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Resumen.

El Instituto de Transparencia del Estado de Aguascalientes es una institucion al
servicio de la sociedad, sirve para tutelar, promocionar y garantizar el Derecho
de Acceso a la Informacion Publica y la Proteccién de Datos Personales.

Con la implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad buscamos
transparentar la administracion del sector publico especificamente de un
organismo auténomo y como consecuencia del desarrollo y aplicacion de
buenas practicas obtendremos un certificado bajo la norma ISO 9001:2008 que

es reconocido a nivel mundial.

Abstract.

Transparency Institute of the State of Aguascalientes is an institution serving
society, serving to protect, promote and guarantee the right of Public Access to
Information and Protection of the Personal Data.

With the implementation of a System of Quality Management looking
transparent public sector management specifically an autonomous organism
and following the development and implementation of good practice will obtain a

certificate under ISO 9001:2008 which is recognized worldwide.
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1. Introduccioén.

1.1 Antecedentes.

La evolucién en la administracion, ha forzado a poner atencion en todos los
procesos Yy procedimientos que se involucran en una empresa, el concepto de
calidad también ha influenciado grandemente en este cambio y los Sistemas
de Gestion de la Calidad han generado nuevas formas de administracion de los
negocios. *

Con la publicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Aguascalientes, en mayo del afio 2006, se crea el
Instituto de Transparencia del Estado de Aguascalientes (ITEA) como un
organismo auténomo, iniciando sus actividades el 29 de enero del 2007.
Actualmente y a raiz de la reforma al articulo 6° Constitucional, todos los
estados del pais deben contar con un érgano garante que dependa de su Ley
Estatal de Transparencia, que garantice el Derecho de Acceso a la Informacion
Publica.

El ITEA esta por certificarse bajo la norma de calidad ISO 9001:2008 en el mes
de febrero del 2010, actualmente se desahoga el calendario de auditorias
internas en las distintas areas, la evaluacion al Sistema de Gestion de la
Calidad y la revisién por parte de la Direccion.

Se realizd una encuesta a nivel nacional, para conocer si los demas 6rganos
garantes estan interesados en este tema y cuantos cuentan con un SGC y su

correspondiente certificacion. (Anexo 1).

! Montejano, Garcia Salomén. 2005. Tesis “impacto de un sistema documentado de mantenimiento en el indice de
disponibilidad del equipo de operacién”, Universidad Autonoma de Aguascalientes, p.1.



Obteniéndose los siguientes resultados:

El 70% de los estados contestaron la encuesta, es decir 22 drganos garantes
dieron respuesta.

El 90% desea implantar un Sistema de Gestion de la Calidad y desean ver los
resultados de parte nuestra, sobre su aplicacion.

El 80% comenta que es por razon presupuestal el no tener SGC y el 20% por

no contemplarlo en su plan de trabajo.

A la fecha soélo el Instituto de Transparencia del Estado de Nuevo Ledn cuenta

con un SGC, certificandose en el pasado mes de octubre del presente afio.

El Instituto Federal de Acceso a la Informacion (IFAI), desea conocer los
resultados de la certificacién dentro de esta norma y tomarla como ejemplo
para aplicarla dentro de la administracion publica de los otros 6rganos

garantes.

La Conferencia Mexicana de Acceso a la Informacion Publica (COMAIP) esta
integrada de manera voluntaria por todos los organismos de acceso a la

informacion publica existentes en el pais.

La COMAIP es un espacio de intercambio de experiencias, reflexion, analisis y
cooperacion entre los organismos en materia de transparencia y acceso a la

informacion publica.



La COMAIP esta subdividida en cuatro regiones preponderantes, siendo estas:

e Norte: Baja California, Baja California Sur, Coahuila, Chihuahua,
Durango, Nuevo Leon, San Luis Potosi, Sinaloa, Sonora, Tamaulipas y
Zacatecas.

e Centro-Occidente: Aguascalientes, Colima, Guanajuato, Jalisco,
Michoacan, Nayarit y Querétaro.

e Centro: Distrito Federal, Estado de México, Hidalgo, Morelos, Puebla y
Tlaxcala.

e Sur: Campeche, Chiapas, Guerrero, Oaxaca, Quintana Roo, Tabasco,

Veracruz y Yucatan.

1.2 Planteamiento del Problema.

El Sistema de Gestion de la Calidad aplicado al Instituto de Transparencia del
Estado de Aguascalientes, busca transparentar y agilizar el Derecho de Acceso
a la Informacién que tiene la sociedad, al hacer mas eficiente la administracion

publica y en especial los servicios que se proporcionan al publico en general.

1.3 Objetivos.

1.3.1 Objetivo General.
Ser el primer estado en la regidon centro-occidente del pais y segundo a nivel
nacional, en implantar un Sistema de Gestiébn de la Calidad basado en la
Norma Internacional ISO 9901:2008, aplicado a un 6rgano garante, como es el

Instituto de Transparencia del Estado de Aguascalientes.



1.3.2 Objetivos Especificos.
e Desarrollar un SGC bajo la norma de calidad 1SO 9001:2008, en
el Instituto de Transparencia del Estado de Aguascalientes.
e Transparentar y agilizar el proceso de acceso a la informacion.
e Incrementar la eficiencia operativa del ITEA.

e Garantizar el cumplimiento del marco normativo aplicable.

1.4 Justificacion.

En el Instituto de Transparencia del Estado de Aguascalientes, se tiene muy
claro el enfoque hacia la calidad de los servicios que se brindan, asi como la
percepcion de la sociedad respecto a la confiablidad que desea se muestre por
parte de la administracion publica. Por ello, al desarrollar un Sistema de
Gestion de la Calidad basado en procesos especificos por area y dirigido a
satisfacer las necesidades, es una herramienta para cubrir las expectativas de
la ciudadania, buscando la eficacia y eficiencia del Instituto, motivando la
mejora continua.

Al desarrollar un SGC bajo la certificacion de la norma ISO 9001:2008, el ITEA
busca ser pionero en la consolidacion de la operacion de los 6rganos garantes
en materia del Derecho de Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de

Cuentas, es decir, “TRANSPARENTAR LA TRANSPARENCIA”.

1.5 Hipétesis.
Mediante el conocimiento de la operacion del ITEA, especificamente de los
procesos de Solicitudes de Informacion y el Recurso de Inconformidad,

documentados bajo la norma ISO 9001:2008, se vera beneficiada la



administracion publica, la sociedad en general y los dérganos garantes en
materia de Acceso a la Informacion. Ya que encontraran las bases que deben
considerarse para una transparente y correcta forma de garantizar el Derecho

de Acceso a la Informacion Publica.

1.6 Contexto de Investigacion.

Se trata de un caso practico, real y aplicable a la administracién publica y en
especial a las Comisiones, Organismos o Institutos de Transparencia de todo el
pais, Unicamente es necesario realizar adecuaciones a las variables
relacionadas con el marco normativo aplicable en cada caso.

El ITEA viene trabajando con este SGC bajo la norma ISO 9001:2008 desde el
mes de febrero del afio 2009, los manuales de cada area se aprobaron en abril,
actualmente estamos en el calendario de auditorias internas.

La revision por parte de la direccién se tiene programada para los primeros
dias de diciembre.

Para posteriormente en este mismo mes de diciembre, una compafia
certificadora, realizara una pre auditoria al SGC del ITEA.

Finalmente la certificacion esta programada para el mes de febrero del 2010.
La certificacion de los procesos es una tarea actual que pretende que la calidad
se manifieste en el desempefio de las funciones del ITEA.

El principal objetivo de este SGC es la transformacion de la administracion
publica, que se refleje en la calidad de los procesos y servicios, en una
dignificacion de la imagen de los servidores publicos, todo ello evaluado desde
el punto de vista de la ciudadania y coadyuve en el incremento de la

productividad, competitividad y ahorro.



2. Marco Teorico.

La Transparencia ha contribuido a que se deje de lado la etiqueta de la utopia,
para pasar a ser tema principal del pais y de los estados, en donde los
ciudadanos se sienten comprometidos con la participaciéon y actuar de sus
gobernantes. Del mismo modo, las instituciones politicas han hecho suyos los
beneficios de contar con una Ley de Acceso a la Informacion, que les permita
saber cémo y de qué manera se llevan las acciones de Gobierno.?

Son dos los aspectos que intervienen en el desarrollo del presente trabajo a
saber: El Instituto de Transparencia del Estado de Aguascalientes (ITEA) y la

Norma de la Calidad 1ISO 9001:2008, se dara explicacion de lo que se entiende.

2.1 El Instituto de Transparencia del Estado de Aguascalientes (ITEA).

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Aguascalientes crea al ITEA como un organismo autébnomo, con personalidad
juridica y patrimonio propio, es el 6rgano de autoridad en el Derecho de Acceso
a la Informacion, iniciando operaciones en el estado el dia 29 de enero del afio

2007.

2.1.1 {Qué se entiende por los conceptos de: Derecho de Acceso a

la Informacion, Transparencia y Rendicién de Cuentas?.

2 Vega, Hernandez José Rodolfo, Servin, del Bosque Miguel, Jiménez Enciso Juan Pablo, (2009), Derecho de Acceso
a la Informacién Publica y la Transparencia Local, CEIG, p.9



El Derecho de Acceso a la Informacion: Es la facultad que tienen las
personas de solicitar a los érganos de gobierno en la forma y términos que
establece esta Ley, la Informacién Publica, sin mas limitaciones que las

expresamente previstas en esta Ley.>

Concepto de Transparencia: “Atributo de la Informacion Publica que consiste

en que sea clara, veraz, oportuna y suficiente”.*

La Transparencia es la claridad que debe mostrar todo acto humano, es
ponerse en evidencia ante si mismo y ante los demas con los propios actos y
no excusandose en la posicion politica, administrativa o ideolégica para eludir

responsabilidades.”

La Rendicion de Cuentas: Se pueden definir de la siguiente manera “A” rinde
cuentas a “B”, cuando esta obligado a informarle sobre sus acciones y
decisiones (sean pasadas o futuras), a justificarlas y a sufrir el castigo
correspondiente en caso de mala conducta. La rendicion de cuentas en politica

usualmente abarca las tres dimensiones —informacion, justificacién y sancién-.°
2.1.2 Antecedentes del ITEA.

La creacion del Instituto de Transparencia del Estado de Aguascalientes, es la
respuesta a la ciudadania, a las legitimas demandas y expectativas de la

sociedad con relacion al Derecho de Acceso a la Informacion Publica

3 Art 3° fraccion lll, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Aguascalientes.
4 Vergara, Rodolfo. (2008) La Transparencia como problema, Cuadernos de Transparencia 05, IFAI, México. p. 24

> Garzon, Valdés Ernesto. (2008), Lo intimo, lo privado y lo publico, Cuadernos de Transparencia 06, IFAI, México. p.
15

6 Schedler, Andreas. (2006), ¢ Qué es la rendicién de cuentas?, Cuadernos de Transparencia 03, IFAl, México. p.20



gubernamental. Tomando como base del proyecto, la honestidad, la
transparencia, la calidad, la profesionalizacion de los servicios, la
implementacion de tecnologias digitales y la mejora regulatoria, con la finalidad
de lograr una mejor sociedad.

Por lo anterior, el Poder Ejecutivo se dio a la tarea de valorar el marco juridico
de actuacion del gobierno estatal observando la necesidad primordial de la
elaboracion de una nueva Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pudblica del Estado de Aguascalientes.

Una ley que realmente sea eficiente en el transito a la democracia informativa,
gue demanda nuestra sociedad mexicana de principios del nuevo milenio.

Por lo que de conformidad con el articulo 42 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Aguascalientes, publicada en el
Periodico Oficial del Estado, se crea el ITEA, organismo publico autbnomo con
personalidad juridica y patrimonio propio encargado de promover y difundir el
ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacién, asi como resolver sobre la
negativa de esas solicitudes y proteger los Datos Personales en poder de las

dependencias y entidades publicas del estado.

Con fundamento en el articulo 42 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion del Estado de Aguascalientes, se confiere a tres ciudadanos el
cargo de Comisionados Ciudadanos propietarios de la Junta de Gobierno del
Instituto de Transparencia del Estado de Aguascalientes, el cual fue publicado
con fecha nueve de octubre del dos mil seis, en el Peridédico Oficial del Estado

de Aguascalientes.



2.1.3 Estructura del ITEA.

Actualmente la organizacién esta conformada por trece personas, dividida de la
siguiente manera, tres Comisionados que forman la Junta de Gobierno, una
Secretaria Ejecutiva, una Secretaria de Acuerdos y cuatro Direcciones, dos

auxiliares de Direccién, Secretaria y un Notificador.

2.1.3.1 Misién, Visiéon y Alcance.

Mision: Ser una institucion al servicio de la sociedad para tutelar,
promocionar y garantizar el Derecho de Acceso a la Informacion Publica y la
proteccion de Datos Personales. Velando por los principios de transparencia,

maxima publicidad, gratuidad, honestidad, eficiencia y eficacia.

Vision: Ser un Instituto pionero en materia de Acceso a la Informacion,
Transparencia y Rendicion de Cuentas, propiciando la participacion activa de la

sociedad.

Alcance: Difundir, asesorar, capacitar y promocionar la Cultura del Derecho
de Acceso a la Informacion; Atender y resolver las solicitudes de informacion,
Recursos de Revision e Inconformidad, la proteccion y correccion de Datos
Personales, asi como publicar y evaluar la informacion publica que debe ser
difundida de oficio, informando a la sociedad sobre los avances, dificultades y

resultados.



2.1.3.2 Estructura Organizacional.
El Reglamento Interior del ITEA y las Normas de Operacion del ITEA, sefialan

los requerimientos de la estructura organizacional de la Institucion.

2.1.3.2.1 Junta de Gobierno o el Pleno del ITEA.
La Junta de Gobierno es el 6rgano maximo del Instituto y tiene la facultad de
resolver los Recursos de Inconformidad que ingresen al ITEA, que son el medio
a través del cual las personas pueden recurrir, ante la negativa o falta de
respuesta a una Solicitud de Informacion.
Esta conformada por tres Comisionados Ciudadanos propietarios y sus
respectivos suplentes, de los cuales uno serd su Presidente quien a su vez

detentara la representacion legal, juridica, econémica y financiera del Instituto.

2.1.3.2.2 Secretaria Ejecutiva.
La Secretaria Ejecutiva es la encargada de la administracién general del ITEA,
coordina a las areas juridicas para estudiar las propuestas elaboradas por la
Secretaria de Acuerdos de los Recursos de Inconformidad. Es el &rea facultada

para revisar, coordinar y operar de las sesiones de la Junta del Pleno.

2.1.3.2.3 Secretaria de Acuerdos.
Es el area que auxilia a la Secretaria Ejecutiva a integrar debidamente los
expedientes jurisdiccionales de los recursos, mediante la emision de acuerdos

dictados por el Comisionado Presidente o la Junta de Gobierno.
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2.1.3.2.4 Direccion Juridica y Desarrollo Normativo.
Es la encargada de tramitar y dar seguimiento a las Solicitudes de Informacion,
asi como la elaborar proyectos, normas, lineamientos, criterios que se someten
a consideracion de la Junta de Gobierno para su aprobacion.

2.1.3.2.5 Direccion de Administracion y Finanzas.
Esta Direccion es la encomendada de administrar, contratar y controlar los
recursos financieros, humanos, materiales y de servicio del ITEA.

2.1.3.2.6 Direccion de Difusion.
Es la encargada de vincular, capacitar y difundir la Cultura de la Transparencia,
capacita a los Sujetos Obligados, asi como a la sociedad en general para que
conozcan los procesos de Acceso a la Informacién Puablica y el servicio que
otorga el ITEA.

2.1.3.2.7 Direccion de Informatica.
Es la encargada del uso de las nuevas tecnologias que faciliten al Instituto y a

la sociedad, el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacién Publica.
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Figura 2.1 Organigrama del Instituto de Transparencia del Estado de
Aguascalientes.



2.2 LaNorma de la Calidad ISO 9001:2008.

El Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion (IMNC) es una
Asociacion Civil, que cuenta con el registro como Organismo Nacional de
Normalizacidon (ONN), para elaborar, actualizar, expedir y cancelar normas
mexicanas.

La Norma de la Calidad ISO 9001:2008 es la version mas actualizada y

completa del IMNC.

2.2.1 ¢Qué se entiende por Calidad, Control de Calidad y Sistema

de Gestion de la Calidad (SGC)?.

Todos los conceptos referidos en este SGC, estan contenidos en las Normas
Mexicanas IMNC publicadas por el Instituto Mexicano de Normalizacion y

Certificacion A.C.

El Concepto de Calidad es: “Un conjunto de propiedades y caracteristicas de
un producto o servicio que le confieren su aptitud para satisfacer unas

necesidades expresadas o implicitas”.

Por lo tanto, se deduce que un servicio o producto debe, en todos los aspectos,
ser adecuado para el uso que esta destinado. Para los efectos de la auditoria,
el mejor concepto de calidad es: Conformidad con los requisitos; Lo cual se
basa en que el cliente puede especificar con precision lo que requiere, en cuyo
caso la calidad puede juzgarse como “conformidad con la especificacion”, ya
gue el cliente puede explicar al suministrador el uso que debe tener un
determinado producto y dejar a éste que elabore las especificaciones

necesarias.
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Calidad es entonces; “Aptitud para el uso”, porque en general, un contrato
incluira una combinacion de especificaciones y requisitos de aptitud para el

uso.

