documentos que deben tener los expedientes de los recursos de revisión, de acuerdo a la etapa procesal en la que se encuentren.

· Remitir a los Consejeros las promociones, contestaciones, tarjetas informativas y cualquier otro documento que se reciba en el Instituto dentro de las actuaciones de los recursos de revisión para su estudio.

· Notificar los acuerdos que se emitan en el proceso del recurso de revisión en términos de ley.

Indicadores de Resultados:
· Número de recursos actualizados, de acuerdo a su etapa procesal.
Responsable del Proyecto:

· Unidad de Procedimiento y Trámite.

Tiempo de Desarrollo:

· Enero – Diciembre.
SEGUIMIENTO Y TRÁMITE DE LOS DICTÁMENES DE CUMPLIMIENTO O INCUMPLIMIENTO
Propósito:

· Llevar a cabo el registro, control y estado que guardan los dictámenes de cumplimiento o incumplimiento elaborados por el Secretario Técnico.
Acciones:

· Registrar la documentación que los sujetos obligados remitan al Instituto a manera de cumplimiento.
· Llevar el control estadístico de los dictámenes elaborados por la Secretaría Técnica.
· Monitorear el vencimiento de los plazos para el cumplimiento de las resoluciones.

Meta:

· Generar información y estadística que permita conocer el estado que guarda el trámite de los dictámenes elaborados por la Secretaría Técnica.     
Indicadores de Gestión:

· Mantener actualizado el registro de plazos y cumplimientos de los sujetos obligados.
· Mantener actualizada la información estadística del estado que guardan los dictámenes.

· Formular cuadros y gráficas que permitan conocer la información resguardada en los cuadros de actualización.

Indicadores de Resultados:
· 24 horas posteriores a cada sesión, actualizar cuadro informativo y estadístico.
Responsable del Proyecto:

· Unidad de Procedimiento y Trámite.

Tiempo de Desarrollo:

· Enero – Diciembre.

ACTUALIZACIÓN DE LOS MANUALES DE CALIDAD
Propósito:

· Actualizar el manual de calidad del procedimiento del recurso de revisión tanto del Secretario Técnico como el de la Unidad de Procedimiento y Trámite, adecuándolos a la Ley de Acceso a la Información Pública, de acuerdo a las reformas más recientes. Asimismo, incorporar como mecanismo de mejora continua el manual de procedimientos para la atención de quejas en materia de transparencia, acceso a la información y protección de datos personales.
Acciones:

· Actualizar los diagramas de flujo de cada uno de los manuales de calidad relacionados al recurso de revisión.
· Realizar los trámites que requieren los procedimientos de calidad para modificar los manuales.
· Generar un manual de calidad respecto al procedimiento de queja.

· Realizar los trámites que requieren los procedimientos de calidad para incorporar un nuevo manual de procedimientos.
Metas:

· Mantener actualizado el manual del procedimiento del recurso de revisión.

· Incorporar el manual de procedimiento de la queja.
Indicadores de Gestión:

· Adecuar el diagrama de flujo y sus formatos en el manual de calidad del recurso de revisión.
· Tramitar la firma de los manuales de calidad del procedimiento del recurso de revisión.
· Generar el manual de calidad del procedimiento de queja en términos de los lineamientos aplicables.
Indicadores de Resultados:
· Llevar a cabo los procedimientos actualizados.
Responsable del Proyecto:

· Unidad de Procedimiento y Trámite.

Tiempo de Desarrollo:

· Enero – Junio.
PUBLICACIÓN DE EXPEDIENTES ELECTRÓNICOS

 2015
Propósito:

· Que la ciudadanía tenga acceso a los expedientes concluidos de los recursos de revisión, con el objeto de transparentar las acciones de la Secretaría Técnica y el Consejo General
Acciones:

· Dar seguimiento a los recursos de revisión conforme se vaya ordenando el cierre del expediente.
· Digitalizar los expedientes físicos de los recursos de revisión
· Realizar un cuadro informátivo, con las expecificaciones de los recursos de revisión
· Turnar al área correspondiente para la publicación en el portal digital del Instituto
Metas:

· Tener el total de los expedientes concluidos, dentro del portal del Instituto para que la ciudadanía pueda tenga acceso a los recursos de revisión resueltos durante el período en gestión.
Indicadores de Gestión:

· Publicar mensualmente los expedientes que el Consejo General haya ordenado el cierre del expediente. 
Indicadores de Resultados:
· La publicación de los expedientes electrónicos que haya ordenado el cierre el Consejo General.
Responsable del Proyecto:

· Asistente Técnico.

