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1. Presentacion

El Manual de Procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad
en los servicios que se ofrecen en la Institucién. Facilita la identificacion de los elementos
basicos de los procesos, describe los procedimientos que lo integran, los insumos, los
clientes o usuarios de los productos, los responsables y la normatividad. Los indicadores
de éxito permiten ver si la institucion cumple con los estandares de calidad especificados.

Esta version del Manual de Procesos es preliminar y requiere de la validacion de los
diferentes actores de la institucion.
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2. Objetivos del Manual de Procesos

El Manual de Procesos, como un instrumento administrativo, permite:

YV VYV V¥V V¥V V¥

Describir los procesos sustantivos de la institucion, especificando los procedimientos
gue los conforman.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se
desarrollan en los procesos y los diferentes procedimientos que lo integran.

Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de
los procesos.

Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.

Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse en el
desarrollo de los procesos.

Apoyar en la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de
los procesos.
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3. Inventario general de los procesos y subprocesos

Este manual estéa dirigido a los integrantes del ITEl y es complementario con el Manual de
Servicios del ITEI

El lector encontrara que este manual distingue entre procesos sustantivos y procesos de
apoyo. Los procesos sustantivos son aquellos que hacen a la funcién principal del ITEl y
se relacionan con su misién y asi, con su razon de ser. Los procesos de apoyo, no menos
importantes, son aquellos que sostienen la labor principal de la institucion pero no forman
parte de su labor distintiva en relacién con otras organizaciones e instituciones.

Los procesos sustantivos, asimismo, suelen ser complejos. De ahi que su analisis y
sistematizacion requiere la subdivision de los mismos en subprocesos. Aqui se presentan
los procesos sustantivos que se desarrollan en el ITEl y sus subprocesos asociados. Los
procesos de apoyo se describen de manera ejecutiva en el capitulo 6.

PROCESO SUSTANTIVO SUBPROCESD

1. Substanciacion recursos de 1.1. Recepcion del recurso de revision
revision

1.2. Decision del Consejo sobre el recurso de revision

1.3. Resolucidn sobre la admision del recurso de
revision

1.4. Notificacién de resoluciones

2. Seguimiento a sanciones 2.1. Acuerdo del Consejo para proponer sanciones

2.2. Notificacion al sujeto obligado

2.3. Seguimiento
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PROCESO SUSTANTIVO

SUBPROCESO

3. Atencion a sesiones del

3.1. Convocatorias para las sesiones ordinarias del
Consejo

Consejo y seguimiento de
acuerdos

3.2. Presentacion a consejeros de lista de asuntos para
admitir o rechazar

3.3. Redaccion del acta fiel de las sesiones del Consejo

3.4. Acciones para dar cumplimiento a los acuerdos del
Consejo

3.5. Informacién al Consejo sobre el cumplimiento de los
acuerdos

4. Atencion a asuntos
contenciosos

(No hay subprocesos asociados)

5. Atencion a informes de

5.1. Recepcion de informes de negativa

negativa

5.2. Verificacion en el portal de INFOMEX sobre las
negativas de informacion y pronunciamientos del ITEI

6. Vinculacion

6.1. Mantenimiento de base de datos de sujetos
obligados y organizaciones de la sociedad

6.2. Agenda publica del ITEl y mantenimiento de la
vinculaciéon

7. Comunicacion Social

7.1. Analisis de informacion mediatica

7.2. Coordinacion de la presencia del ITEI en los medios
de comunicacion

7.3. Gestion publicitaria del ITEI
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PROCESO SUSTANTIVO

SUBPROCESO

8. Produccion de materiales de
difusion

8.1. Coordinacion general de las campanas de difusion
masiva

8.2. Disefio de materiales de difusion

8.3. Produccion de materiales de difusion

8.4. Distribucion de materiales de difusion

8.5. Disefio y actualizacién de pagina de Internet del
ITEI

9. Evaluacion de sujetos
obligados en materia de
transparencia

9.1. Plan de trabajo para evaluar a sujetos obligados

9.2. Evaluacién del sujeto obligado

9.3. Difusion de la evaluacion del sujeto obligado
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5. Descripcion de los procesos, subprocesos y
procedimientos

A continuacion se presentan de manera ejecutiva los nueve procesos sustantivos del ITEI.
En la segunda parte del capitulo se describen de manera mas detallada, con sus
correspondientes subprocesos y los procedimientos asociados a cada uno de ellos.