El Control de la calidad se define en la norma ISO, como:

“Técnicas y actividades de caracter operativo utilizadas para satisfacer los

requisitos relativos a la calidad”.

Se puede reconocer un sistema de control de calidad en funcionamiento
mediante el uso de verificaciones durante el proceso e inspecciones y ensayos
finales. El aseguramiento de la calidad se proporciona a un cliente implantando

un Sistema de Gestién de la Calidad formal. ’

El Sistema de Gestion de la Calidad es el conjunto de normas
interrelacionadas de una empresa u organizacion por los cuales se administra
de forma ordenada la calidad de la misma, en la busqueda de la satisfaccion de

sus clientes. Entre dichos elementos, los principales son:

1. La estructura de la organizacién: La estructura de la organizacion
responde al organigrama de los sistemas de la empresa donde se
jerarquizan los niveles directivos y de gestion. En ocasiones este
organigrama de sistemas no corresponde al organigrama tradicional de

una empresa.

! Doring, Zuazo Jorge Alejandro y Lagunas, Osorio Sandra Violeta. (1996) Tesis “Modelo de Aseguramiento de la
Calidad ISO 9000, en una empresa de servicio de transporte vehicular por trinivel apegado a la norma 1SO 9002”,
Universidad Autonoma del Estado de Morelos, p.15y 16.
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2. La estructura de responsabilidades: La estructura de responsabilidades
implica a personas y departamentos. La forma mas sencilla de explicitar
las responsabilidades en calidad, es mediante un cuadro de doble
entrada, donde mediante un eje se situan los diferentes departamentos y
en el otro, las diversas funciones de la calidad.

3. Procedimientos: Los procedimientos responden al plan permanente de
pautas detalladas para controlar las acciones de la organizacion.

4. Procesos: Los procesos responden a la sucesion completa de
operaciones dirigidos a la consecucion de un objetivo especifico.

5. Recursos: Los recursos, no solamente econdmicos, sino humanos,
técnicos y de otro tipo, deberan estar definidos de forma estable y

ademas de estarlo de forma circunstancial.
Estos cinco apartados no siempre estan definidos ni claros en una empresa.®
2.2.2 ¢;Qué son las Normas ISO 90007~.

La familia de normas ISO 9000 son normas de "calidad" y "gestién continua de
la calidad", establecidas por la Organizacién Internacional para la
Estandarizacion (ISO) que se pueden aplicar en cualquier tipo de organizacion
o actividad sistematica, que esté orientada a la produccion de bienes o
servicios. Se componen de estandares y guias relacionados con sistemas de
gestion y de herramientas especificas como los métodos de auditoria (el

proceso de verificar que los sistemas de gestion cumplen con el estandar).

8 http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_de_gestion_de_la_calidad
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Su implantacién en estas organizaciones, aunque supone un duro trabajo,
ofrece una gran cantidad de ventajas para las empresas, entre los que se

cuentan:

« Monitorear los principales procesos asegurando que sean efectivos.

e Mantener registros apropiados de la gestion, de los procesos y de los
procedimientos.

o Mejorar la satisfaccion de los clientes o los usuarios.

e Mejorar continuamente los procesos, tanto operacionales como de
calidad.

e Reducir los rechazos e incidencias en la produccion o prestacion del
servicio mediante un monitoreo y la existencia de procedimientos para la

correccion de los problemas.

La familia de normas aparecié por primera vez en 1987 teniendo como base
una norma estandar britanica BS 5750: 1979 (BS), y se extendid principalmente
a partir de su version de 1994, estando actualmente en su version 2008,

publicada el 13 de noviembre de 2008.

La principal norma de la familia es actualmente la: ISO 9001:2008 - Sistemas

de Gestion de la Calidad - Requisitos.

Otra norma vinculante a la anterior: 1ISO 9004:2000 - Sistemas de Gesti6n de la

Calidad - Guia de mejoras del funcionamiento.

Las normas ISO 9000 de 1994 estaban principalmente pensadas para

organizaciones que realizaban proceso productivo, por tanto, su implantacion
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en las empresas de servicios era muy dura, por eso se sigue en la creencia de

gue es un sistema bastante burocratico.

Con la revisibn de 2000 se ha conseguido una norma bastante menos
burocréatica para organizaciones de todo tipo, y ademas se puede aplicar sin

problemas en empresas de servicios e incluso en la Administracion Publica.

Para verificar que se cumple con los requisitos de la norma, existen unas
entidades de certificaciébn que dan sus propios certificados y permiten el sello.
Estas entidades estan vigiladas por organismos nacionales que les dan su

acreditacion.

Para la implantacién, es muy conveniente que apoye a la organizacion una
empresa de consultoria, que tenga buenas referencias, y el firme compromiso
de la Direccion de que quiere implantar el Sistema, ya que es necesario dedicar
tiempo del personal de la empresa para implantar el Sistema de Gestién de la

Calidad.®

2.2.3 ¢, Qué es lanorma ISO 90017.

La Norma ISO 9001 ha sido elaborada por el Comité Técnico ISO/TC176 de
ISO Organizacion Internacional para la Estandarizacion y especifica los
requisitos para un Sistema de Gestion de la Calidad que pueden utilizarse para
su aplicacion interna por las organizaciones, para certificacion o con fines

contractuales.

° http://es.wikipedia.org/wiki/ISO_9000
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La norma ISO 9001 tiene origen en la norma BS 5750, publicada en 1979 por la

entidad de normalizacion britanica, la [British Standards Institution] (BSI).

La version actual de ISO 9001 (la cuarta) data de noviembre de 2008, y por ello

se expresa como ISO 9001:2008. Versiones ISO 9001 hasta la fecha:

Cuarta version: la actual ISO 9001:2008 (15/11/2008)

Tercera version: 1ISO 9001:2000 (15/12/2000)

Segunda version: I1SO 9001:94 - ISO 9002:94 - ISO 9003:94

(01/07/1994)

Primera versién: ISO 9001:87 - ISO 9002:87 - ISO 9003:87 (15/03/1987)

En la primera y segunda versién de 1SO 9001, la Norma se descomponia en 3

normas: 1ISO 9001, ISO 9002, e ISO 9003.

ISO 9001 --> organizaciones con disefio de producto.

ISO 9002 --> organizaciones sin disefio de producto pero con

produccion/fabricacion.

ISO 9003--> organizaciones sin disefio de producto ni

produccion/fabricacion (comerciales).

El contenido de las 3 normas era el mismo, con la excepcién de que en cada

caso se excluian los requisitos de aquello que no aplicaba. Esta mecéanica se

modific6 en la tercera version, unificando los 3 documentos en un Unico

estandar, sobre el cual se realizan posteriormente las exclusiones.
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La cuarta version norma, presenta mas de 60 modificaciones que se reparten

de la siguiente forma.

ISO 9001 forma parte de la Familia de Normas 1SO 9000:

ISO 9001: Contiene la especificacion del modelo de gestion. Contiene
"los pre-requisitos" del Modelo. La norma ISO 9001:2008 contiene los
requisitos que han de cumplir los Sistemas de la Calidad, contractuales
o de certificacion.

e ISO 9000 : Son los fundamentos y el vocabulario empleado en la norma

ISO 9001. Actualmente en version 2005.

e 1ISO 9004 : Es una directriz para la mejora del desempefio del Sistema

de Gestion de la Calidad.

o ISO 19011: Especifica los requisitos para la realizacion de las auditorias
de un Sistema de Gestion ISO 9001, para el Sistema de Gestién de
Salud y Seguridad Oupacional especificado en OHSAS 18001 y también

para el Sistema de Gestibn Medioambiental especificado en 1SO 14001.

10

De todo este conjunto de Normas, es ISO 9001 la que contiene el modelo de

gestion, y la unica certificable.

19 http://es.wikipedia.org/wikilSO 9001
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2.2.4 Ventajas de la Norma ISO 9001.

Ventaja competitiva.

ISO 9001 debe estar impulsada por la alta gerencia, hecho que garantiza que
la capula directiva dé un enfoque estratégico a los Sistemas de Gestion.
Nuestro proceso de evaluacién y certificacion garantiza que los objetivos
empresariales fluyen constantemente hacia los procesos y practicas de trabajo

a fin de asegurar que los activos se potencien al maximo.

Mejora el rendimiento empresarial y gestiona los riesgos empresariales.
ISO 9001 ayuda a los directivos a aumentar el rendimiento de la organizacion
situandola en un nivel superior al de los competidores que no utilizan Sistemas
de Gestion. La certificacion facilita también la medicién del rendimiento y

permite gestionar mejor los riesgos empresariales.

Atrae inversiones, mejora la reputacién de la marca y elimina barreras al

comercio.

La certificacion segun ISO 9001 potencia la reputacion de marca de la
organizacion y puede convertirse en una potente herramienta promocional.
Envia un mensaje claro a todas las partes interesadas poniendo de manifiesto
gue es una compafia comprometida con el cumplimiento de las normas mas

rigurosas y la mejora continua.
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Ahorra dinero.

Las pruebas demuestran que los beneficios financieros de las compafiias que
han invertido en un Sistema de Gestion de la Calidad y en la certificacion de
este segun la norma ISO 9001 incluyen eficiencia operativa, aumento de las

ventas, mayor retorno de la inversién y mayor rentabilidad.
Racionaliza las operaciones y reduce los residuos.

La evaluacién del Sistema de Gestion de la Calidad se centra en los procesos
operativos. Esto alenta a las organizaciones a mejorar la calidad de los
servicios y productos que suministran y ayuda a reducir los residuos y las

reclamaciones de los clientes.
Fomenta la comunicacion interna y levanta la moral.

ISO 9001 garantiza que los empleados se sientan mas implicados gracias a las
mejoras de la comunicacion. Las visitas de evaluacién continua pueden
detectar antes cualquier falta de aptitud y desvelar problemas del trabajo en

equipo.

Aumenta la satisfaccion del cliente.
La estructura ‘planificar, hacer, verificar, actuar’ de la norma ISO 9001

garantiza que se tengan en cuenta y satisfagan las necesidades del cliente. **

1 Doring, Zuazo Jorge Alejandro y LAGUNAS, Osorio Sandra Violeta., Op.Cit., p.15y 16
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2.2.5 Estructura de 1ISO 9001:2008.
La norma ISO 9001:2008 esta estructurada en ocho capitulos, refiriendose los
cuatro primeros a declaraciones de principios, estructura y descripcion de la
empresa, requisitos generales, etc., es decir, son de caracter introductorio. Los
capitulos cinco a ocho estan orientados a procesos y en ellos se agrupan los
requisitos para la implantacion del Sistema de la Calidad, de conformidad con
la publicacién del Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion A.C.,

cuadernillo Sistema de Gestién de la Calidad- requisitos, 1SO 9001:2008. **

A la fecha, ha habido cambios en aspectos claves de la norma ISO 9001, al 15

de noviembre del 2008, la norma 9001 varia.

Los ocho capitulos de 1ISO 9001 son:

=

Guias y descripciones generales, no se enuncia ningun requisito.
1. Generalidades.
2. Reduccioén en el alcance.
2. Normativas de referencia.
3. Términos y definiciones.
4. Sistema de Gestidn: Contiene los requisitos generales y los requisitos
para gestionar la documentacion.
1. Requisitos generales.

2. Requisitos de documentacion.

12 gistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos (2008), ISO 9001:2008, COPANT/ISO 9000:2008, NMX-CC-9001-
IMNC-2008, editado por el Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion A.C. p. 12
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5. Responsabilidades de la Direccion: Contiene los requisitos que debe

cumplir la direccion de la organizacion, tales como definir la politica,

asegurar gque las responsabilidades y autoridades estan definidas,

aprobar objetivos, el compromiso de la direccion con la calidad, etc.

1.

2.

5.

6.

Requisitos generales.

Requisitos del cliente.

Politica de calidad.

Planeacion.

Responsabilidad, autoridad y comunicacion.

Revision gerencial.

6. Gestion de los recursos: La norma distingue 3 tipos de recursos sobre

los cuales se debe actuar: RRHH, infraestructura, y ambiente de trabajo.

Aqui se contienen los requisitos exigidos en su gestion.

1.

2

3.

4.

Requisitos generales.
Recursos humanos.
Infraestructura.

Ambiente de trabajo.

7. Realizacion del producto: Aqui estan contenidos los requisitos

puramente productivos, desde la atencion al cliente, hasta la entrega del

producto o el servicio.

1.

2.

Planeacion de la realizacion del producto y/o servicio.
Procesos relacionados con el cliente.

Disefio y desarrollo.

Compras.

Operaciones de produccion y servicio.
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6.

Control de dispositivos de medicidn, inspeccion y monitoreo.

8. Medicion, andlisis y mejora: Aqui se sitlan los requisitos para los

procesos que recopilan informacion, la analizan, y que actian en

consecuencia. El objetivo es mejorar continuamente la capacidad de la

organizacién para suministrar productos que cumplan los requisitos. El

objetivo declarado en la Norma, es que la organizacion busque sin

descanso la satisfaccion del cliente a través del cumplimiento de los

requisitos.

1.

2.

Requisitos generales.

Seguimiento y medicién.

Control de producto no conforme.

Andlisis de los datos para mejorar el desempefio.

Mejora.

ISO 9001:2008 tiene muchas semejanzas con el famoso “Circulo de Deming o

PDCA”; acronimo de Plan, Do, Check, Act (Planificar, Hacer, Verificar, Actuar).

Esta estructurada en cuatro grandes bloques, completamente ldgicos, y esto

significa que con el modelo de Sistema de Gestién de Calidad basado en ISO

se puede desarrollar en su seno cualquier actividad. La ISO 9000:2008 se va a

presentar con una estructura valida para disefiar e implantar cualquier sistema

de gestion, no solo el de calidad, e incluso, para integrar diferentes sistemas.
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2.2.6 La Organizacion Internacional para la Normalizacién o ISO

Organizacion Internacional para la Estandarizacion.

= &
Figura 2.2 Mapa mundial de Estados con comités miembros de la ISO.

Colores:l]l Miembros natos Miembros correspondientes [l Miembros

suscritos ] Otros Estados clasificados ISO 3166-1, no miembros de la ISO

La Organizaciéon Internacional para la Normalizacion o I1SO (del griego i0o,
igual', y cuyo nombre en inglés es International Organization for
Standardization), nacida tras la Segunda Guerra Mundial (23 de febrero de
1947), es el organismo encargado de promover el desarrollo de normas
internacionales de fabricacion, comercio y comunicacion para todas las ramas
industriales a excepcién de la eléctrica y la electrénica. Su funcion principal es
la de buscar la estandarizacion de normas de productos y seguridad para las

empresas u organizaciones a nivel internacional.

La ISO es una red de los institutos de normas nacionales de 160 paises, sobre
la base de un miembro por pais, con una Secretaria Central en Ginebra (Suiza)
gue coordina el sistema. La Organizacion Internacional de Normalizacion (1ISO),

con base en Ginebra, estd compuesta por delegaciones gubernamentales y no
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gubernamentales subdivididos en una serie de subcomités encargados de

desarrollar las guias que contribuiran al mejoramiento ambiental.

Las normas desarrolladas por ISO son voluntarias, comprendiendo que ISO es
un organismo no gubernamental y no depende de ningln otro organismo
internacional, por lo tanto, no tiene autoridad para imponer sus normas a
ningun pais. Es una organizacion internacional no gubernamental, compuesta
por representantes de los organismos de normalizacion (ON) nacionales, que
produce normas internacionales industriales y comerciales. Dichas normas se
conocen como normas ISO y su finalidad es la coordinacion de las normas
nacionales, en consonancia con el Acta Final de la Organizacion Mundial del
Comercio, con el propésito de facilitar el comercio, el intercambio de
informacion y contribuir con normas comunes al desarrollo y a la transferencia

de tecnologias.™

La creciente ola de Leyes de Acceso a la Informacion ha ido extendiéndose a lo
largo del mundo durante las dos ultimas décadas, y coincidentemente van a la

par con los paises que integran a la Organizacion para la Estandarizacién.™

13 http://es.wikipedia.org/wiki/Organizacion_Internacional para la_ Estandarizacion

14 Ackerman, John y Sandoval, Irma. (2008), Leyes de Acceso a la Informacién en el mundo, Cuadernos de
Transparencia 07, IFAL p. 47
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3. Desarrollo de la Norma ISO 9001:2008 en el ITEA.

Para poder implementar el Sistema en Gestion de la Calidad es necesario
apoyarse en normas que establezcan el como y cuando emplearlas, por ello el
ITEA se ha apoyado en la Norma ISO 9001:2008 en virtud de la cual contiene

las reglas mas actuales en cuestién de Gestién de la Calidad.™

3.1Documentacion obligatoria.

Es necesario para el cumplimiento de la norma, contar con documentacion

obligatoria para sustentar el proposito de esta accién. Se cuenta con los

siguientes manuales, cuya documentacion tiene la siguiente estructura:
3.1.1Manual de la Calidad.

El Manual de la Calidad refleja la conviccion que tiene el ITEA, para que

nuestro Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) satisfaga las necesidades de

nuestros clientes externos e internos, se desea demostrar nuestra capacidad

para proporcionar regularmente servicios que satisfagan los requisitos de

nuestros clientes, los legales y reglamentarios aplicables.

El ITEA mantiene documentado su SGC de acuerdo a lo descrito en este

Manual. El Manual es usado como medio para establecer los lineamientos

internos bajo los cuales es controlada la prestacion de nuestros servicios, bajo

los requerimientos de la norma ISO 9001:2008 (Anexo 2).