Tiempo de Desarrollo:

· Enero – Diciembre.
ACTUALIZACIÓN DE EXPEDIENTES ELECTRÓNICOS 

2013 Y 2014
Propósito:

· Que la ciudadanía tenga acceso a los expedientes concluidos de los recursos de revisión, con el objeto de transparentar las acciones de la Secretaría Técnica y el Consejo General
Acciones:

· Dar seguimiento a los recursos de revisión conforme se vaya ordenando el cierre del expediente.
· Digitalizar los expedientes físicos de los recursos de revisión

· Realizar un cuadro informátivo, con las expecificaciones de los recursos de revisión

· Turnar al área correspondiente para la publicación en el portal digital del Instituto
Metas:

· Tener el total de los expedientes concluidos, dentro del portal del Instituto para que la ciudadanía pueda tenga acceso a los recursos de revisión resueltos durante el período en gestión.
Indicadores de Gestión:

· Publicar mensualmente los expedientes que el Consejo General haya ordenado el cierre del expediente. 

Indicadores de Resultados:
· La publicación de los expedientes electrónicos que haya ordenado el cierre el Consejo General.
Responsable del Proyecto:

· Asistente Técnico.

Tiempo de Desarrollo:

· Enero – Diciembre.
PUBLICACIÓN DIARIA DE LOS ESTRADOS
Propósito:

· Que la ciudadanía tenga acceso a las actuaciones realizadas por el Consejo General y la Secretaría Técnica, diariamente de los expedientes de los recursos de revisión.
Acciones:

· Recibir de la Unidad de Procedimiento y Trámite todas las actuaciones realizadas en el día.
· Digitalizar los acuerdos turnados por la Unidad de Procedimiento y Trámite.

· Realizar un cuadro informativo de las actuaciones realizadas durante el día.

· Turnar al área correspondiente para su publicación en el Portal del Instituto.

· Imprimir el cuadro informativo y publicarlo en la recepción de las oficinas del Instituto.

Metas:

· Publicar de manera diaria los acuerdos de los expedientes de los recursos de revisión.
Indicadores de Gestión:

· Que estén publicados diariamente las actuaciones del Consejo General y la Secretaría Técnica en torno a los recursos de revisión.
Indicadores de Resultados:
· La publicación diaria de las actuaciones del Consejo General y la Secretaría Técnica.
Responsable del Proyecto:

· Asistente Técnico.

Tiempo de Desarrollo:

· Enero – Diciembre.
UNIDAD DE 

DOCUMENTACIÓN Y ARCHIVO

CENTRO DOCUMENTAL
Propósito:

· Almacenar, conservar y preservar los documentos producidos en las Unidades Administrativas del Instituto de acuerdo al ciclo vital del documento.
· Llevar de manera eficaz la organización y clasificación de los fondos documentales.

· Satisfacer de manera eficaz las necesidades de acceso a la información de los productores de la misma, así como de investigadores en un área específica del conocimiento.

Acciones:

· Búsqueda de espacio.
· Acondicionamiento del centro documental.
· Traslado de los fondos documentales.
· Adquisición de software.
· Instalación del software.
· Adquisición de equipo de cómputo

· Adquisición de 3 digitalizadoras para carga pesada
· Instalación de sistemas de seguridad para garantizar la protección de los datos personales.

· Adquisición e instalación de sistemas de seguridad para la conservación y preservación de los fondos documentales.
· Capacitación del personal del Instituto.

· Inauguración del centro documental.
Metas:

· Instalación y funcionamiento del centro documental.
· Implementación del software.