1) Substanciacion de recursos de revisidn

Tiene por objetivo resolver los recursos de revision que llegan al ITEl y consta de los
siguientes subprocesos y procedimientos:

1.1. Recepcién del recurso de revision
1.1.1. Recepcién del documentos;
1.1.2. Turnado a un Encargado de Procesos Especializados;
1.1.3. Registro del documento en una base de datos y asignacion de
un nimero de expediente.

1.2. Decision del Consejo sobre el recurso de revision

1.1.4. Entrega al Secretario Ejecutivo de la lista de los asuntos que
se someteran a consideracion de los Consejeros —en sesion

ordinaria del Consejo del ITEl- respecto a su admisién o

rechazo como recurso de revision;

Elaboracién de un acuerdo de admision o rechazo;
Presentacion del acuerdo de admision o rechazo en el
Consejo.

—
NI
iy

1.3. Resolucidn sobre la admision del recurso de revisién

1.3.1. En caso de admitirse:
1.3.1.1. Elaboracion de oficios para asuntos admitidos y
turno al consejero respectivo por orden alfabético;
1.3.1.2. Notificacion a las unidades de transparencia de
los sujetos obligados para que rindan un informe (dentro
de los 2 dias habiles siguientes);
1.3.1.3. Entrega de expedientes de cada recurso a los
Asistentes de Proyectos Juridicos para que inicien el
estudio y analisis;
1.3.1.4. Analisis y proyeccion del sentido de la resolucion;
1.3.1.5. Presentacion, en la siguiente sesion ordinaria del
Consejo, de los proyectos de resoluciéon para que se
aprueben o no: votacion del Consejo;
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1.3.1.6. Formulacién de una lista del sentido de las
resoluciones y publicacion en la pagina de Internet y en
los estrados que se encuentran al ingreso del ITEI;
1.3.1.6. Engrose de las resoluciones y para recabar la
firma de Consejeros;

1.3.1.7. Elaboracion de oficios de notificacion para los
titulares de las unidades de transparencia y entrega al
Notificador de la Direccion Juridica;

1.3.1.7. Notificacion de las resoluciones al sujeto
obligado y al recurrente.

1.3.2. En caso de admitirse, notificacion de la resolucion al solicitante
e informacion sobre los motivos que generaron el rechazo.

2) Seguimiento a sanciones

Como resultado de los recursos de revision que el ITEI admite, el Consejo elabora
propuestas de sancion a los diferentes incumplimientos a la Ley de Transparencia e
Informacién Publica. Estas pueden ser por negativa a entregar informacién publica o por
incumplimiento a una resolucion del Consejo del ITEl y/o sanciones aplicadas por el
sujeto obligado.

Los subprocesos y procedimientos que se asocian al seguimiento de las sanciones son:

2.1. Acuerdo del Consejo para proponer sanciones
El Consejo del Instituto en sesién puede acordar proponer sanciones a quienes
hayan violado la Ley de Transparencia e Informacién Publica, para lo cual
firman un acuerdo por escrito. Este acuerdo requiere del siguiente
procedimiento:

1.1. ldentificacion de violacién a la Ley de Transparencia;

1.2. Elaboracion del acuerdo que contiene la propuesta de sancion;
1.3. Sometimiento a votacién del Consejo del ITEI;

1.4. Captura del nimero de expediente de la propuesta de sancion
en una base de datos.

2.
2.
2
2,

2.2. Notificacion al sujeto obligado

Por conducto de la Secretaria Ejecutiva, el ITEI notifica al sujeto obligado cual
fue su infraccion.

2.2.1. Elaboracion de oficio de notificacion dirigido al titular del sujeto
obligado, con copia al titular de la Unidad de Transparencia y firmado
por el presidente y del secretario ejecutivo del ITE;
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2.2.2. Entrega del oficio al notificador adscrito a la Direccién Juridica
del ITEL

2.2.3. Notificacion (entrega) del oficio, con copia certificada del
acuerdo de sancion, en las oficinas del sujeto obligado;

2.2.4. Recepcién —por parte de la Secretaria Ejecutiva— del resultado
del procedimiento administrativo que realizo el sujeto obligado, de
acuerdo a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
2.2.5. Captura en base de datos del ITEIl del oficio por el cual se
notifica, asi como la fecha de notificacion.