Nuestro SGC se basa en la aplicacion de procesos, junto con la identificacion e

interaccién de procesos, asi como su gestion, para producir el resultado

deseado, es decir nuestro enfoque esta basado en procesos.

15 sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y vocabulario (2006), 1ISO 9000:2005, COPANT/ISO 9000:2005,
NMX-CC-9000-IMNC-2008, editado por el Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion A.C. p. 1
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Propdsito y Alcance.

Tiene el proposito fundamental de establecer y describir las politicas y
lineamientos del SGC basado en la norma internacional 1ISO 9001:2008
Sistemas de Gestion de la Calidad —requisitos- y en su equivalente nacional
NMX-CC-9001-IMNC-2008, para demostrar nuestra capacidad de proporcionar
consistentemente los servicios que ofrece el Instituto de Transparencia del
Estado de Aguascalientes (ITEA), en cumplimiento con el marco normativo
aplicable, asi como de los requisitos de nuestros clientes.

El Sistema de Gestién de la Calidad contiene elementos que nos obligan a
suministrar a nuestros clientes, servicios que satisfagan sus necesidades, que
aseguran que cada actividad es ejecutada en forma correcta, con la calidad

necesaria en el tiempo esperado.

Politica de Calidad.

Atender dentro del marco normativo aplicable, a la sociedad y sujetos obligados
bajo un firme compromiso de satisfacer plenamente sus requerimientos y
expectativas, para ello impulsamos una cultura de calidad y transparencia
basada en los principios de gratuidad, maxima publicidad, honestidad, eficacia
y eficiencia, comprometidos con la mejora continua y la rendicion de cuentas.
Objetivos de Calidad 2009.
e Dar respuesta en cinco dias habiles promedio a las solicitudes de
informacion.
e Publicar en la pagina web del Instituto la informacion que debe ser
publicada de oficio a mas tardar el dia 17 de cada mes.

e Alcanzar el 95% de cumplimiento del plan de accion 2009 para
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diciembre.
e Aumentar en un 10% el posicionamiento del ITEA ante la Sociedad.
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).
El ITEA ha establecido, documentado, implantado y mantiene un SGC. Se
busca mejorar continuamente su eficacia de acuerdo a los requisitos de la

norma 1SO 9001:2008.

El SGC esta conformado por nuestro personal, la forma en que nos
relacionamos, los procesos y procedimientos, asi como por los recursos que

utilizamos para garantizar la calidad de nuestros servicios.
En el SGC:

a) Identificamos y determinamos los procesos que intervienen en él;
b) Determinamos la secuencia e interaccion de estos;
c) Determinamos los criterios y métodos que se requieren para asegurar de
gue tanto la operacion como el control de estos procesos sean eficaces;
d) Aseguramos la disponibilidad de recursos e informacién necesaria para
soportar su operaciéon y seguimiento;
e) Realizamos el seguimiento, la medicién y el analisis de los procesos
(cuando sea aplicable);
Cuando sea necesario el ITEA podra contratar externamente cualquier proceso
gue afecte la conformidad del servicio con los requisitos, el ITEA se asegurara

del control de estos procesos. Este control se integrara como parte del SGC.°

18 sistemas de Gestion de la Calidad — Directrices para los Planes de la Calidad (2006), ISO 10005:2005, NMX-CC-
10005-IMNC-2006, editado por el Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacion A.C. p. 10
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“INTERACCION DE PROCESOS”.

ELABORACION DE CALENDARIOS

ANUALES DE ACTIVIDADES.

{ CONVOCATORIA SEMANAL A sesa(m?

i < : CUMENTO

SOLICITUD DE SOLICITUD DE SOUCITUD DE RECURSO DE
INFORMACION E-MAIL INFORMACION INFOMEX :Nmﬂgzﬁfg POR INCONFORMIDAD
’ .
D R ‘
MANUAL DF RECURSO DE RESOLUCION DEL
CALIDAD REVISION RECURSO DE REVISION
|
5 RESOLUCION DE RECURSO
—| ACTADESESION [ DE INCONFORMIDAD |

X

INFORME ANUAL

BOLETINES
GABINETE DESARROLLO
LEGAL NORMATIVO

3.1 Figura Interaccion de Procesos de Solicitudes de Informacion y
Recursos de Inconformidad.
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OTRAS ACTIVIDADES

PLAN ARUAL DE THABAIO ¥ PREEUPLEZRTO

CONTROL DE
PRODLCTO N0
CONORME

CONTROL OE
DOCUMENTOS. ¥ DE
REGISTROG

ALCONES
CORRECTIVAS ¥
FREVENTIVAS

AMIDITORING NTERNAS

FEVISION POS LA
DIRECTION

S00CMUD DE ot
NTCRMACION PARA EVALUACION DEL * COMSEIOE COERACIN
NTREGAZION DEL CAPTALO SE PUBLCA DE OFICI0 MUNCIPALES

WFORNE ANUAL DELITEA

INFORME ANUAL
MANUAL DE
CALIDAD

. = ASESOMA EN CONTROL ¥
O’f_m?"'f."" CAPALITALION ACCESD A LA ALLCACKN D€

. Aiz INFORMACEN PRESUPUEETD

CAMPATAS DIRECTOMOS CONCURSOS

BOLETINES

FUBLICITARIAS

GRENETE
FINANCIERD

3.1.1 Figura otras actividades del ITEA.

31



3.1.2 Manual del Comité de Calidad.

El Manual del Comité de Calidad (Anexo 3) registra los Procedimientos

siguientes: Accion Correctiva, Accion Preventiva y Control de Producto no

Conforme.

Objetivo.

Constituir un foro con alto grado de participacion en materia de Gestion de la

Calidad, el cual debe:

e Buscar mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de la
Calidad.

e Definir las acciones correctivas y/o preventivas para eliminar las causas
reales o potenciales de no conformidad del servicio, asegurando que sean
apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas.

Alcance.

Mejora Continua, Acciones Correctivas y Preventivas del SGC.

Lineamientos.

e Promover entre todas las areas la implantacién y mejora continua del SGC.

¢ Resolver, en forma coordinada y oportuna, los acuerdos y compromisos que
se deriven del Comité, asi como los asuntos diversos que por parte de sus
integrantes sean planteados.

e Establecer mecanismos de coordinacion y flujo de informacién que permitan
la difusion de los resultados mas relevantes de este Comité.

e Analizar y evaluar el impacto de los planes y programas que en la materia
propongan los miembros del Comité.

e Supervisar, vigilar, dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas.
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De su integracion.

El Comisionado Presidente debe ser el Presidente del CC.

En la primera sesion se debe instaurar formalmente el Comité, pasando lista
de asistencia y recabando las firmas de los involucrados en la minuta
correspondiente.

La Vicepresidencia del CC debe ser asignada al responsable del SGC.

Los nombramientos son indelegables.

El nimero de integrantes, asi como la asignacion de puestos, depende
directamente del Presidente del Comité y de la estructura de la
Organizacion.

Las actividades desempefiadas dentro del Comité, son complementarias de
las actividades habituales.

Con el objeto de ejercer mayor control, seguimiento y lograr una adecuada
conjuncion de todos los elementos del Sistema de Gestion de la Calidad se

instaurd el Comité de Calidad de la siguiente manera:

Comité de Calidad ITEA

COMISIONADO CIUDADANO
ASESORDELC.C.

COMISIONADO PRESIDENTE
PRESIDENTE DEL C.C.

COMISIONADO CIUDADANO
ASESORDELC.C.

SECRETARIO DE ACUERDOS
VICEPRESIDENTE DEL C.C.

COMISIONADO PRESIDENTE

SECRETARIO DEL C.C.

DIRECTOR DE ADMON. Y FIN.
VOCAL DELC.C.

DIRECTOR DE DIFUSION.
VOCAL DELC.C.

DIRECTOR DE JURIDICO
VOCAL DELC.C.

DIRECTOR DE INFORMATICA
VOCAL DELC.C.

AUXILIAR DE ADMON. Y FIN.
VOCAL DELC.C.

AUXILIAR DE DIFUSION
VOCAL DELC.C.

3.1.2

Integracion del Comité de Calidad ITEA
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Funciones

Comisionado Presidente

Presidente del CC

¢ |Instalar y presidir el Comité de Calidad.

e Comunicar a la Organizacién la importancia de satisfacer tanto los requisitos
del cliente, asi como los legales y reglamentarios.

e Establecer comunicar y revisar la Politica de la Calidad.

e Asegurarse que se establezcan los Objetivos de la Calidad.

e Llevar a cabo revisiones por la Direccion.

e Asegurar la disponibilidad de recursos técnicos, humanos, financieros y
materiales.

e Asegurarse de que los requisitos del cliente se determinen y se cumplan.

e Realizar la Planificacion del SGC.

e Asegurarse que se mantenga la integridad del SGC.

e Asegurarse que las responsabilidades y autoridades estan definidas y son
comunicadas dentro de la organizacion.

¢ Designar un miembro del ITEA como representante del SGC.

e Asegurarse que se establezcan los procesos de comunicacion apropiados
dentro de la Organizacion y de que la comunicacion se efectla considerando
la eficacia del SGC.

e Tomar decisiones relacionadas con la mejora de la eficacia del SGC y sus
procesos, la mejora del servicio en relacion con los requisitos del cliente y
las necesidades de recursos.

e Establecer los mecanismos de coordinacion y flujo de informacion que
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permitan la difusion de los resultados mas relevantes del CC, asi como la

preparacion de informes ejecutivos.

Comisionado Ciudadano

Asesor del CC

Apoyar al Comisionado Presidente en sus funciones.

Secretario Ejecutivo

Secretario del CC

Analiza y evalUa el impacto de los planes y programas que en la materia
propongan los miembros del CC, visualizando su proyecto a mediano y largo
plazo, a fin de retroalimentar los procesos para su mejora continua.

Elabora graficas de productividad e incidencias de la operacion.

Asegurarse que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del
cliente en todos los niveles de la organizacion.

Realizar el seguimiento de la informacién relativa a la percepcion del cliente
con respecto al cumplimiento de los requisitos de la organizacion.

Aplicar métodos para el seguimiento y medicion de los procesos.

Promover entre todas las areas la implementacion y mejora continua del
SGC.

Es el responsable de la operacién ante el cliente.

Secretario de Acuerdos

Vicepresidente del CC

Asegurarse que establecen, implementen y mantienen los procesos
necesarios para el SGC.
Informar a la Direccion sobre el desemperio del SGC.

Representar al ITEA ante partes externas sobre asuntos de SGC.
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Actualizar los procedimientos de operacion que afecten al SGC.

Mantiene el control de la documentacion del SGC.

Supervisa el almacenamiento de los registros de calidad.

Es el responsable que el sistema de calidad cumpla con las normas de ISO
9001:2008.

Coordina y supervisa la organizacion de las auditorias internas al SGC.

Directores (Informaéatica, Administracion y Finanzas, Difusioén, Juridico vy

auxiliares de Difusién y Administracion).

Vocales del CC

Resolver en forma coordinada y oportuna los acuerdos y compromisos que
se deriven del CC, asi como los asuntos diversos que por parte de sus
integrantes sean planeados.

Supervisar, vigilar y dar seguimiento a las acciones preventivas y correctivas
en conjunto con el personal designado del CC.

Revisar y en su caso dar el visto bueno (Vo. Bo.) al Manual de Calidad,
procedimientos encaminados a la satisfaccion del cliente y procedimientos
técnicos operativos del area.

Participar en el Comité de Calidad.

De su operacion:

En su inicio debe sesionar dos veces por mes. Cuando el Presidente del CC
lo indique las sesiones se realizaran una vez al mes en forma ordinaria
segun convocatoria y orden del dia.

Para la celebracion de las sesiones ordinarias, la orden del dia y el material
de trabajo; se debe entregar cuando menos con un dia de anticipacion, para

sesiones extraordinarias se puede hacer en el momento.
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Toda la documentaciéon del SGC en el ITEA tendré la siguiente estructura:

Figura Claves Documentales ITEA

e La primera parte consta de 4 letras, siendo estas las mas representativas de la
organizacioén, por ejemplo:

SIGLAS

ORGANIZACION

ITEA

Instituto de Transparencia del Estado de Aguascalientes

e La siguiente parte se forma con las 2 letras mas representativas del manual en
cuestion, por ejemplo:

SIGLAS MANUAL SIGLAS MANUAL
Aplicaciones Secretaria Ejecutiva
administrativas (Direccidon
DA , E
de  Administracion vy S
Finanzas)
Al Auditorias Internas SA Secretaria de Acuerdos
Control de documentos vy Direccién  Juridica y
DO ) DJ .
Registros Desarrollo Normativo
TE Técnicas Estadisticas DD Direccion de Difusién
CA Capacitacién DI Direccién de Informatica
RS Reclutamiento y Seleccion CC Comité de Calidad
Operacién de la Junta de
JG i
Gobierno
MC Manual de la Calidad

e A continuacidn se indica con una letra el tipo de documento, por ejemplo:

SIGLAS DOCUMENTO SIGLAS DOCUMENTO
P Procedimiento | Instructivo
G Generales C Capitulo
F Formato A Anexo
D Definiciones L Lineamientos
Q Planes de calidad

e La ultima

siendo este de dos digitos, por ejemplo: 01, 02, etc.

parte estd formada por el niumero consecutivo del documento,

3.1.2.1 Figura Claves Documentales ITEA.
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3.1.2.1 Procedimiento de Accion Correctiva.
El concepto de Accion Correctiva: Es la accion tomada para eliminar la
causa de una no conformidad detectada u otra situacion indeseable.
El procedimiento de Accion Correctiva es la tomada para eliminar la causa de
una no conformidad detectada u otra situacion no deseable como resultado una
desviacion en el servicio o incumplimiento del SGC en general:
Miembro del Comité de Calidad (CC).
1. Genera y/o recibe solicitud de accion (ITEA-CC-F-01) y convoca al
CC mediante citatorio verbal y/o escrito con el propésito de analizar
en forma objetiva las deficiencias, recopilando toda la informacion
gue se pueda obtener e investigando la desviacion.
El Comité de Calidad.
2. Sesiona para analizar las posibles causas de la deficiencia del
servicio con la metodologia y herramientas que los integrantes del
CC consideren 6ptimas.
3. Formula recomendaciones sobre la deficiencia del servicio
utilizando el formato acta informativa del CC (ITEA-CC-F-02).
4. Realiza programa de resolucion de medidas tomadas con los
responsables de los Departamentos involucrados.
4.1. Asigna responsable(s) para dar seguimiento en el acta
informativa del CC (ITEA-CC-F-02) a acciones fijadas, a través

del formato de seguimiento de acciones (ITEA-CC-F-03).
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Vicepresidente del Comité de Calidad.

5. Recibe el acta informativa del CC (ITEA-CC-F-02) y las
recomendaciones correspondientes, envia copia al cliente (si
aplica) y da seguimiento.

5.1. En el caso de requerir cambios por incumplimiento, diferencia
y/o falta de procedimientos; le comunica al jefe del departamento
afectado, a fin de que realice los tramites correspondientes, para
efectuar los cambios o desarrollar los procedimientos.

6. Verifica, en una fecha posterior, la efectividad de la implantacién de
las acciones correctivas y preventivas. Esta fecha debe definirse
por el CC y se monitorea a través del formato de control de
acciones (ITEA-CC-F-04).

7. Felicita al equipo cuando los objetivos se hayan cubierto.
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3.1.2.2 Procedimiento de Accion Preventiva.

Accion Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad potencial u otra situacion indeseable.

Es el resultado del analisis de los procesos, operaciones de trabajo y las

reclamaciones de clientes contra los objetivos de calidad, con la intencion de

detectar, analizar y eliminar las causas potenciales de no conformidad.

Presidente del Comité de Calidad.

il

Por lo menos una vez al mes, en sesion ordinaria debe analizar los

resultados generados en:

* Las operaciones, a través de las graficas de medicion de
objetivos de calidad (Indicadores de Gestién) de cada area.

* Solicitud de accion (ITEA-CC-F-01).

* Auditorias (si se realizaron en ese mes).

Si la informacion analizada presenta una tendencia negativa, es

decir que pudiera llegar a afectar la calidad en el servicio prestado,

genera solicitud de accion (ITEA-CC-F-01) y convoca al CC

mediante citatorio verbal y/o escrito con el propésito de poder

analizar en forma objetiva las causas potenciales de una no

conformidad, recopilando toda la informacion requerida y emitiendo

recomendaciones para la iniciacion de acciones preventivas y el

establecimiento de controles para asegurar su efectividad.
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Comité de Calidad.

3. Sesiona para analizar las causas potenciales de una deficiencia del
servicio con la metodologia y herramientas que los integrantes del
CC consideren optimas.

4. Formula recomendaciones en el acta informativa del CC (ITEA-CC-
F-02) sobre la Solicitud de Accién (ITEA-CC-F-01).

5. Realiza programa de resolucion de medidas tomadas con los
responsables de los Departamentos afectados.

5.1. Asigna responsable(s) para dar seguimiento de acciones (ITEA-
CC-F-03) fijadas por el CC.
Vicepresidente del Comité de Calidad.

6. Recibe el acta informativa del CC (ITEA-CC-F-02) y las
recomendaciones correspondientes, envia copia al cliente (si
aplica) y da seguimiento.