· Instalación y funcionamiento de los sistemas de seguridad para garantizar la protección de los datos personales.

· Intalación de sistemas de seguridad para la conservación y preservación de los fondos documentales.

Indicadores de Gestión:

· Instalación del centro documental.
· Funcionamiento del centro documental.
Indicadores de Resultados:
· Funcionamiento del Centro Documental.
Responsable del Proyecto:

· Unidad de Documentación y Archivo.
Tiempo de Desarrollo:

· Enero – Junio.

CAPACITACIÓN AL PERSONAL DEL INSTITUTO PARA LLEVAR A CABO LA IMPLEMENTACIÓN DE LOS LINEAMIENTOS DE GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL

Propósito:

· Establecer mecanismos de control, resguardo, organización, clasificación, conservación, preservación y consulta de los fondos documentales del instituto.
Acciones:

· Dar a conocer los lineamientos de gestión y administración documental al personal del instituto.
· Implementación de los lineamientos.
· Propuesta y designación del enlace de la Unidad de Documentación y Archivo en las oficinas del Consejo General.
Metas:

· Establecer criterios generales en la generación, registro, conservación, clasificación y consulta de los documentos que permitan una pronta localización y seguridad de la información pública requeridas por las Unidades Administrativas del Instituto, y solictantes.
Indicadores de Gestión:

· Implementación de los lineamientos de gestión y administración documental por todas las Unidades Administrativas del Instituto.
· Gestionar y administrar la documentación dentro del Instituto de acuerdo a los lineamientos. 
Indicadores de Resultados:

· La implementación de los lineamientos en la administración de los documentos del Instituto en todas las Unidades Administrativas.
Responsable del Proyecto:

· Unidad de Documentación y Archivo.

Tiempo de Desarrollo:

· Enero.

CERTIFICACIÓN A TITULARES DE UNIDADES DE DOCUMENTACIÓN
Propósito:

· Formar y fomentar la posición central del archivo en cada uno de los sujetos obligados como base fundamental de la transparencia, el acceso a la información pública, la protección de datos personales y la rendición de cuentas.

Acciones:

· Elaborar una presentación sobre la importancia y bases de los archivos, acceso a la información y rendición de cuentas

· Elaborar evaluación para los participantes

· Elaborar Diplomas de Certificación

· Llevar a cabo un evento de Certificación Documental, donde participen los titulares de las Unidades de Documentación de todos los Sujetos Obligados.
· Llevar a cabo presentación y evaluación a los participantes
· Elaborar calendario de visitas a los titulares de Unidades de Documentación, para realizar las evaluaciones semestrales, de acuerdo a lo señalado en el Artículo 8 Fracción XVII de la LAIPPDPECZ.
Metas:

· Que todos los sujetos obligados, cuenten con Unidades Documentales y que formen parte primordial de su organigrama jerárquico.

· Que todos los sujetos obligados cuenten con Titulares y personal para coordinar las Unidades Documentales.

· Que todos los sujetos obligados cuenten con responsables de sus archivos de trámite en cada una de las Unidades Administrativas.
Indicadores de Gestión:

· Programar visitas de seguimiento por región

· Programar seguimiento de verificación telefónica
Indicadores de Resultados:

· Número de sujetos obligados que cuentan con Unidades Documentales, responsables de los archivos de trámite y concentración e instrumentos de control y consulta que la ley vigente prevee.
Responsable del Proyecto:

· Unidad de Documentación y Archivo.

Tiempo de Desarrollo:

· Enero - Diciembre
ASESORÍA Y CAPACITACIÓN EN MATERIA DE ARCHIVOS
A SUJETOS OBLIGADOS
Propósito:

· Formar y fomentar la posición central del archivo en cada uno de los sujetos obligados como base fundamental de la transparencia, el acceso a la información pública, la protección de datos personales y la rendición de cuentas.

Acciones:

· Elaborar presentación en materia de archivos

· Elaborar evaluación para los participantes

· Elaborar evaluación del Instructor

· Listas de Asistencia

· Agendar de acuerdo a requerimiento de los sujetos obligados
· Dar asesoría personalizada a los sujetos obligados que lo requieran 
Metas:

· Que las Unidades Administrativas responsables de los archivos en cada uno de los sujetos obligados, formen parte primordial de su organización jerárquica.