2.3. Seguimiento

Para dar seguimiento al proceso, la Secretaria Ejecutiva del ITEl remite un
oficio mensual para preguntar cémo va la imposicion de la sancion:

2.3.1. Elaboracion de un oficio mensual para preguntar la etapa en
que se encuentra la imposicion de la sancion y notificar;

2.3.2. Captura en una base de datos del oficio de seguimiento
mensual.

3} Atencidn a sesiones del conseio v seguimiento de acuerdos

Las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo de ITE| se atienden por medio de
cinco subprocesos:

3.1. Convocatorias para las sesiones del Consejo
3.1.1. Agendar sesiones ordinarias del Consejo;
3.1.2. Redactar convocatorias para las sesiones del Consejo

3.2. Presentacion a consejeros de lista de asuntos para admitir o rechazar

3.2.1. Elaboracion de lista de asuntos para admitir o rechazar;

3.2.2. Elaboracion de informacion y documentacion para los
consejeros;

3.2.3. Elaboracion de informacion o solicitudes, asi como
documentos necesarios para su discusion;

3.2.4. Presentacién de la documentacion en sesion ordinaria del
Consejo.

3.3. Redaccion del acta fiel de las sesiones del Consejo
3.3.1. Asistir, grabar y tomar nota de todas las sesiones del Consejo;
3.3.2. Redaccion del acta fiel de la sesion del Consejo.

3.4. Acciones para dar cumplimiento a los acuerdos del Consejo
3.4.1. Implementacion de acciones necesarias para el cumplimiento

de los acuerdos;
3.4.2. Emision de oficios;
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3.4.3. Seguimiento de bases de datos del ITEL

3.5. Informacion al Consejo sobre el cumplimiento de los acuerdos
3.5.1. Notificacién de los documentos emanados del acuerdo.

4) Atencion a asuntos contenciosos

En este proceso sustantivo no se verifican subprocesos asociados. Se trata del
seguimiento a asuntos penales, administrativos, laborales y judiciales, entre otros, en los
que esté involucrado el ITEL

Para atender este aspecto, la institucién prevé los siguientes procedimientos:
4.1.1. Definicion de la estrategia a seguir para defender los intereses
institucionales;
4.1.2. Llenado de la tabla de control del seguimiento a asuntos
contenciosos del ITEI.

En relacion con este proceso, cabe sefalar que cada asunto es entendido como
particular, por lo que no se pueden establecer tiempos precisos de atencion.

5} Atencidn a informes de negativa

Cuando un sujeto obligado niega dar la informacion que pide un solicitante, éste debe
informarlo al ITEl. Asi inicia el proceso de atenciéon a informes de negativa, que es
efectuado mediante dos subprocesos:

5.1. Recepcion de informes de negativa

5.1.1. Recepcién de informes de negativas;

5.1.2. Asignacion de un nimero de informe;

5.1.3. Estudio del contenido y forma del informe para pronunciarse si
es apegado a la ley, con dos escenarios posibles:

5.1.3.1. Cuando no se encuentra falta flagrante y grave a la
Ley:
5.1.3.1.1. Elaboracién de un dictamen (oficio) donde se
informe al sujeto obligado de la determinacion del ITEI,

con copia al solicitante;
5.1.3.1.2. Firma del dictamen por parte del Director

Juridico del ITEI;
5.1.3.1.3. Envio de la notificacion.

5.1.3.2. Cuando se encuentra falta flagrante y grave a la Ley:
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5.1.3.2.1. Remisidn del estudio al Secretario Ejecutivo del
ITEL

5.1.3.2.2. Tratamiento en el Consejo, a solicitud del
Secretario Ejecutivo, y resolucion de inicio o no del
proceso “Substanciacién de recurso de revision”.

5.2. Verificacion en el portal de INFOMEX sobre las negativas de
informacién y pronunciamientos del ITEI

521,

5.2.2.
5.2.3.

5.24.
5.2.5.

5.2.6.

6) Vinculacion

Verificacion diaria en el area de “consulta publica” del
portal de INFOMEX Jalisco;

Impresion de las negativas de informacion;,

Realizacion de expediente y anexo de toda Ila
informacidn;

Captura de la informacién en una tabla de datos
electronica;

Pronunciamiento del ITEl, con firma electronica del
Director Juridico;

Publicacion del pronunciamiento en el portal de
INFOMEX Jalisco.

El ITEl establece lazos con diferentes actores sociales, organizaciones civiles,
organismos publicos y privados que contribuyen a promover la cultura de la transparencia
y el acceso a la informacion publica, lo que es parte de la razon de ser de su

institucionalidad.