6.1. En el caso de requerir cambios por incumplimiento, diferencia
y/o falta de procedimientos, le comunica al responsable del area
afectado, a fin de que realice los tramites correspondientes, para

efectuar los cambios o desarrollar los procedimientos.

7.  Verifica, en una fecha posterior, la efectividad de la implementacién
de las acciones correctivas y preventivas. Esta fecha debe definirse
por el CC y se monitorea a través del formato de control de

acciones (ITEA-CC-F-04).
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3.1.2.3 Procedimiento de Control de Producto no Conforme.

Se entiende como No Conformidad: al Incumplimiento de un requisito.

El Procedimiento de Producto no Conforme es como sigue:

El miembro del Comité de Calidad.

1.

Revisa el trabajo que le es entregado para su revision, dentro de la
etapa de recepcion, proceso y realizacion del producto final, el cual
puede llegar a observar, debido a que detecto errores o falsas
apreciaciones en la forma de su elaboracién. Si la revision se hace
a través de medio electronico, se debera imprimir el documento de
gue se trate y se le agregara una nota.

Una vez que ha detectado la falta, la sefiala en la caratula del
producto presentado, a través de una linea horizontal, que se traza
al margen superior derecho, llevado a cabo por una marca
fluorescente.

Comunica al elaborador del producto la no conformidad, a fin de

que tome las medidas necesarias para su subsanacion.

Elaborador.

4.

Recibe la observacion de no conformidad y puede adoptar las

siguientes decisiones:

4.1. La rechaza. Motivando en todo momento la razén por la cual
lo hace.

4.2. La repara. Tomando en cuenta las observaciones hechas a
su producto a fin de dar satisfaccion al cliente.

4.3. Realiza un nuevo producto. Por considerar que las

modificaciones son mas que el producto en si mismo.
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De cada cambio que se realice al producto, debe cambiar el
namero de version en el cuerpo del documento, ademas debera
plasmar la fecha de actualizacion del producto presentado.

De la observacion hecha, se debera dejar constancia, en la que se
compruebe que la decision adoptada ha sido ejecutada.

Cada area sera responsable de conservar y controlar los registros

del producto no conforme.
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3.1.3 Manual de Control de Documentos y Registros. (Anexo 4).
La definicibn de documento: Es la informacion generada en el ITEA y su
medio de soporte.
La estructura documental del Procedimiento de Control de Documentos del
ITEA incluye (Anexo 4).
a) Una declaracion documentada de la Politica de Calidad y Objetivos de
Calidad;
b) Un Manual de Calidad;
c) Los procedimientos documentados y registros requeridos por la norma
ISO 9001:2008;
d) Los documentos y registros que el ITEA ha determinado para asegurarse
de la eficaz planificacion, implantacién, operacion y control de sus
procesos;

Estructura Documental.

Ternivel
B AN AL

DE
CALIDAD

MANLIALES

DE Z2donivel
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVOS 3ernivel

/ FDRMATDS/-'{EGISTRGS/ANEXOS \4t0 nivel

3.1.3 Figura Estructura Documental del SGC.
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Contamos con procedimientos documentados para controlar la generaciéon y los
cambios a los documentos requeridos por nuestro SGC.

e ITEA-DO-P-01 Elaboracion de documentos.

e |ITEA-DO-P-02 Cambio en la documentacion.
Los procedimientos consideran los siguientes controles:

a) Sometiéndolos a aprobacion antes de ser emitidos, para validar su
aplicacion y adecuada funcionalidad;

b) Revisdndolos y actualizandolos cuando asi resulta necesario,
sometiéndose nuevamente a aprobacion; la aprobacion se debe
realizar por los mismos puestos que liberaron la versién anterior;

c) Los cambios se identifican, asi como el estado de revision actual
de los documentos;

d) Asegurandonos que las versiones pertinentes de los documentos
aplicables se encuentran disponibles en los lugares de uso;

e) Estableciendo controles para que los documentos permanezcan
legibles y una codificaciébn para los documentos que los hace
facilmente identificables;

f) Identificando los documentos de origen externo que el ITEA ha
determinado que son necesarios para la planificacion y operacion
del SGC y controlando su distribucion;

g) Evitando el uso no intencionado de documentos obsoletos,
identificAndoles adecuadamente cuando requerimos retenerlos.

Queda estrictamente prohibido la reproduccién por cualquier medio de
cualquiera de los manuales que forman parte del SGC sin la autorizacion del

Pleno.
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Procedimiento de Control de los Registros.

El concepto de Registro:es un documento que presenta resultados obtenidos
o proporciona evidencia de actividades desempefadas, es decir el registro es
un documento no actual.

El Procedimiento de Control de Registros es para mantener y controlar los
registros de calidad para proporcionar evidencia de la conformidad con los
requisitos asi como de la operacion eficaz de nuestro SGC.

En el procedimiento documentado ITEA-DO-P-03 Control de Registros,
definimos los controles necesarios para la identificacion, almacenamiento,
proteccion, recuperacion, tiempo de retencion, disposicion y eliminacién de los
registros de calidad.

Los registros de calidad permanecen legibles, facilmente identificables y
recuperables.

El tiempo de archivo de los registros, sera de acuerdo a la siguiente tabla y se

contara a partir de la fecha de su emision:

Numero Registro Plazo de archivo
1 Sistema de Gestion de la Calidad 1 afio
2 Recursos de Inconformidad y Solicitudes
1 afio

de Informacioén

3 Fiscales 5 ainos

Figura 3.1.3.1 Tiempo de archivos de registro en el ITEA.
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3.1.4 Procedimiento de Auditorias Internas. (Anexo 5).

Conceptos de Auditoria: Es el proceso sistematico, independiente y

documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera

objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de
auditoria.

Auditoria al cumplimiento: Se enfoca a la verificacion del cumplimiento de lo

estipulado en el procedimiento, instructivo o formato que componen el Sistema

de Gestion de Calidad, contra la verificacién que se realiza en campo de cada
uno de los documentos.

Auditoria al sistema: Es la auditoria que se realiza para verificar el apego del

lo estipulado en la documentacién contra lo estipulado en la norma ISO

9001:2008.

El procedimiento es como sigue: (Anexo 5).

El Coordinador de Calidad:

1. De acuerdo al Programa anual de auditorias internas (ITEA-Al-F-01)
informa por escrito (minimo 3 dias hébiles antes de la fecha de auditoria) en
el formato de notificacion de auditoria (ITEA-AI-F-02) al titular del area a ser
auditada, al presidente del CC, y a los auditores designados.

2. Un dia antes de la fecha de auditoria, convoca a reunion de trabajo a los
auditores designados para verificar los criterios de la auditoria.

Grupo Auditor:

3. Llenan la lista de asistencia de auditores (ITEA-AI-F-04).

4. Realizan auditoria al departamento programado, registrando la evidencia
de la auditoria en la lista de verificacion (ITEA-AI-F-03)

4.1. En caso de encontrar alguna no conformidad lo reporta al auditor
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lider y al titular del area auditada, para que este ultimo se asegure de
realizar correcciones y se tomen las acciones correctivas necesarias,
sin demora injustificada de acuerdo al (ITEA-CC-P-01).

Auditor lider.

5. Realiza el reporte final (ITEA-AI-F-05) de la auditoria y envia copia al

Presidente del CC, y al responsable del departamento auditado.

Lineamientos.

e Las auditorias internas se planean y se llevan a cabo a intervalos
planificados;

e El programa anual de auditorias (ITEA-AI-F-01) se realiza considerando
el estado y la importancia de los procesos y las area a ser auditadas, asi
como los resultados de auditorias previas;

e Se definen los criterios de auditoria, el alcance, frecuencia y
metodologia;

e Los criterios estan establecidos a lo largo de la documentacion de este
manual;

e El alcance se establece para cada auditoria;

e En todos los casos la frecuencia se establece en el programa anual de
auditorias;

e En todos los casos la metodologia se basa en la entrevista, observacion
y el muestreo;

e Unicamente podran participar como auditores aquellas personas que
previamente hayan recibido capacitacion para dicha funcion;

e Se debe considerar en la seleccion de los auditores internos el hecho de

no laborar dentro del mismo departamento por auditar, es decir no
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deben auditar su propio trabajo;

e En el caso de no existir auditor lider, esta funcién debe ser desarrollada
por el Coordinador de Calidad o el puesto que tenga mayor experiencia
en la realizacion de auditorias;

e El personal requerido para la realizacion de cada auditoria interna, se
determina con base al alcance de la misma, considerando como minimo
una persona y cuatro como maximo.

e Las actividades de seguimiento consideran la verificacion de las
acciones tomadas y el informe de los resultados de verificacion, estos se
realizan de acuerdo a ITEA-CC-P-01.

Nota: Durante el mes de diciembre, elabora el Programa Anual de Auditorias
(ITEA-AI-F-01) de acuerdo a lo establecido en los lineamientos ITEA-AI-
L-01, considerando los elementos de Auditorias Internas vy

Responsabilidad de la Direccion, hasta el final del ciclo.

49



3.2 Manuales de Procedimientos del ITEA.

La matriz de Registro de la Calidad del ITEA se conforma de la siguiente

manera:
Manual Anexo

Manual de la Calidad Anexo 2
Manual del Comité de Calidad Anexo 3
Manual de Control de Documentos y Anexo 4
Registros
Manual de Auditorias Internas Anexo 5
Manual de Procedimientos de la Anexo 6
Direccion Juridica y Desarrollo
Normativo
Manual de Procedimientos de la Anexo 7
Secretaria de Acuerdos
Manual de Procedimientos de la Anexo 10
Secretaria Ejecutiva
Manual de Procedimientos de la Anexo 11
Direccion de Difusion
Manual de Procedimientos de la Anexo 12
Direccion de Informatica
Manual de Procedimientos de la Anexo 13
Direccién de Administracion y
Finanzas.

Son dos los procedimientos de los que se hablara en este trabajo, los cuales
son; el de Solicitud de Informacion esta dentro del Manual del Area Juridica y
Desarrollo Normativo y el Recurso de Inconformidad, en el Manual de la
Secretaria de Acuerdos, los otros procedimientos se controlan por su Manual
respectivo a las funciones de cada area.
3.2.1 Solicitud de Informacién. (Anexo 6).

El procedimiento que se emplea para realizar una Solicitud de Informacion es
de acuerdo con lo establecido en los articulos 33 al articulo 41 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Aguascalientes
(LTAIPEA), asi como su envio por el sistema INFOMEX y hasta la entrega

fisica de la informacion.
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PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Arts. 33.41

OE ENLAC

UNDOAD €
1

SOLICITANTE
|
|
-
-
-

SUJETO OBLIGADO

3.2 Figura Procedimiento de Solicitud de Informacion.

Cualquier persona o su legitimo representante podran presentar, ante la
Unidad Enlace, una solicitud de acceso a la informacion mediante escrito libre o
formato oficial de solicitud de informacién (ITEA-DJ-F-12), (Anexo 9), los
cuales deberan contener los requisitos establecidos en el articulo 33 de la
LTAIPEA.

En el supuesto de que los datos proporcionados por el solicitante no bastan
para ubicar la informacion o son erroneas, la Unidad Enlace podra requerir en
los términos establecidos en la Ley, para que indique otros elementos o corrija
los datos.

Es importante destacar que en ningun caso la entrega de informacion estara
condicionada a que se motive o justifigue su utilizacion, ni se requerira
demostrar interés juridico alguno.

e Se puede presentar ante la Unidad Enlace o ante la recepcion del ITEA, en
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ambos casos se debe colocar en la copia del acuse de recibo:
e Sello del ITEA;
e Fechay hora de recepcion;
e Nombre y firma de quien recibe.
Unidad de Enlace/Director Juridico.
1. Copia la solicitud de informacion en archivo.doc.
2. Se registra en el sistema INFOMEX con los siguientes datos:

Usuario: info@itea.org.mx

Password:  XXXXXX
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3.2.1 Figura Imagen del proceso de una solicitud de Informacion por
INFOMEX

3. Sube la solicitud en sistema INFOMEX.
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4. Al enviar la solicitud de informacion el sistema INFOMEX genera el nUmero
ID (numero de solicitud) y un acuse de recibo.

5. Imprime el acuse de recibo.

6. Genera un expediente fisico conformado por la solicitud de informacion y el
acuse de recibo. Asi también se inscribe en el respectivo Libro de Gobierno.

7. Termina sesidn como usuario: info@itea.org.mx

8. Se registra en el sistema INFOMEX con los siguientes datos:

Usuario: joseluis.gonzalez@itea.org.mx

Password:  XXXXXX

8.1 Hace una impresion de la solicitud de informacion. Ejemplo:

3.2.1.2 Figura Imagen de impresion de la solicitud de informacion.

9. Le asigna un namero interno consecutivo, se folian, sellan y rubrican el total
de las hojas de dicho expediente, escribe en la caratula del expediente
respectivo el nombre del solicitante asi como la fecha de la solicitud.

10.Revisa si la solicitud de informacion cumple con los requisitos establecidos

en el articulo 33 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
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Pulblica. (Requisitos de forma y fondo).

10.1. Si no cumple con los requisitos mencionados en el punto anterior,
genera acuerdo previniendo al solicitante, para que aporte mas
elementos. (ITEA-DJ-F-01).

10.2. Se captura en el sistema INFOMEX, e imprime el acuse de recibo y

lo integra al expediente fisico.
10.2.1. Entrega al notificador copia del acuerdo de prevencién
(ITEA-DJ-F-01) y oficio (ITEA-DJ-F-02).
10.2.1.1 Cuando el solicitante conteste, continua desde el
punto 9 de este procedimiento.
10.3. Si no es competencia del ITEA, reasigna la solicitud por Infomex
mediante un acuerdo (ITEA-DJ-F-01) e imprime acuse de recibo de

reasignacion y lo integra al expediente fisico. Ejemplo:

74 . € ROTITACACHW (€ REARIHOATI TITAL

3.2.1.3 Figura Imagen impresion del acuse de recibo de la solicitud de
informacion.

10.3.1 Entrega al notificador copia del acuerdo de reasignacion y
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oficio de notificacion (ITEA-DJ-F-02). Se debe notificar al
Solicitante y a la Unidad de enlace del Sujeto Obligado
competente y finaliza el procedimiento.
11. Si la informacion solicitada corresponde a la Direccion Juridica pasa al
punto 12 de este procedimiento.

11.2. Sila informacién solicitada no corresponde a la Direccion Juridica,
requiere mediante oficio (ITEA-DJ-F-01) al titular de la Unidad
Administrativa quien genera o posee la informacién solicitada,
para qué, en un término de dos dias habiles responda el oficio, al

Titular de la Unidad de Enlace.

Titular de la Unidad Administrativa.

12. Dependiendo de la informacion que se solicite, podra indicar al Titular de la
Unidad de enlace de manera verbal si es necesario solicitar una prérroga si la
informacion que se debe buscar y contestar es demasiada, asi el Titular de la
Unidad de Enlace mediante el formato de prérroga (ITEA-DJ-F-01) podra
solicitarla al ciudadano por INFOMEX asi como mediante notificacion personal
mediante el formato (ITEA-DJ-F-02).

13. Si la informacion esta en posesion y disposicion inmediata de debe enviar
en el término anteriormente establecido, (15.1.)

Titular de la Unidad Enlace.

14. Para substanciar la respuesta a la solicitud de informacion realiza un
acuerdo de respuesta de solicitud (ITEA-DJ-F- 01).

14.1. EIl Acuerdo de respuesta de solicitud (ITEA-DJ-F-01) debe contener:

e Los elementos dispuestos en el articulo 4 de la Ley del Procedimiento
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Administrativo del Estado de Aguascalientes.
e Firma autografa del Titular de la Unidad de Enlace, el mismo se debe de
anexar al expediente administrativo en fisico.
15. Debe subir el acuerdo al sistema INFOMEX y asi concluir la solicitud de
Informacion en el Sistema.
16. El Sistema generara un acuse de recibo de la conclusion de la solicitud, el

cual debera de imprimirse y agregar al expediente fisico. Ejemplo:

b’

—
i

FANA MATIR TMFORMATION ACCRRA AL NERAT

3.2.1.4 Figura Imagen de la impresién de la conclusion de la solicitud.

Notificador.

La respuesta de la solicitud de Informacion se debe notificar al domicilio fisico,
generando un oficio de la notificacion de la respuesta de la solicitud (ITEA-DJ-
F-02) y se le adjuntara copia del acuerdo (ITEA-DJ-F-01). Cuando el solicitante
no especifique la direccion a donde debe notificarle, se le notificara por medio
de los estrados de éste Instituto.

Fin del procedimiento.
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3.2.2 Recurso de Inconformidad (Anexo 7)

Para el resolver este Recurso, se estara a lo dispuesto por la

Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Aguascalientes

y el Reglamento del Recurso de Inconformidad, asi como al uso de los

formatos del Recurso de Inconformidad (ITEA-SA-F-07) y Resoluciones

(ITEA-SA-F-06).

RECURSD DE INCONFORMIDAD  Arls. 58-67

RECLRRENTE

Hoslics Sentca

AUTORIDED RESPONSARLE
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3.2.2 Figura Procedimiento Recurso de Inconformidad.