· Que los archivos se organicen, conserven y preserven en condiciones óptimas que permitan ejercer de manera adecuada los principios generales en materia de transparencia, acceso a la información pública, protección de datos personales y rendición de cuentas.

Indicadores de Gestión:

· Contar con el programa de capacitación.
Indicadores de Resultados:

· Número de sujetos obligados capacitados.
Responsable del Proyecto:

· Unidad de Documentación y Archivo.

Tiempo de Desarrollo:

· Enero – Diciembre.

SEGUIMIENTO DE LOS FONDOS DOCUMENTALES 

Propósito:

· Dar seguimiento, organización y clasificación a los distintos fondos documentales con la finalidad de conservar y preservar la memoria histórica del Instituto.

Acciones:

· Llevar a cabo el segumiento de los distintos fondos documentales, mediante una serie de actividades realizadas por fondo documental.

· Archivo de Concentración: 
· Búsqueda de espacio para este acervo documental.
· Organizar y clasificar documentación de distintas Unidades Administrativas del Instituto, recibidas de los años 2005 al 2013.
· Llevar a cabo el resguardo y digitalización de los siguientes documentos:
· Minutas de las distintas comisiones del Consejo General 2014 – 2015.
· Minutas del las juntas de trabajo del Consejo General 2014 – 2015.
· Actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias de nov-dic. 2014 y 2015.
· Sìntesis diaria de la Unidad de Difusión.
· Turnos y notificaciones diarios para Estrados de la Secretaría Técnica.
· Documentos diversos de las distintas Unidades Administrativas del Instituto.
· Expedientes de recursos de revisión de los años 2009 al 2011.
· Manejo de los documentos en trámite del Instituto:
· Realizar análisis para la asignación de los documentos externos e internos.

· Elaborar record y turnar a quien corresponda los documentos externos e internos.
· Hemeroteca: 

· Organizar y clasificar las revistas que nos hacen llegar de las distintas Unidades Administrativas del Instituto.
· Actualización el inventario.
· Llevar a cabo la elaboración de fichas técnicas que ubiquen temas en materia de transparencia.
· Fototeca: 

· Organizar y clasificar electrónica y físicamente las fotografías de los eventos realizados por el Instituto en el transcurso del año.
· Enmarcar fotografías de estudio, de todos los Consejeros que han estado en el Instituto. (como parte del patrimonio documental e histórico del Instituto)
· Videoteca: 

· 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”.
· Biblioteca:

· Llevar a cabo la clasificación y catalogación de los libros, mediante el Sistema de Clasificación Dewey.
· Llevar a cabo la actualización del inventario.
Metas:

· Eficientar el control, búsqueda y administración de los distintos fondos documentales.

Indicadores de Gestión:

· Llevar a término, la organización y clasificación de los distintos fondos documentales.

Indicadores de Resultados:

· Tener sistemas de control y búsqueda
Responsable del Proyecto:

· Unidad de Documentación y Archivo

Tiempo de Desarrollo:

· Enero – Diciembre.

SERVICIO DE CONSULTA DE LOS FONDOS DOCUMENTALES

Propósito:

· Facilitar rápido y expedito el acceso a la información a las Unidades Administrativas del Instituto.

Acciones:

· Proporcionar un servicio personalizado de búsqueda de la información.

· Proporcionar la información en soporte físico y electrónico, según sea requerido.

· Llevar un registro de resguardo de los fondos documentales solicitados.

Metas:

· Eficientar el servicio de consulta para las Unidades Administrativas del Instituto.

Indicadores de Gestión:

· Número de solicitudes de información por Unidad Administrativa.
Indicadores de Resultados:

· Número de solicitudes de información atendidas en menor tiempo, por contar con documentos electrónicos.
Responsable del Proyecto:

· Unidad de Documentación y Archivo.
Tiempo de Desarrollo:

· Enero – Diciembre. 
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