A continuacion se describen los subprocesos, los procedimientos y las actividades que se
implementan para cumplir este proceso sustantivo.

6.1. Mantenimiento de bases de datos de sujetos obligados vy
organizaciones de la sociedad

6.1 Disefio bases de datos;
6.1.2. Actualizacion permanente bases de datos;
6.1

.3. Puesta a disposicién en la pagina de Internet del ITEI.

6.2. Agenda Publica del ITEl y mantenimiento de la vinculacién

6.2.1.

Atencion a invitaciones que recibe el ITEl para asistir a
eventos;
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6.2.2. Coordinacion de agendas de participaciones publicas del
presidente y otras representaciones protocolarias del ITEI
(se observan detalles de protocolo sobre la participacion del
presidente del Consejo; se le informa sobre antecedentes
del evento, de la coyuntura y de los asistentes al mismo);

6.2.3. Envio de felicitaciones y agradecimientos a organizaciones y
aliados estratégicos, para mantener lazos de vinculacién.

7} Comunicacion social

Por medio del proceso de Comunicacion Social, el ITEI posiciona y mantiene una imagen
institucional coherente y legitima en la opinién publica.

Se identifican tres subprocesos asociados:
7.1. Analisis de informacion mediatica

7.1.1 Analisis y sintesis de informacion sobre cobertura e impacto
mediatico local y nacional;

7.1.2 Elaboracién de fichas para informar a los funcionarios del
ITEI y orientar el discurso del Instituto en los medios de
comunicacion.

7.2. Coordinacién de la presencia del ITEI en los medios de comunicacion

7.2.1. Distribucion a periodistas de fichas informativas sobre temas
a posicionar en los medios de comunicacion;

7.2.2. Realizacion de la cobertura de todas las actividades
publicas que realiza o en que participa el ITE| (audio, video
y texto), incluyendo la cobertura de entrevistas de sus
funcionarios en medios de comunicacion;

7.2.3. Envio y publicaciéon de boletines de prensa, comunicados,
fotografias y todos los documentos necesarios;

7.2.4. Coordinacion y gestion de entrevistas, para asegurar la
presencia de funcionarios y consejeros del ITEI en medios
de comunicacion;

7.2.5. Coordinacion de la agenda mediatica del presidente del
ITEL

7.2.6. Realizacion de ruedas de prensa.

7.3 Gestion publicitaria del ITEI

7.3.1. Realizacion de pauta de publicidad para medios de
comunicacion;
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7.3.2. Gestion de insumos para la produccién de la publicidad en

medios de comunicacion (spots de radio e inserciones en
prensa).

8) Produccion de materiales de difusion

El ITEI realiza estrategias, herramientas y material publicitario e informativo para difundir
con claridad la cultura de la transparencia a los diferentes actores sociales.

Los subprocesos asociados son los siguientes:

8.1. Coordinacién general de las campafias de difusion masivas

8.1.1

® ™
o
Bow

Elaboracion del proyecto general (propuesta creativa,
concepto rector, objetivos, justificacion, estrategia de
distribucion);

Disefio del material publicitario (carteles, parabuses,
insertos de prensa, espectaculares, etc.);

Disefio y gestion de impresos (libros, comics, etc.),
Publicacion y distribucion de publicidad y productos de
difusion.

8.2 Disefio de materiales de difusién

8.2.1

8.2.2

8.2.3

Propuesta del proyecto creativo para el material de difusién
(publicidad, capacitacién, paquetes informativos, eventos
especiales de difusion, imagen institucional, entre otros).
Esta propuesta incluye concepto rector, aplicacion de
imagen en piezas publicitarias y estrategia para proyectos
especiales como foros, conferencias y concursos, entre
otros.

Disefio de los productos de difusién (tripticos, manuales,
guias, impresos, sefalética, credenciales de identificacion,
invitaciones, tarjetas personales, entre otros), en formato
electronico y en linea;

Redaccién de la informacion del material que otras
instancias del ITEl envian y validacién del contenido de
todas las piezas con actores del ITEI;

8.3 Produccion de materiales de difusion

8.3.1

8.3.2
8.3.3

Coordinacién con los proveedores externos que participan
en los materiales de difusion (artistas, ilustradores,
fotografos y disefiadores, entre otros);

Coordinacién de la impresién de los materiales

En los casos de eventos de difusion especiales:
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8.3.3.1. Produccién de micrositio de internet con fotos,
textos y /o video;

8.3.3.2.  Produccion de banners impresos;

8.3.3.3.  Produccion de carteles;

8.3.34. Produccion de invitaciones impresas y
electronicas;

8.3.3.5.  Produccion de publicidad para prensa.

8.4, Distribucion de los materiales de difusién
8.4.1. Elaboracion de un plan de distribucion;
8.4.2. Realizacién de diversos contactos para la distribucion;
8.4.3. Envio de los materiales de difusion;
8.4.4. Seguimiento para confirmar la recepcion de materiales de
difusion.