57



Procedimiento:

I. EI Recurso de Inconformidad se presenta ante el Instituto, ya sea por escrito
o medio electronico, pudiendo utilizar el formato del Recurso de Inconformidad
(ITEA-SA-F-07) o bien presentando un escrito libre siempre que cumpla con los
requisitos sefialados en el articulo 60 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidén Publica del Estado de Aguascalientes, dentro del plazo de diez
dias habiles contados a partir de la fecha de que surta efectos la notificacion de
la resolucion emitida. (Anexo 8).

a) Si se presenta por escrito:

- En este caso se debera poner en la parte adversa del escrito un sello, en el
gue se de cuenta de la persona que lo presento, el dia, mes y afio en que se
presenta, la hora en que se entrego, si se agregaron anexos y la cuenta de la
persona que recibié el Recurso.

b) Si se presenta por medio electrénico:

- En este caso, el Recurso puede ser presentado a través de:

I. El correo electrénico de la Unidad de Enlace, en cuyo caso el Recurso se
tramitara a través de expediente fisico, notificando al recurrente via electrénica
cuando exista requerimiento alguno o cuando ya se trate de la resolucion
definitiva.

II. El sistema de solicitudes de informacion (INFOMEX), que al igual que el
supuesto anterior se tramitara a traves de expediente fisico, notificando al
recurrente via electronica cuando exista requerimiento alguno o cuando ya se
trate de la resolucion definitiva.

Unidad de Enlace.

1. Ingresa al sistema de la siguiente forma:
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Escribe la siguiente direccion electronica en el navegador de la Internet:

http://eservicios.aguascalientes.gob.mx/transparencia/transparenciasolici

tudes/Acceso.aspx.

mex T 7

3.2.2.1 Figura Imagen de Registro en el sistema INFOMEX.
2. Accede al sistema con los siguientes datos:
Correo electronico: joseluis.gonzalez@itea.org.mx
Contrasefia: XXXXXXX
3. Una vez ingreso a la pagina, el mismo sistema contabiliza el numero de

Recursos de Inconformidad que se presentaron mediante esa via.
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Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica

Principal

@ tienan las sig. solicitudeas:
3 an procaso . Favor de varlas en seguimiant
7 .

5
* 7 en Recurso de Inconformidad. Favor de verﬁss en

Nuova ,
Mis Solicitudes
I "

Nuevo
Soguimionto
Nuevo
Sadulmlanto
T

Sistema de Solicitudes
de Acceso a la Informacion

()]

&3

) Administracion
de catalogos

3.2.2.2  Figura Imagen de contabilizacion del nUmero consecutivo del
Recurso de Inconformidad.

4. Da click al icono de Recursos y despliega la informacion de los mismos.

Daswssaness U0 9ORISEND o rente § 7

I Mostrar: |Solo mias | *_'_]

. Solcttante Focha Entidad Informaciéon Solicitads Entatus

CONVENLO FIRMADS ENTRE EL COBIERNO DEL ESTADO DE
ACUASCALIENTES ¥ LA SECCION SINDICAL DEL SINDICATO
. INSTITUTC DE "iAClDl'l/’\L DB TRABAJADORES DE LA EDUCACION (SNTE) PARA

- 5183 - 11 de EDUCACLION DE CELERRAR LA ALIANZA POR LA CALIDAD DE LA BEDUCACION.

| MARTINEZ Marzo de AGUAS;A\-.IE“TES AREMAZ TODOS LOS ANEXOS ¥ DOCUMEBNTOS QUE FORMEN

2009 = PARTE DF RSTE PACTO Y QUE QRLIGUEN A LAS PARTRS AL
CUMPLIMIENTO DE ACURRDOS, O BIEN, QUE BXPLIQUEN, AMPLIEN
© SIMPLEMENTE FORMEN PARTE DE EL
LES SOLICITO COPIAS FOTOSTATICAS DE LAS NOMINAR DR PAGO
O CUALQUIER OTRO DOCUMENTS EN EL QUE SENALE EL MONTD
DE LOS INGRESOS QUE BN 5U CARACTER DE SERVIDOR PUBLICO
[ )[s22e Martws, 17 [SECKETARIA DE  |5¢ ESTA ENTIDAD FEDERATIVA, INCLUYENDO PRIMAS. s
(o Fie NG| (ANSTION B COMPENSACIONES ¥ AGUINALDO, PERCIBIO DURANTE LOS
ULTIMOS TRES MESES A LA FECHA EN QUE ME SEA ENTREGADA
ESTA INFORMACION, DEL SR GOBERNADOR LUIS ARMANDO
JREYNOSO FEMAT

Midreolas

T

3.2.2.3  Figura Imagen de la Informacion del status de los Recursos de
Inconformidad

5. Después da click al asterisco para ver la argumentacién hecha al Recurso, lo
cual cambia de color a naranja para indicarnos que se trata de informaciéon de

ese Recurso en especifico.
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3.2.2.4  Figura Imagen de la respuesta a los Recursos de Inconformidad.

6. Imprime el Recurso y se remite al Secretario de Acuerdos.

Secretario de Acuerdos.

7. Recibe el escrito y genera un expediente fisico, asignandole un numero
interno consecutivo, escribiendo en la caratula del expediente el nombre del
recurrente, la fecha de presentacién y el sujeto obligado. A su vez se hace su
inscripcion en el Libro General de Gobierno.

8. Verifica primeramente que el Recurso se haya presentado dentro del
término legalmente establecido, haciendo el cdmputo respectivo, con la
comparacion de la fecha de notificacion de la resolucion que se impugna y la
fecha que ha sido plasmada en la parte adversa del escrito recursal o con la
fecha que aparezca en la impresion del recurso, en caso de que se haya
presentado via electronica, ademas utilizara el formato de Recursos (ITEA-SA-
F-06).

8.1. Si encuentra que el Recurso fue presentado fuera del término legalmente
concedido, realiza el proyecto de acuerdo tomando en cuenta lo sefalado por

el articulo 4 de la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de
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Aguascalientes, desechandolo por improcedente y lo presenta ante la Junta de
Gobierno para que acuerden el proyecto y lo signen.

8.2. Si encuentra que el Recurso tiene errores u omisiones, realiza proyecto de
acuerdo en el que previene al recurrente, para que las subsane, entregando
dicho proyecto a la Junta de Gobierno para su aprobacion.

Junta de Gobierno.

9. Recibe el proyecto de acuerdo de que se trate, lo analiza y lo aprueba
signado al calce el acuerdo respectivo, y lo remiten al Secretario de Acuerdos
para que lo notifique.

Secretario de Acuerdos.

10. Recibe el acuerdo aprobado y lo remite al Notificador para que se lo haga
saber al recurrente.

Notificador.

11. Elabora la cédula de notificacion correspondiente y notifica en el domicilio
sefalado por el recurrente, el acuerdo correspondiente.

12. Notifica personalmente en el domicilio fisico o en el correo electronico que
se haya sefialado para el efecto.

13. Genera evidencia de ello y anexa el documento al expediente fisico para

que surta los efectos legales a que haya lugar.
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Recurrente.

14. Desahoga prevencion y se contintda con el procedimiento.

Secretario de Acuerdos.

15. Desahogada la prevencion o admitido de facto el Recurso, realiza proyecto
de acuerdo, en el que requiere a la autoridad responsable, para que rinda su
informe justificado, dentro de un plazo maximo de tres dias habiles contados a
partir de que surta efectos la notificacion correspondiente. Dicho proyecto lo
somete a la aprobacién de la Junta de Gobierno.

Junta de Gobierno.

16. Recibe el proyecto de acuerdo de que se trate, lo analiza y lo aprueba
signado al calce el acuerdo respectivo, y lo remiten al Secretario de Acuerdos
para que lo notifique.

Secretario de Acuerdos.

17. Remite acuerdo al Notificador para que lo haga saber a la autoridad.
Notificador.

18. Elabora oficio y lo notifica en las oficinas oficiales de la autoridad
responsable.

19. Genera evidencia de ello y anexa el documento al expediente fisico para
que surta los efectos legales a que haya lugar.

Autoridad responsable.

20. Recibe la notificacion de requerimiento y elabora su informe, que remite al

Instituto dentro del término legalmente establecido.
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Secretario de Acuerdos.

21. Recibe el informe justificado, dando cuenta de ello en el proyecto de
acuerdo que se haga para efectos, el cual somete a la aprobacién de la Junta
de Gobierno.

22. Si existieren pruebas por desahogar, en el mismo proyecto de acuerdo cita
para audiencia en caso de que sea necesario la comparecencia de las partes.
22.1. Si es necesario la comparecencia de las partes para desahogar las
pruebas aportadas, las citara, remitiendo al Notificador el acuerdo respectivo
para efectos de que cite a las personas que tengan que comparecer. Lo
anterior contando con la aprobacion de la Junta de Gobierno.

22.2. Si la naturaleza de las pruebas permiten que se desahoguen la momento
de estar proyectando el acuerdo, en ese mismo acto se tendran por
desahogadas, lo anterior contando con la aprobacién de la Junta de Gobierno.
22. 3. Si no existieren pruebas pendientes por desahogar, emitird un proyecto
de acuerdo en el que cite para dictar sentencia. Sometiéndolo a la aprobacion
de la Junta de Gobierno.

Junta de Gobierno.

23. Recibe el proyecto de acuerdo de que se trate, lo analiza y lo aprueba
signado al calce el acuerdo respectivo, y lo remiten al Secretario de Acuerdos
para que lo notifique.

Notificador.

24. Elabora la cédula de notificacion correspondiente y notifica personalmente

a las partes que tengan que comparecer a la audiencia.
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25. Genera evidencia de ello y anexa el documento al expediente fisico para
que surta los efectos legales a que haya lugar.

Secretario de Acuerdos.

26. Si no hubiere citacion de persona alguna para el desahogo de pruebas,
notificara el acuerdo mediante lista de acuerdo.

27. Después cuenta con el término de diez dias habiles para elaborar el
proyecto de sentencia junto con el ponente respectivo, después remite dicho
proyecto al Secretario Ejecutivo, quien revisara el contenido y la forma del
proyecto de sentencia antes de convocar a la Junta de Gobierno.

Secretario Ejecutivo.

28. Revisa el contenido y la forma del proyecto de sentencia, si tiene alguna
observacion remite al secretario de acuerdos para que la modifique.

28.1. Si no tiene observacion alguna, autoriza la misma y convoca a una
reunién previa a la Junta de Gobierno para estudiar y analizar el proyecto de
sentencia.

Junta de Gobierno.

29. Estudia el proyecto de sentencia.

29.1. Si tienen alguna observacion, la hacen del conocimiento del Secretario de
Acuerdos para que la modifique.

29.2. Si no hubiese observacion alguna, manifestaran su conformidad.

30. Al resolver pueden aplicar los supuestos mencionados en el articulo 63 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Aguascalientes.

30. 1. Si sobreseen, mandan a archivar el expediente como totalmente

concluido (Articulo 60 del Reglamento del Recurso de Inconformidad).
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30.2. Si confirman el acto, quiere decir que dejan en los mismos términos la
resolucidén que se ha impugnado.

30.3. Si declaran sin efectos el acto, quiere decir que ordenan a la autoridad
responsable que emita otra resolucion en diferentes términos al originalmente
planteado.

30.4. Si declaran ilegal la negativa de acceso o la limitacion de acceso, quiere
decir que dan acceso a la informacion.

30.5. Si ordenan el inmediato acceso a la informacion solicitada, quiere decir
que la autoridad no tiene la razén en negarla o limitarla.

30.6. Si ordenan poner sanciones, se aplicaran las que previene el articulo 70
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Aguascalientes.

30.7. Si ordenan dar vista a la autoridad competente, quiere decir que se
notificara la sentencia al superior jerarquico de la Unidad de Enlace de que se
trate o al o6rgano de control interno, segun lo sefale la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Aguascalientes.
31. Remitiran sentencia aprobada al Secretario de Acuerdo para que realice lo
necesario a fin de hacerla saber a las partes.

Secretario de Acuerdos.

32. Si el proyecto de sentencia tuviese observacion alguna, modificara el
contenido de la misma a peticion de la Junta de Gobierno y la remitira a ellos,
volviendo al puntos 28 de este procedimiento.

33. Si aprobasen su proyecto de sentencia, convoca a una sesion para que sea
aprobada la misma, utilizando el formato Convocatoria a Sesion Ordinaria

(ITEA-SA-F-03) la remitira al Notificador para que la haga saber a las partes,
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cuando se trate de un Recurso que se haya presentado de manera escrita, Si
éste se presento a través del INFOMEX, se estara a los pasos sefalados con
los numeros 1 al 5 de este procedimiento para acceder al sistema y después se

notificara la resolucion mediante esa via.

* Ver enla parte inferior el historial de esta solicitud,

| SOLICITUD DE RECURSO DE INCONFORMIDAD

Fecha de Solicitud: 24/03/2009

Hechos an los que sa basa su impugnacion:

SE ANEXA ARCHIVO ARIUNTO

Documentos proporcionados: 1, 000051683 24032009 RIS.POE
Fecha limite de respuasta: NA

Mas alamentos:

RESPUESTA DE RECURSO DE INCONFORMIDAD

Tipo de
Respuesta:
Acuardo :

| Seleccionar | »

Archivo adjunto:
Archivo 1 |j§¥i',“"?°"- y

Notificar al enlace correspondiente que es necesario adjuntar archivos
@ st ONO

[ Registiar [ Cancalar |

3.2.2.5 Figura historial del Recurso de Inconformidad.
34. En caso de que las sentencias contengan multas, remitird con el
Notificador, oficio a la autoridad competente de acuerdo a lo sefialado en la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Pudblicos del Estado de
Aguascalientes.
34.1. No se archivara asunto alguno que contenga multa hasta lograr el cobro
de la misma o se sefale la imposibilidad de cobro por parte de la autoridad

competente de ello.
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35. En caso de que las resoluciones ordenen dar vista a la autoridad
competente, remitira con el Notificador, oficio y constancias necesarias para
que lo lleve a la autoridad competente, contando con la autorizacion de la Junta
de Gobierno y no se dara por concluido el asunto hasta que se tenga respuesta
sobre el hecho denunciado.

35.1. En este caso, abrira cuadernillo administrativo por separado y le asignara
un numero interno consecutivo, escribiendo en la caratula del expediente el
nombre del sujeto obligado denunciado.

Notificador.

36. Elabora la cédula de notificacién correspondiente y notifica la sentencia en
el domicilio sefialado por el recurrente, cuando se trate de un Recurso que se
haya presentado por escrito.

37. Notifica personalmente en el domicilio fisico o en el correo electrénico que
se haya sefialado para el efecto, al recurrente y en el lugar oficial donde se
desemperie la autoridad responsable.

38. Genera evidencia de ello y anexa el documento al expediente fisico para
que surta los efectos legales a que haya lugar.

Recurrente.

39. Recibe la notificacion personal.

Autoridad responsable.

40. Recibe la notificacion de la sentencia mediante oficio.

Secretario de Acuerdos.

41. Una vez cumplida con la sentencia, en la cual podran tener cabida otras

mas actuaciones, realiza proyecto de acuerdo en el que da por concluido el
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expediente y se ordena el archivo definitivo, el cual presenta a la Junta de
Gobierno.

Junta de Gobierno.

42. Analiza el proyecto de acuerdo y lo aprueba, remitiéndolo al Secretario de
Acuerdos para que lo haga saber a las partes.

Secretario de Acuerdos.

43. Remite acuerdo al Notificador, para que lo haga saber a las partes.
Notificador.

44. Realiza el oficio y cédula correspondiente y las notifica personalmente a las
partes.

Nota: En todos los casos el Secretario de Acuerdos tendra la obligacién de

foliar, rubricar y sellar las hojas que se vayan agregando al expediente fisico.
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4. Conclusiones.

En la sociedad actual, todas nuestras actividades econdmicas, culturales,
cientificas, sociales y politicas se supeditan a la informacion. La informacion,
como la sabiduria de la escritura, vale mas que el oro y la plata.

Bajo esta vision del mundo, la informacién es insumo, proceso, producto,
servicio, valor y precio; se regula, controla o difunde, es un derecho, pero
también una responsabilidad.

La informacion es uno de los principales instrumentos que la sociedad tiene
para participar activamente.

El acceso a la informacién publica es un derecho humano de nosotros los
ciudadanos, es un derecho democratico por excelencia. Haciendo uso de este
derecho, los ciudadanos aseguramos que las dependencias de gobierno no se
desvien de sus objetivos publicos para servir a intereses privados.

La transparencia es el hecho de que la informacion que existe y fluye dentro del
gobierno, esté a disposicion de la sociedad, con excepcion de aquella
clasificada como reservada o confidencial.

En los dltimos afios hemos sido testigos presenciales de un crecimiento
exponencial de los avances tecnoldgicos, la herramienta tecnologica por
excelencia para facilitar el acceso universal a la informacion, es sin duda el
portal Web, ya que es accesible desde cualquier dispositivo electrénico y
gracias a él es mas facil atender al verdadero espiritu de la transparencia:
presentar toda la informacion requerida en un formato util, ordenado y sencillo.
Seamos realistas; ya no es posible evitar la transparencia, la rendicién de
cuentas y el acceso a la informacion publica, por lo que es importante

satisfacer las necesidades y exigencias ciudadanas de informacion, el uso de la
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tecnologia nos da nuevos y excelentes mecanismos para diversificar los
canales de entrega de informacién y de atencion ciudadana.

Aguascalientes esta unido a la red nacional, este sistema se llama INFOMEX el
que soporta todos los procesos de Solicitud de Informacion y Recursos de
Inconformidad y/o Revision.

El implementar el SGC bajo la norma de calidad 1ISO 9001:2008, en el ITEA, el
principal objetivo de este proceso de calidad es la transformacion de la
administracion publica propia y que sirva como base para otros 6rganos
garantes, para que se refleje en la calidad de los procesos, productos y
servicios, que en este caso son los procedimientos de Solicitud de Informacién
y el Recurso de Inconformidad.

Estamos dotando al ITEA para que se consolide y se mantenga como un
Instituto de primer nivel y ademas este preparado para los dinAmicos cambios
del entorno en todos los aspectos.

La COMAIP y el IFAI esperan los resultados de esta certificacion para

difundirlos a los demas 6rganos garantes.
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Avances
El siguiente cronograma sefala el resumen del SGC en el ITEA.

Cronograma del Sistema de Gestion de Calidad en el ITEA
2009 2010

FMAMJJASONDEF

Capacitacién al SGC

Inicio SGC en el ITEA

-

Elaboracion de Manuales de la
Calidad, del Comité de Calidad,
Control de Documentos y
Registros y el de Auditorias
Internas

Elaboracién de Manuales de
Procedimientos por Area

Aplicacién de los Manuales

Capacitacion de Manuales del
SGC

N\

N\

_

Planeacion de Auditorias

Auditorias Internas

Acciones Correctivas al SGC L

Pre auditoria por organismo
certificador

Revision del SGC por la
Direccién del ITEA

Auditoria por compafiia

certificadora

Certificacion Ultima semana de

febrero
Actividad
terminada
Actividad en
proceso

Figura 4.1 Cronograma del SGC en el ITEA.
e Se cuenta con un Manual de la Calidad y los seis procedimientos
obligatorios.
e Personal capacitado en induccion, procedimientos documentados y

auditorias internas.
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e Definiciébn de un SGC con su alcance, asi como una politica de calidad y
objetivos de calidad.

e Secuentaconun Comité de Calidad que se encarga de dar
seguimiento del SGC.

Este afio el Comité de Calidad decidio las siguientes acciones:
1. La pre auditoria de certificacion se realizara la primera
quincena de diciembre del presente afio.
2. La certificacion en la Ultima semana de febrero del 2010.

e Se han realizado veinte reuniones del 27 de febrero al 20 de noviembre,
se generaron ocho acciones correctivas y una preventiva, de las cuales
s6lo esta vigente una accion correctiva.

FOLIO| TIPO FECHA DE RESPONSABLE FECHA DE SEGUIMIENTO FECHA DE | COMENTARIOS Y/O
No. |P| C GENERACION DEL SEGUIMIENTO 1 2 3 4 CIERRE OBSERVACIONES
001 x | 19/05/2009 R°°i3e‘::si2"t°s 17/06/09 | 17/07/09 | 19/08/09 19/08/09 Concluida
002 x | 19/05/2000 R°°i3e‘::si2"t°s 17/06/09 | 17/07/09 | 19/08/09 19/08/09 Concluida
003 x | 03/06/2009 R°Ci3e‘::ssci"t°s 17/07/09 | 19/08/09 | 18/09/09 21/09/09 Concluida
004 x | 17/06/2009 JQSSicza':;T"’ZIL°era 19/07/09 | 20/08/09 | 23/09/09 23/09/09 Concluida
005 X 23/06/2009 No aplica 23/06/09 Concluida
006 x | 23/06/2000 R°°i3e‘::siz"t°s 17/07/09 | 20/08/09 | 18/09/09 21/09/09 Concluida
Israel Hernande .
007 X 23/06/2009 Contreras z 17/07/09 | 20/08/09 | 21/09/09 21/09/09 Concluida
008 x | 29/07/2009 e ;::f;:fpez 28/09/09
009 | x 29/07/2009 Rulls :g:li;:fpez 28/09/09 29/08/09 Concluida
Figura 4.2 Acciones Correctivas y Preventivas del SGC en el ITEA.
e Con relacion a los objetivos de calidad se tienen los siguientes avances:

Todas las areas cumplen al 100% de los objetivos de calidad

planteados, los cuales son:
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1. Dar respuesta en cinco dias habiles promedio a las solicitudes de
informacion.
A lo que va del mes de noviembre se tiene un promedio de 3.6

dias de cumplimiento por Solicitud de Informacion.

Mes S.L. Promedio mensual
E 12 3.67
F 9 2.33
M 8 4.13
A 8 4.38
M 8 4.75
J 6 1.67
J 4 1
A 5 1
S 4 1
(0] 14 4.57
N 4 7.5

Total 82 3.6

4.3 Figura Promedio en dias de las Solicitudes de Informacion (S.1.).

2. Publicar en la pagina web del Instituto la informacion que debe ser
publicada de oficio a mas tardar el dia 17 de cada mes.

A la fecha se publica a mas tardar el dia 13 de cada mes.

3. Alcanzar el 95% de cumplimiento del plan de accién 2009 para
diciembre.
Al mes de Octubre se tiene un cumplimiento del 100%, y el

acumulado anual nos da un 85%.

Plan de Trabajo 2009 en Diagrama de Gantt
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) Nombre de lares Duracidn Comienzo | Semesye 1, 2008

DIETFIWTATNT,

1 = PLAN DE ACCION 2009 ITEA 261 dias? Jue 01014 v

2 [ = StcrETARIA EJECUTIVA | 261 dias? WeO1011

3 | =/ PRESUPUESTO 19 dins? mar 04081 L and

4 |V Solicita a 3% dress propuestas 19 dins? mar 0&08/ -

5 |v W10 bueno presidente o delgaco 5dlas? hun 07108/ 1]

6 v = INFORME ANUAL 70 dias? e 25064 P—

T |V Sollcta 8 las dreas informacién 21 dias? Jun 0308/ ——

1 v Present ol plano 44 dias? Jug 25050 ——

£l ‘V Presenta al Congreso del Estado 1 dia? mig 3004 |

10 = INFORMACION PUBLICA MENSUAL ITEA 252 dias? e 01011 L . . 4

" ENERD 9dias? Jue 0101/ =

12 |« FEBRERD 10 dias? fan 0202 -

13 | MARZO 10 dias? hurs 020037 ]

14 ABRIL Gdias? mig 0104 -

15 v MAYO B8 dias? lun 045 -

16 JUNIO 10 dias? Iun 01108/ -

+ R TR JULIO 7 dias? vie 0307/ ]

i e v AGOSTO Gdias? Jun 021087 -

ey 19 SEFTIEMBRE B diag? jue 030 -

| 20 OCTUBRE @ dias? Jue 017100 -

=] NOVIEMBRE 9 dias? mar 021 1 ]

ke 22 = DICIENBRE 10 dlas? maro ]

o 5. = PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO 250 dias ? noson -
N v OTRA 250 dias? lun 05701/ e et
25 COORDINACION DE "TUTORES™ Tadias? s 08 094 P—
26 |4 OTRA T4 dias? mar DR —
an CUMPLIMIENTO CONVENIOS 250 dios? hn 05014 v v
2 = OTRA 250 dias? un 0501 L______________________==mm]
| INFORMACION PUBLICA DEL AREA 250 dins? o501 W >
n = OTRA 250 dias? W 05101 S — |
N ATENCION RECURSO DE REVISION 250 dias? Wnose1 v
2 |3 OTRA 250 dias? lun 051/ L _____________==o]
33 = DIRECCION JURIDICA 250 dlas? M 05014 L . v
L CLASIFICACION DE LA INFORMACION 11 dias? lun 0202 -

3 = SOLICITUOES DE INFORMACION 248 dias? tun 81 —_—
¥k = DESARROLLO NORRATIVO 250 dlas? Jun 0501/ e ————
7 = CONTRATOS Y CONVENIOS 250 dlas? tun 0501 T ———
¥ v INFORME ANUAL SOLICITUDES DE SNFORMACION ART 51 25 dias? mié 1 2080 —_—
% = ASESORIA EN ¥ATERIA DE INFORMACION 250 dias? by 0501/ L nne s T
@0 = EVALUACION CAPITULO B 183 dias? 02024 - v
| CLIARTA 10 diag? tun 02002 -
2 |y QUINTA 10 dlas? hurs O1/05¢ L]
3 v SEXTA 10 dias? Jue D110 -
Ll = INFORMACION PUBLICA MENSUAL AREA JURIDI A 248 dins? jue 01014 v =
LI ENERO o dias? jue 017011 ]
6 FEBRERD 10 dias? tun 02002 -
a7 MARZO 10 dins? lun 02003 "]
® | BBRIL 9 dlas? mié 017040 -
9 MAYO 8dias? fun 0404/ -
50 v JUNID 10 dias? bun O1/08/ -
51 JULO 7 dlas? e 0307/ -
52 | AGGSTO Gdias? lun 0308 -
83 v SEPTIEMBRE B dias? Jue 03109/ -
4 v OCTUBRE 9 dias? Jue 017100 -
55 = NOVEMBRE 10 dias? tun 02011/ ]
5 = DICIEMBRE 10 dias? mar 0112 -]
57 = DIRECCION DE INFORMATIC A 247 dins? Nn 05010 v a4
58 = Diteccion de 2009 247 dias? hun 05010 - -
59 = Actuaizacion paging web capitilo Il 247 Mas N 05010 L “w
60 ¥ ALBIIZACON & Fracuones 247 dizs fun 0501/ —_——
&1 = Matetiales y Suminists os 247 das? hun 05014 - -
§2 = Compray racarga de Tinlas y Toners 247 dlas? Jun 0501 —_—
83 =™ vanos 247 dias? lun 051 L __________________~w|
64 = Publicacion de Recus sos. 247 dias? hun 05014 L v
8 = Escanaoy Edicidn Digital 247 dlas? Jun 05101/ —_—
& | Descnpeion breva de 1a sentencia 247 dias? tun 0501 e — |
67 = Actusizacion pagina wel 247 dias? M 05014 v v
¢ == Edicidn y modificacion de conterido 247 dlas? un 0501/ —mm
69 = PubBcacion de Netickas 247 dias? hm 05014 v v
0 5= Edicidn y modificacion de conterado 247 dias? hur: 0501/ —_—M
ZARCr | Publicacion del bolesn 247 dias? lun 0531/ e ————
72 = Mastenimento Proventivo 247 dias? hmas010 L . v
73 = Respaldo de informacidn 247 dias? Jun 051011 —mmm
74 = ANtrys ¥ tunring de Equipo 247 dias? un 0501/ —_—nm
75 = Redes 241 dias? lun 0501/ Y |
78 = BFORMACION PUBLICA MENSUAL INFORMATICA 246 lias? 05014 p— ; v
7 ENERO 9 dias? lun 050011 -
8 FEBRERO 10 diss? lun 0203¢ -
19 MARZO 10 dias? lun 0203 ]
B ASRIL 9 dias? mes (112047 -
8 v MAYOD 8 dias? lun 04205¢ -
82 JUNIO 10 dizs? lun 012067 =
83 JULIO 7 dias? Vo 0207f -
M AGOSTO 9 dias? lun D087 ]
8 SEPTIEMERE 8 dias? jue 0309 -
8% N OCTUBRE 9 dias? Jue 01N [~
EO: | NOVIEMBRE 10 dias? lun 02111 -]
e [ DICIEMBRE 10 dias? mar 01112 =
= IIRECTION DE DIFUSION 250 ias? hm 05015 v v
= MERCADOTECNIA 250 ias? lim 0501 L o -
= CAMPARAS 250 dias? lun 05017 L _____________________________ )]
= CONCURSOS 1dia? mie 124084 v
CALAVERTTEA 1 ¢@a? més 120087 |
ENSAYD 1037 e 122081 |
v CUENTO SFANTIL 1 ¢a? mid 120080 |
INVESTIOACION 1 ¢a? i 12087 |
= PRENSA 250 Mas? hm 05015 v a4
% = OTRA 250 dias? lun 0501/ e —————§ 7]
9 = BOLETINES 250 Mas? Tuw 0501¢ v v
L WEB 290 dias? lun 050017 e ____________________..]
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m = NEDIOS 260 dins? lun G301/ ———————————————__|
102 = RUEDAS 250 dias? lun OSO1 L _ _ _ _ _ _ __ __ _ ___ _ ____ .|
103 = DIFUSKON 250 Mas? i 05014 v v
10¢ = LOGISTICA 250 dias? Jun DS01 f e | |
105 &= CAPACITACION 250 dins? Jun O501( e
106 SECRETARIA DE ACUERDOS 259 Was? hin 05014 v =
17 = SESIONES 250 dias? b 05014 v v
108 = PREPARACION 7 ? lun Q301 L _ _ __ __ ____ ___ ___ ]
108 =R DESARROLLO hun 05 S — ) |
m CALENDARIOS 2000 hn 05011 —
m v OTROE 20 diss? tun 0501/ —
12 RECURSOS DE INCONFORMIDAD 750 mas? W o501y v v
113 4 OTROE 250 dins? lun 5011 S ———
e SEGUIMIENTOS A ACUERDOS DEL PLENO 750 das? hn 05014 w v
15 = SANCIONES 250 dins? e ——————————
16 = NLLTAS EE——————————————————
1" = GABINETE LEGAL v v
10 = OTROS 350 dias? lun G501 L _ _ _ _ __ _ _ _ __ _ _ _ _ ___ 1
19 = COMITE DE CALIDAD 259 Was? hn 05014 ke v
120 /= OTROS 350 dias? 1un 0501 f —— |
121 + DIRECCION DE ADMINIS TRACION Y FINANZAS 250 dios hin 05011 v v
M Dodiaracion Anual Infoemal redto al salana, A0 dias o —_—
138 aclon Anual de relen n a0 aiss S—
140 Declaeacion Anual por pagy s | A0 0las —
Wy Declaracion Anusl de 1SR RGOS pre 40 dias —
142 Declaeacion Anual o [N (At 8971 VIRITEA) 40 dias —
143 56 Realizsr &l Conyol 0 108 beanes mussties del Instieg yievantar imsatanos 250 dias huh 0501/ e —————————
14¢ * Clorre mensual de Contabilidad 746 dias b 12014 v v
g 157 + Pressptackie de Estado de Ingiesos y Egresos pacs Costa Publica (& 240 dias Wi 12014 - v
3 170 * Elabu ackon de Estades Anancier os para ser presontades ante of pleno 241 dhas un 12010 -
B 183 5= Etstoention de ndming ¥ p3go opontuno Agunsido (At &4 Ft XRITEA) s 1 dis Jue 10N Y
E 18¢ * Elabos ackin de DO y pago oportino (A 49 FL X RLT.EA) acihedad g 252 dlas? oue e L 4 -
2 208 T Presentacien g il onnacion plibbca que debe ser dfvmdeds de oficlo, en 170 das e 1601 L, v
22 * Page cuotas obsaro patronales al IMSS {Art 49 F V) acesadad mensual 259 dias? W 05014 ks <
250 = Dechat achon hifemmhes de Operaciomes con Terceros (IOT) 2007. 2000 239 das hin 02924 v 24

Figura 4.4 Diagrama de Gantt, Plan de Trabajo ITEA 2009.

4. Aumentar en un 10% el posicionamiento del ITEA ante la

Sociedad en relacion con el 2009.

En abril del 2009 se realizé un estudio de mercado, realizado por
la Universidad Auténoma de Aguascalientes, sefialando que mas
del 90% de la poblacion no conocia al Instituto de Transparencia
de Aguascalientes, por lo que se acordd incluir como objetivo el
incremento de un 10% como resultado de la actual campafa
publicitaria. Por lo que en marzo del 2010 se realizara un nuevo

estudio de mercado para conocer el resultado.

A la fecha esta en desarrollo la secuencia del programa de auditorias internas.
e Los primeros dias del mes de diciembre se realizara la revision por la
direccién, de acuerdo a la siguiente Orden del Dia:

a) Resultados de auditorias.



b) Retroalimentacion.

c) Desemperio de los procesos y conformidad del producto.
d) Estado de las acciones correctivas y preventivas.

e) Cambios que podrian afectar el SGC, y

f) Recomendaciones de mejora.
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5. Anexos

Encuesta

Realizada por e-mail a los titulares de los Institutos o Comisiones a nivel
nacional.

Estimado (a) Comisionado (a) Presidente:

Anexo envio una pequefia encuesta, en relacion con el Sistema de Gestion de
Calidad, nuestro Instituto esta en via de certificarse bajo la Norma de Calidad
ISO 9001-2008, por lo que su respuesta es muy importante.

Mil Gracias por su participacion

C.P. Rocio de Santos Velasco

Direccion de Difusion

Instituto de Transparencia del Estado de Aguascalientes

ENCUESTA
¢Cuenta con un Sistema
de Gestion de la Calidad Sl NO
SGC?
En caso afirmativo,
Sl NO

indique si esta certificado

En caso negativo jle
gustaria contar con un
SGC y certificarse?

COMENTARIOS

Anexo 1: Encuesta.
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itea

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES

MANUAL DE LA CALIDAD

CONTENIDO

REV. 00

ITEA-DO-F-01

11/02/09

Pagina 1 de 2

CONTROL
ITEA-MC-C-00
ITEA-MC-C-01
-Mision.
-Wisian.
-Alcance.
-Términos y
definiciones.

ITEA-MC-C-02

ITEA-MC-C-03

-Politica de la Calidad.
-Objetivos de la Calidad.

-Compromiso.
-Organigrama Ofidal.
-Matriz de
responsabilidades.

ITEA-MC-C-04

-Requisitos generales dal

sistema.
-Diocumentacion.

[TEA-MC-C-05

CONTENIDO
ITEA-DO-F-01

REV. 00
VER. 00

DESCRIPCION
Introduccion

Propositoy Alcance

Antecedentes

Politica de la Calidad y Objetives

Sistema de Gestion de la Calidad

Responsahilidad de la Direccion

01

FOLIO FECHA

26 05/10/09

ELABORG AUTORED

AUTORED

AUTORED

NOMERE srazl Hernand 2z Contreras lam

Cesa z Rodriguez

PUESTD Secretario de Scwerdos Comisionada

Comisionada

FRMA
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Lompromisade |3
Diraccian.

-Enfoque al cliente.
-Politicade |2 Calidad.
-Planificacian.
-Responsabilidad,
autoridad y
comunicacion.
-Revision parlz
Direccian.
ITEA-MC-C06 Gestion de las recursas
-Provisidn de recursos.

-Recursos humanaos.

-Infragstructura.

-Ambiente de trabzjo.

ITEA-MIC-C-O07
-Planificacidn de la
realizacion del producto.
-Procesosrelzcionados

Realizacion del producto

con el cliente.

-Disefioy desarrolla
Compras.

-Produccion y prestacian
del servicio.

-Control de los
dispositivosde
seguimientoy de
medicign.

ITEA-MIC-C-08
Generalidzdes.
-Seguimienta y
medicign.

-Control del producto no
canforme.

-Analisis de datos
Mejora.

Medicidn, analisisy mejora

MANUAL DE CALIDAD
wlANUAL LD LRLIDAL

nEy o e
REW. U ER-Lho-r-0l

11fozm08 Pazinalde 2

00

00

00

00

00

00

ELABORD AUTORIZO

AUTORIZO

AUTORIZO

Isragl Hernangez

NOMERE N
Contreras

Jorge A. Doring Zuazo

Luis E. Lopez Gonzalez

Cézar 0. Lopez Rodriguez

PUESTOD Secretario oe Acuerdos Comisionado

Comisionado

Comizionado Presidents

FIRMA

Anexo 2: Manual de la Calidad ITEA.




itea

INSTITUTO DE TRANSPAREMCIA DEL ESTADD DE AGUASCALIEMTES

MANUAL DEL COMITE DE LA CALIDAD

REV. 00 ITEA-DO-F-O1
COMTEMIDO
11-02-2009 Paginaldel
CONTEMIDO
ITEA-DO-F-01
REV. DO
VER. 0O
CONTROL DESCRIPCION CAP, REV. FOLIO FECHA
ITEA-CC-G-01 GEMNERALES 1 01 18 17/07 /09
PROCEDIMIENTOS
ITEA-CC-P-01 SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA 2 01 18 17/07 /09
ITEA-CC-P-02 SOLICITUD DE ACCION PREVENTIVA 3 00 0 0
ITEA-CC-P-03 CONTROL DE PRODULCTO NO CONMFORMIE 4 01 18 17/07 /09
FORMATOS
ITEA-CC-F-01 SOLICITUD DE ACCION 5 00 0 0
ITEA-CC-F02 ACTA INFORMATIVA DEL C.C. a0 0 0
ITEA-CC-F03 SEGUIMIENTO DE ACCIONES a0 0 0
ITEA-CC-F-04 CONTROL DE ACCIONES 110 0 0
ELABOR(O REVISO REVISO AUTORIZO
srae| Hernandez Jorge A. Doring is Emilio Lopez César O. Lopez
NOMBRE lsrzel Hernand r,_-". Daring Lui EITII|I. Lap rE: Lap
Contreras Zuaz0 Gonzalez Rodrigusz
PUESTD |Secretario de Acuerdos Comisionado Comisionadao Comisionado Presidents
FIRMA

Anexo 3: Manual del Comité de la Calidad ITEA.
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INSTITUTO DE TRANSPAREMCIA DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES

MANUAL DE CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

REV. 00 ITEA-DO-F-01
CONTENIDO
11702 /20009 Pagina 1 de 1
COMNTENIDOD
ITEA-DO-F-01
REV. 0O
VER. 0O

CONTROL DESCRIPCION CAP. REV. FOLID FECHA

GEMERALES
ITEA-DO-G-01 GEMERALIDADES 1 01 17 17/07/2008

LINEAMIENTOS
ITEA-DO-L-01 LINEAMIENTO PARA LA ELABORACION 2 o1 31 30/11/2009

DEDOCUMENTOS

PROCEDIMIENTOS
ITEA-DO-P-01 ELABORACION DE DOCUMENTOS 3 o1 17 17 /07 /2009
ITEA-DO-P-02 CAMBIO EN LA DOCUMENTACION 4 oz 26 05,/10/2009
ITEA-DO-P-03 CONTROL DE REGISTROS 5 0o 0
ITEA-DO-P-04 CONTROL DE DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNG 6 a0 a 00

FORMATOS
ITEA-DO-F-01 COMTEMIDD 7 00 0
ITEA-DO-F-02 ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS 0o 0
ITEA-DO-F-03 DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS 00 0
ITEA-DO-F-04 MATRIZ DE REGISTROS DE CALIDAD 0o 0
ITEA-DO-F-05 MATRIZ DE CORRESPOMDENCIA 0o 0

ELABORO REVISO REVISO AUTORED Fecha de firma
MOMBRE | lsra=| Harnandez Contreras| longe A& Doring Zuaza | Luis E. Lopez Gonzalez | Cesar 0. Lapez Rodrizu=z
PUESTD | Secretaric de Scuerdos Comisionada Comisionado Comisionado Presidente 20711709
FIRMA

Anexo 4: Manual de Control de Documentos y Registros ITEA.
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INSTITUTCO DE TRANSPAREMCIA DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES

MANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS
REV. 00 ITEA-DO-F-01
CONTEMNIDO
11-02-09 Pagina 1 de 1
CONTEMIDO
ITEA-DO-F-01
REV. 00
VER. 00
CONTROL DESCRIPCION CAP, REV. FOLIO FECHA
ITEA-AI-G-01 GENERALES 1 01 20 15/07/09
ITEA-AI-L-01 LINEAMIENTOS 2 ] 0 0
PROCEDIMIENTOS
ITEA-AI-P-01 AUDITORIAS INTERMAS 3 01 20 15/07/09
FORMATOS
ITEA-AI-F-01 PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS. 4 01 20 15/07/09
ITEA-AI-F-02 NOTIFICACION DE AUDITORIA. 01 20 15/07/09
ITEA-AIF-03 LISTA DE VERIFICACION. 01 20 15/07/09
ITEA-AI-F-04 LISTA DE ASISTENCIA DE AUDITORES ] 0 0
ITEA-AI-F-05 REPORTE FINAL DE AUDITORIA oo 0 0
ELABORO REVISO REVIS0 AUTORIZO
Israel H And . . : . .
MNOMBRE resl nemandez Jorge A. Doring Zuazo Luis E. Lopez Gonzalez Cesar 0. Lopez Rodriguez
Contreras
PUESTO Secretario de Acuerdos Comisionado Comisionado Comisionado Presidente
FIRMA

Anexo 5: Manual de Auditorias Internas ITEA.

83



INSTITUTO DE TRANSPARENCLA DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES

MANUAL DE LA DIRECCION JURIDICA ¥ DESARROLLO NORMATIVO
REV. 00 [TEA-DO-F-01
COMNTEMIDD
11-02-2009 Pagina 1 de 2
CONTENIDOD
ITEA-DM-F-D0
REV. DD
VER. DD

CONTROL DESCRIPCION CAP. REW. FOLID FECHA
ITEA-DM-L-01 LINEAMIENTOS oD LLi] o o

PROCEDIMIENTOS
ITEA-DI-P-D1 SOLICITUD DE INFORMACION POR ESCRITO I o2 27 30-10-08
ITEA-DI-P-02 SOLICITUD DE INFORMACION POR INFOMEX 2 o1 [153 050608
ITEA-D-P-03 SOLICITUD DE INFORMACION POR 3 o1 o3 08-06-09

CORREQ ELECTRONICO
ITEA-DI-P-0d DESARROLLO NORMATIVO 4 o1 o3 08-06-09
ITEA-DI-P-D5 CLASIFICACION DE L& INFORMACION 5 ol 27 30-10-08
ITEA-DI-P-DE CONTRATOS Y COMNVENIOS 8 [Li] o
ITEA-DI-P-OTF ASESORIA EN MATERIA DE ACCESO & LA 7 o1 050608

INFORMACION
ITEA-DI-P-0B EVALUACION AL CAPITULO 11 E o1 31-08-09
ITEA-DI-P-10 INFORME ANUALSOLICITUDES DE IN- ) 1] D5-0E-05

FORMACION ARTICULD 51 LTAIPEA

Mombre Firma Puesto
Elabora José Luis Gonzalez Cordova Vocal
. Jorge Alejandro Dorning Zuazo
Reviso - - - Asesor
Luits Emilio Lopez Gonzsalez
Autorizd Cesar Octavio Lopez Rodrguez Presidente
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INSTITUTO DE TRANSPARENCIA DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES

MANUAL DE LA DIRECCION JURIDICA ¥ DESARROLLO NORMATIVO
REV. 00 ITEA-DO-F-01
COMNTEMNIDO
11-02-2009 Pagina 2 de 2
CONTROL DESCRIFCION REV. FOLIO FECHA
FORMATOS
ITEA-DU-F-O1L ACUERDO o0 o0 0
ITEA-DU-F-02 OFICI0 oo o0 o
ITEA-DU-F-03 ACUERDO DE CLASIFICACION
DE L& INFORMACION oo o0 0
ITEA-DU-F-04 iNDICE ¥ CATALOSO DE CLASIFICACION DE
L& INFORMACION o0 o0 0
ITEA-DU-F-05 RESOLLICION QUE ABRE PROCESO ADMINISTRATIVO 0
ITEA-DU-F-O5 RESOLUCION IMPONE SANCION o
ITE&A-DU-F-O7 CUADRO DE EVALUACION oo o0 0
ITEA-DU-F-0 TABLA DE RESULTADOS oL 27 30-10405
ITEA- DU-F-05 TABLA DE CONVEMIOS oo o
ITEA-DU-F-10 EMCUESTA DE SERVICIOS oo 080505
ITEA-DU-F-11 INFORME, ARTICULO 51 oo
ITEA-DU-F-12 SOLICITUD DE INFORMACION POR ESCRITO oo o0
Nombre Firma Puesto
Elabora José Luis Gonzalez Cordova Vocal
Revisd Jorge Alejandro Dorng Zuszo A
EVISD 0 0 Ses0r
Luis Emilio Lopez Gonzalez
Autorizd Cesar Octavio Lopez Rodriguez Presidente
Anexo 6: Manual de la Direccion Juridica y Desarrollo Normativo.
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INSTITUTD DE TRAMSPAREMCIA DEL ESTADD DE AGUASCALIENTES

SECRETARIA DE ACUERDOS
REV, 0D ITEA-DO-F-01
CONTENIDOD
11-02- 2009 Pagina 1de 1
CONTEMIDOD
ME&-DD-F-01
REV. 00
VER. 00
CONTROL DESCRIPCIGN CAP. REV. FOLID FECHA
PROCEDIMIENTODS
MEA-SA-P-01 ELABORACION DEL CALENDARID DE LABDRES ¥ . 2 o
CALENDARID DE SESIDNES ORDINARLAS,
IMEA-SA-P-07 ELABORACION DE CONVOCATORIAS A SESKIN. 2 00 i
ITEA-SA-P-03 ELABORACION ACTAS DE SESKON. ] a0 a
IMEA-S4-P-04 RECURSD DE INCONFORMIDAD. 4 a3 30 1171109
ITEA-54-P-05 GABINETE LEGAL. 5 00 i
FORMATOS
IMEA-SA-F-01 CALENDARID DE LABORES ITEA. 5 00 i
ITEA-54-F-072 CALENDARID DE SESIONES. 00 i
ITEA-34-F-03 CONWOCATORLS & SESION ORDMNARL, 00 ]
ITEA-SA-F-04 CONWOCATORIA A& SESION EXTRADRDINARLA. a0 a
ITEA-SA-F-05 ACTA DE SESIGN. ai 10 30/06,/09
ITEA-34-F-05 RESOLUCIONES. a1 10 30/06,09
ITEA-54-F-07 RECURSD DIE INCONFORMIDAD a0 a
ANEXOS
ITEA-S8-8-01 CALENDARID DE LABDRES DE PODER JUDICIAL 7 00 ]
REVED REWIS AUTDRLZ
KNOMABRE JORGE & DORING TUALID LIS E. LPEZ ZLLET CEzaR 0. LIPED RODRIGUEZ
PUESTO SECRETARND DE ACUERDOE oA RO DD oA RO DD COBAESIONEA DD PRESIDENTE
A A,

Anexo 7:

Manual de la Secretaria de Acuerdos.
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INSTITUTO DE TRANSPARENCIA DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES

SECRETARIA DE ACUERDOS

REV, 00
RECURSO DE INCONFORMIDAD

ITEA-SA-F-07

11-11-2009

Pagina 1 de 2

RECURSO DE INCONFORMIDAD
ITEA-SA-F-07
REV. 00
VER. 00

£ curmphimento 3108 3iitulos 58y 40 e 10 Ley de Transpdeend y ALLeso 3 10 IMormacon PUtHes il Exads de
0v3an

Pormacio 14 13 preaents ma Seio ante 355 INSORAD para coasaetaniy 04 Maniarespatuoss ol Recurso de inconfer-
RIS SOUCRANSGE Ok L3 MManera mids 206Nt $2 Svan de NI M s2A0tUA 98 referenci, laniendd praseels 134
OOOEVEE ¥ SAUN3S 08 M InCoafeamidad con ta Inabaas ¢a Jui 56 MISNGUA  MFvOgue ol 5310 Gud 16 MNpUpa

LUGAR [ ] FECHAwameyshey [ |

Humerodela | PAL | Num wtamo | Num SISA) A fecna @n ok
waotd 8 Jo notéich
Coago SISA 1a tasoiutidn
(9. e y
ahe)

ENCH50 20 Drasantar &l ReTursy 36 NCON!DETIAS N CANZAT 00 ancnimo™ fa s 08 M3CaID 3 &N G519 J04rtaos

NOMBRE
.

EN C330 du 301 pArsona Moral (ampresal, Nsoritd sl nomeva 01az0n s2cial de dsta y e suTRpresectante legal
RAZON SOCIAL
[

REPRESENTANTE LEGAL

|
} !

Suva n3Ca con una X en of comespondintie. of 1UDa 33038 Ge3aa I8 5837 ANVIadal 1as NOMICIT0eY
o L [ ] Coned
L) —
S0 2 onw 1350 00 PANSS 108 HSUMITES 0308005 14 03 B0 b ilerds rocit 1 193~
BURIEE 0N U3 AL 38 CITA0 SMCHONCH Tavee Sb Bana U H0uIED

cm [ ) Mo Sawnise ] o imwizr []
Envocwecates [ ] Y —
meol ] Iﬁ

Cokeld

CeagoPortal | ] T I
s ] we ] e [
Coneo aciteico [ ]

Indigue a3 ol nomese da la Dependencis, Entidad Wumoawguummca
MO 3 & prasentacon def prasents Recurie
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MANUAL DE PROCEDIMIERTOS DE LA SECRETARIA DE ACUERDOS

REV.00 MEA-SA-F-07

11-11-2009 Pigina2 de 2

INGIaue 33 0l 3cto 4N esCeCilico Sl Cual 30 a5t

Favor de dasonir de mansea dara y precisa 21 0 1os mobivos ¥ causals) de sumconformidad &n ks renpiones del

(E00330.

NOa: Al prasants Recurso 25 necasaro acompaiano de la copia de |a resoiucion o 2o que s Impupna y de la
natfisation comespondients o dien safalar 3 identficacdn da les mismos

En &l Recursa g inconformicid es a0misis 1003 clase 98 prusbas, excepto 1a de posiciones y ks qua fusren &n
CONIA 08 13 MOral 6 Conlra # CerEchd
Por afemply. Margue con una "X™ 1 0paidn Ses433a
DOCUMENTAL PUBLICA: (Consistents &n 108 0ocumentos putlicos cuyafomacidn | commes-
D008 3 UN 320 PUDICOrGVESHI0 36 10 DULICIY $0N EXDECRAS §N jErOL0 68 SuS Iuncones)

[ ] DOCUMENTAL PRIVADA: (Cansisterts éni1as documentis sxpadaos pof perscnas qus no
Sont PIDICOS i 58 &N Sia0s de 1a pUbica)

TESTIMONIAL: (Consistents #0 13 deCIarasin queé una peasond, Hana M preceso, Nace sobve
LOQUR $3D# 783080 3 U hachd G Cudlguser NabaeCa)
Favor da pondr ol nembea y Bireccion &8 sus 1059908 (Dabn $4¢ por ko manos ol nombrg de dos ¢e allos)

Nombre | |
Oomiotio | |

Nemoe | |
Domiclio | |

Nomere | |
Domiatie | |

Los datos pecsonales conkenides an este B quedaran b of resguards del ITEA. Dicha informacitn
secd jacka Como inf: &n confi | 13 Como 10 estabiecs ¢ aiculo 18 S ta Loy de Transparenca
¥ ACca10 a la Iformacidn Putlica cei Estado de Aguascalisntes.

Anexo 8: Formato Recurso de Inconformidad.
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INSTITUTO DE TRANSPARENCIA DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES

MANUAL DE LA DIRECCION JURIDICA Y DESARROLLO NORMATIVO

REV. 00 ITEA-DJ-F-12

SOLICITUD DE INFORMACION POR ESCRITO —
30-10-2009 Pagina 1 de 2

SOLICITUD DE INFORMACION POR ESCRITO
ITEA-D.J-F-12
REV. 00
VER. 00

SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES

Dia Mes Ano

1. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE (Opcional)

Mombre:

Apellido Paterno Apellido Materno Mombre(s)
Domicilio:

Calle Mao. Interiar

Colonia Municipio Cadigo Postal
Teléfona:
Oficina Casa Celular
Seuddnimo:
Ananimo.

2. DESCRIPCION DE LOS DATO S, INFORMES Yi0 DOCUMENTO 5 QUE SE SOLICITAN

Si el espacio no es suficiente, puede anexar hojas a esta Solicitud.




3. FORMA EN QUE DESEA LE SEA ENTREGADA LA INFORMACION

Favor de marcar con una “¥" la opcion deseada.

Consulta Directa en la Dependencia.
Copia Simple.
Copia Certificada.
Por Disco Compacto.

Por Disquete.

OoOogood

For corren electronico (Favor de agregar su correo
electronico)

4, DEPENDENCIA O ENTIDAD A LA QUE LE SOLICITA LA INFORMACION (Favor de especificar el Area o
Departamento).

+ Opcional en caso de ser anénima su Solicitud.

Mombre y Firma del Solicitante

+ Los datos personales contenidos en este Recurso, quedaran bajo el resguardo del ITEA. Dicha
informacidn sera manejada como informacién confidencial, tal como lo establece la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Aguascalientes en su articulo 19,

Anexo 9: Formato Solicitud de Informaciéon ITEA.
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Itea INSTITUTO DE TRAMSPARENCLA DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES
SECRETARIA EJECUTIVA
ITEA-DO-F-01
CONTENIDO REV. 00
11-02-2009 Pagina 1 de 2
CONTENIDO
ITEA-D:O-F-D1
REV. 00
VER. 00
CONTROL DESCRIPCION CAPITULD REVISION FOLIO FECHA

TEA-SE-L-01 MFORMACION PUBLICA DE OFICIO 1 [1r3 31 20/11/09
TEA-SE-L-02 TUTORIAS 2 00 o

PROCEDIMIENTOS
ITEA-SE-P-01 MFORME ANUAL 3 o1 o1 08/06,/09
ITEA-SE-P-02 MFORMACION PUBLICA DE OFICIOD 4 04 31 20/11/09

PLAN DE TRABAID ANUAL ¥ JUSTIFICACION
ITEA-SE-P-03 DEL PRESUBUESTD 5 03 31 20/11/09
ITEA-SE-P-0d4 COMNSEIOS MUNICIPALES 6 o1 o1 02/06,/09
ITEA-SE-P-05 CONVENIOS DE COLABORACION 7 o1 o1 08/06,/09
ITEA-SE-P-D6 PROGRAMA TUTORES a8 o1 o1 09/06/09
TEA-SE-P-O7 RECURSO DE REVISION g o1 o1 09/06/09
TEA-SE-P-08 SERVICIO 5OCIAL i [i1] oo

FORMATOS
ITEA-SE-F-01 REVISION CAPITULD SEGUNDO 11 o1 31 20/11/09
ITEA-SE-F-02 PROGRAMA TUTORES o1 13 o1/07/09
ITEA-SE-F-03 ARTICULD 9, FRACC. |, MARCO NORMATIVO o1 13 o1/07/09
ITEA-SE-F-04 ARTICULD 9, FRACC.IN, ESTRUCTURA o1 13 010709
ITEA-SE-F-05 ARTICULD 9, FRACC. Il |, FACULTADES o1 13 010709
ITEA-SE-F-06 ARTICULO 0, FRACC. W, METAS ¥ OBIETIVOS [1r3 31 20/11/09
ITEA-SE-F-07 ARTICULO 0, FRACC. ¥, SERVICIOS o1 13 o1/07/09

ARTICULD 9, FRACC. VI, TRAMITES ¥
ITEA-SE-F-08 ' " o1 13 010709

REQUISITOS

ARTICULD 9, FRACC. VI, DIRECTORIO DE
ITEA-SE-F-0:9 ZERVIDORES o1 13 010709

NOMERE FIRMA PUESTD FECHA DE LA FIRMA
ELABORG Enrique Franco Mufioz Secretario del CC
REVISG Jonge A Doring Zuzzo Asesor del 0T
n T 2071109
REVISG Luiz E. Lopez Gonzalez Asesor del CC
AUTORIZO Cezar 0. Lopez Rodriguez Presidente del CC
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INSTITUTO DE TRANSPARENCIA DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES

SECRETARIA EJECUTIVA
ITEA-DO-F-01
CONTENIDO REV. 00
11-02-2009 Pdgina 2 de 2
CONTENIDO
ITEA-DO-F-01
REV. 00
VER. 00
CAPTULD REVISION FOLID FECHA

ITEA-SE-F-10 ARTICULD 8, FRACC. I UNIDAD DE EMLACE [r.1] 0o
ITEA-SE-F-11 ARTICULD 9, FRACC. X, INGRESOS OBTENIDOS o0 0o

ARTICULD 8, FRACC. XIl, ENTREGA DE
ITEA-SE-F-13 RECURSOS PUBLICOS o1 21 29/07/09
ITEA-SE-F-15 ARTICULD 9, FRACC. XV, CONTRATACIONES o1 21 25/07/09

ARTICULD 9, FRACC. MIX, PARTICIPACION
ITEA-SE-F-16 CIUDADANA o1 21 25/07/09
ITEA-SE-F-17 ARTICULD 8, FRACC. XXII, ALIMENTOS ¥ o1 21 29/07/09

VIATICOS
ITEA-SE-F-1B ARTICULD 8, FRACC. XAV, MONTOS o1 21 28/07/09
ITEA-SE-F-1% ARTICULD 9, FRACC. XXV, CONVENIOS o1 21 25/07/09

ARTICULD 8, FRACC. X¥W1, CONDICIOMES DE
ITEA-SE-F-20 TRABAIC o1 21 28/07/09

ARTICULD 14, ENTREGA DE RECURSOS
ITEA-SE-F-22 pUBLICOS o1 31 20/11/09

MOMERE FIRMA PUESTO FECHA DE L& FIRMA
ELABORG Enrique France Mufioz Secretario del CC
REVISG large &. Doring Zuzzo Asesordel CC
T T 30711409
REWISG Luiz E. Lopez Gorzalez Asesordel CC
AUTORIZG César 0. Lopez Rodrizuez Presidente del CC

Anexo 10: Manual de Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva.
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INSTITUTO DE TRANSPARENCIA DEL ESTADD DE AGUASCALIENTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DIFUSION

REV. 00 ITEA-DO-F-01
COMTENIDO
11-02-2009 Pagina 1de 1
CONTEMIDO
ITEA-DO-F-01
CONTROL DESCRIPCION CAP. REV. FOLIO FECHA
PRDCE[IIMIFN'IDS

ITEA-DD-P-01 ELABORACION DE BOLETIMES WEB Y MEDIOS 1 00 0

ITEA-DD-P-02 INVITACIONES 2 00 0

ITEA-DD-P-03 LOGISTICA DE EVENTOS 3 01 (1. 039,/06/200%
ITEA-DD-P-04 CAMPARNAS PUBLICITARIAS 4 00 0

ITEA-DD-P-05 COMNCURSOS 5 00 1]

ITEA-DD-P-06 DIRECTORIOS 6

ITEA-DD-P-O7 ANALISIS NOTAS PERIODISTICAS 7

WMWS

ITEA-DD-F-01 BOLETIN INSTITUCIONAL 8 00 [u]

ITEA-DD-F-02 BOLETIN PRENSA 00 1]

ITEA-DD-F-03 INVITACIONES 00 [u]

ITEA-DD-F-04 CHECK LIST 00 1]

ITEA-DD-F-05 RETROALIMENTACION 01 05 039,/06/2005
ITEA-DD-F-0% BASES CONCURSO 00 1]

ITEA-DD-F-O7 DIRECTORIOS 00 [u]

ITEA-DD-F-08 LISTA DE ASISTENCIA 00 0

ITEA-DD-F-0% NOTAS PERIODISTICAS 00 [u]

ELABORG REVI50 REVISE AUTORIZO
NOMBRE Eocio de Santas Velasco Jorge &. Doring Zuaze Luis E. Lopez Gonzilez César 0. Lépez Rodrigues

PUESTO

Directora de Difusion

Comisionade

Comisionzdo

Comisionado Presidents

FIRMA

Anexo 11: Manual de Procedimientos de la Direccién de Difusion.
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INSTITUTO DE TRANSPARENCIA DEL ESTADD DE AGUASCALIENTES

i
MANUAL DE LA DIRECCION DE INFORMATICA
ITEA-DO-F-01
CONTENIDO REV. 00
11-02-2009 Pagina 1 de 1
CONTENIDO
ITEA-DO-F-01
REV. 01
VER. 0
CONTROL DESCRIPCION CAP. REV. FOLIO FECHA
ITEA-DI-L-01 LINEAMIENTOS 0 01 6 080612009
PROCEDIMIENTOS
ITEA-DIP-01 ACTUALIZACION PAGINA WEB CAP. II 1 03 33 20M11/2009
ITEA-DIP-02 ACTUALIZACION PAGINA WEB RECURSOS 2 01 -] 08062009
ITEA-DIP-03 ACTUALIZACION PAGINA WEB 3 02 29 09M11/2009
ITEA-DI-P-D4 ACTUALIZACION PAGINA WEB NOTICIAS 4 01 -] 0&M062009
ITEA-DIP-05 MAMTENIMIENTO PREVEMTING 5 oo 0 1]
ITEA-DI-P-0E CONTROL DE LICENCIAS B oo B 080612009
ITEA-DIP-O07 ACTUALIZACION PAGINA COMAIP 7 oo 33 08/06/2009
FORMATOS
ITEA-DI-F-D2 CALEMDARIO DE MANTEMIMIENTO g oo [u] 1]
ITEA-DIF-D3 BITACORA DE MANTENIMIENTO oo 1] 1]
ITEA-DI-FF-D4 CONTROL DE LICENCIAS oo ] 08062009
MOMBRE FIRMA PUESTO FECHA DE FIRMA
Elabord | Alberto Aguilera Granados Encargado de la Direccion de
Informatica
Reviso Jorge Alejandro Doring Comisionado
Zuazo o
Revisd Luis Emilic Lopez Comigsionado 20172008
Gonzalez
Autorizd César Octavio Lopez Presidente
Rodriguez

Anexo 12: Manual de Procedimientos de la Direccion de Informatica.
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i INSTITUTO DE TRANSPARENCIA DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES
itea
MANUAL DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
REV. 00 ITEA-DO-F-01
CONTENIDO
11-02-2009 Pagina 1 de 4
CONTENIDO
ITEA-DO-F01
REV. 00
VERSION 00
CONTROL DESCRIPCION CAP. REV. FOLIO FECHA
LINEAMIENTOS
ITEA-DA-L-00 Disposiciones Generales 1 02 19 17-07-2009
ITEA-DA-L-01 Servicios Personales 2 03 23 17-08-2009
ITEA-DA-L-02 Materiales y Suministros 3 04 1l 04-11-2009
ITEA-DA-L-03 Servicios Generales 4 02 19 17-07-2009
ITEA-DA-L-04 Ingresos 5 02 19 17-07-2009
ITEA-DA-L-05 Bienes Muebles 6 0z 19 17-07-2009
PROCEDIMIENTOS
TEA-DA-P-g1 Fresupuesto de Remuneraciones 7 03 23 17-08-2009
(Cap. 1000)
Contratacion de Personal .
ITEA-DA-P-02 (Cap. 1000) 8 00 23 17-08-2009
Nomina ;
ITEA-DA-P-03 (Cap. 1000) 9 00 23 17-06-2009
Expedientes de Personal . .
ITEA-DA-P-D4 (Cap. 1000) 10 00 23 17-08-2009
NOMERE FIRMA PUESTO
ELABORO Maria Magdalena Ramos Robles Vocal del CC
REVISD Jorge A. Doring Zuazo Asesordel CC
REVISO Luis Emilio Lépez Gonzalez Asesor del CC
AUTORIZO César 0. Lipez Rodriguez Presidente del CC
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MANUAL DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS
REV. 00 ITEA-DO-F-01
11-02-2009 Pigina 2 de 4
ITEA-DA-P-05 Materiales y Suministros 1 00 23 17-08-2009
(Cap. 2000)
Adquisicion de Vales de Gasolina ; )
ITEA-DA-P-06 (Cap. 2000) 12 00 23 17-08-2009
NADL Seguro de Muebles de Oficina y ; 17.08.
ITEA-DA-P-OT Electronicos (Cap. 2000) 13 00 23 17-08-2009
Seguro de Yehiculos Utilitarios ; ;
ITEA-DA-P-08 (Cap. 2000) 14 00 23 17-08-2009
Fondo Revolvente . ;
ITEA-DA-P-09 (Cap. 2000) 15 00 23 17-08-2009
Solicitud de Vales de Gasolina ; ;
ITEA-DA-P-10 (Cap. 2000) 16 00 23 17-08-2009
4+ Gastos por Comprobar y Viaticos ; ;
ITEA-DA-P-11 (Cap. 3000) 17 00 23 17-06-2009
Determinacion del Proyecto de
ITEA-DA-P-12 Ingresos Propios del Instituto 18 00 23 17-08-2009
(Cap. 4000)
Cuotas por Solicitud de
ITEA-DA-P-13 Reproduccion de Informacion 19 00 23 17-06-2009
(Cap. 4000)
Bienes Muebles ,
ITEA-DA-P-14 (Cap. 5000) 20 00 23 17-08-2009
Registro y Control de Bienes ,
ITEA-DA-P-15 Musbles 21 00 23 17-08-2009
TEADAP-1g Inventario Fisico de Bienes 22 00 23 17-08-2009
i Muebles i
ITEA-DA-P-17  Contral y Registro de Incidencias 23 00 23 17-08-2009
ITEA-DA-P-18 Cuenta Publica 24 00 23 17-08-2009
ITEA-DA-P-19 Pago Proveedores 25 00 25 02-09-2009
NOMERE FIRMA PUESTO
ELABORO Maria Magdalena Ramos Robles Vocal del CC
REVISO Jorge A Doring Zuazo Asesordel CC
REVISO Luis Emilio Lbpez Gonzalez Asesor del CC
AUTORIZO César 0. Lopez Rodriguez Presidente del CC
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FINANZAS
REV. 00 ITEA-DO-F-01
11-02-2009 Pagina 2 de 4
FORMATOS
Tabla de Montos, Servicios
ITEA-DA-F-01 Personales 26 02 23 17-08-2009
TEA-DA-F-02 Tabla de Monllols, Materiales y 04 7 17-08-2009
suministros
Tabla de Montos, Servicios
ITEA-DA-F-03 Generales 02 23 17-08-2009
ITEA-DA-F-04 Tabla de Mentos, Ingresos 02 23 17-08-2009
ITEA-DA-F-05 Tabla de Montos, Bienes Muebles 02 23 17-08-2009
ITEA-DA-F-06 Tabulador de Sueldos 01 7 24-06-2009
ITEA-DA-F-O7 Requisicion de Compra 0o 0
ITEA-DA-F-08 Solicitud de Cotizacion 0o 0
ITEA-DA-F-09 Formato de Pedido 0o 0
ITEA-DA-F-10 Cuadro Comparativo 0o 0
ITEA-DA-F-11  Solicitud de Vales de Gasolina 0o 0
Solicitud de Viaticos y Gastos por
ITEA-DA-F-20 Comprobar 0o 16 30-06-2009
Comprobacién de Gastos y ;
ITEA-DA-F-21 Viticos 01 6 24-06-2009
ITEA-DA-F-22 Resguardo de Activos Fijos 0o 0
ITEA-DA-F-23 Lista de Resguardo 0o 0
ITEA-DA-F-24 Proyecto de Ingresos 0o 0
ITEA-DA-F-25  Relacion de Vales de Gasolina 00 0
ITEA-DA-F-26 Bitacora 00 0
ITEA-DA-F-27 Listado de Asistencia 00 04 09-06-2009
ITEA-DA-F-28 Recibo de Ingresos 0o 16 30-06-2009
Comprobacién de Fondo
ITEA-DA-F-29 Revolvente 0o 16 30-06-2009
NOMBRE FIRMA PUESTO
ELABORO Maria Magdalena Ramos Robles Vocal del CC
REVISO Jorge A. Doring Zuazo Asesor del CC
REVISO Luis Emilic Lopez Gonzalez Asesor del CC
AUTORIZO César 0. Lopez Rodriguez Presidente del CC
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FINANZAS
REV. 00 ITEA-DD-F01
11-02-2009 Pagina 4 de 4
ITEA-DA-F-30 Cuenta Publica 01 1-1l 04-11-2009
TEA-DA-F-31 Fresupuesto, Informacion Piblica 00 7 17-08-2009
Fraccion XI
NOMERE FIRMA PUESTO
ELABORD Maria Magdalena Ramos Robles Vacal del CC
REVISO Jorge A. Doring Zuazo Asesor del CC
REVISO Luis Emilio Lopez Gonzalez Asesaor del CC
AUTORIZO César 0. Lapez Rodriguez Presidente del CC

Anexo 13: Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion y
Finanzas.
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