8.5. Diseno y actualizacion de pagina de Internet del ITEI

8.5.1. Elaboracion de bases de datos,(sistema operativo de la
pagina);

8.5.2. Disefio de banners;

8.5.3. Disefio de la estructura de la pagina;

8.5.4. Elaboracion y administracion de la informacion de la pagina,
asi como la clasificacién de la informacion, de acuerdo a los
eventos del ITElI y necesidades de informacion de los
usuarios.

9) Evaluacion de sujetos obligados en materia de transparencia

Para contribuir a la mejora de la calidad y cantidad de informacion fundamental publicada
por los sujetos obligados y para que esté disponible para la sociedad sin que medie una
solicitud, se llevan a cabo evaluaciones en las paginas de Internet de los sujetos
obligados. Las evaluaciones incluyen los siguientes criterios:

— Publicacion de la informacion de conformidad con los articulos 13 al 18 de la Ley
de Transparencia.

— Vigencia de la informacion publicada.

— Accesibilidad dentro de la pagina evaluada.

— Informacion completa en los términos de ley.

El proceso se realiza a través de los siguientes subprocesos:
9.1. Plan de trabajo para evaluar a sujetos obligados

9.1.1. Disefio, revision y/o adecuacion de la metodologia de
evaluacion a sujetos obligados;
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Elaboracién de lista de sujetos obligados a evaluar y envio
de la misma al director de Evaluacién Interinstitucional y
Gestion Administrativa (EIGA) y al Consejo para su
autorizacion final;

Diserio del plan de trabajo por grupos de sujetos obligados
para la aprobacion del coordinador de Planeacion vy
Evaluacion Interinstitucional;

Elaboracién de base de datos para el levantamiento de la
informacién, identificando las variables aplicables a cada
grupo de sujetos obligados;

Publicacion de informacién sobre las evaluaciones en la
pagina de Internet del ITEL

8.2. Evaluacion del sujeto obligado

9.2.1.
9.2.2.
8.2.3.

9.24.
9.2.5.

g.2.6.

9.2.7.

Evaluacién del sujeto obligado;

Calculo de resultados (calificacién de 1 a 100);

Célculo de resultados por grupos de sujetos obligados
(calificacién de 1 a 100);

Revision de los resultados obtenidos y analisis;

Elaboracion de oficios, documentos de resultados y
recomendaciones especificas para cada sujeto obligado;
Elaboraciéon de la documentaciéon que se presentara al
director de EIGA y al presidente del Consejo para su
revision;

Incorporacion de las observaciones correspondientes
realizadas por el Consejo v el director del EIGA.

9.3. Difusion de la evaluacidon del sujeto evaluado

9:3.1.

9.3.2.
9.3.3.

Envio de documentacién al director de Difusion y al
Coordinador de Comunicacion Social;

Presentacién de los resultados en rueda de prensa;

Envio de los resultados y recomendaciones a cada sujeto
obligado.
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5. Descripcién detallada de los procesos y flujogramas

1. Substanciacion de los recursos de revision

Descripcion general

Nombre del Proceso: Substanciacion de los recursos de revision

Responsable del Proceso: Secretaria Ejecutiva

Alcance o Ambito:

Este proceso aplica para todos los recursos de revision que recibe el ITEI

Objetivo del Proceso:

Los recursos de revision son resueltos y se responde a quienes los presentan.

Resultados Esperados:

Dar respuesta integral a las solicitudes de recursos de revision que recibe el ITEI por
omision o falta de claridad de informacién publica de los sujetos obligados.

Indicador de Exito:

Respuesta en tiempo y forma a todos los solicitantes de recursos de revision.

Documentacion de Referencia:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Reglamento para la Tramitacion de un Recurso de Revision
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Descripcion Narrativa

Nombre del Proceso:

Substanciacién de recursos de revision

Responsable del Proceso:

Secretaria Ejecutiva

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area
1.1. Recepcion del recurso de revision
1.1.1  Recepcion de documentos Oficialia de partes
1.1.2  Turno de documentacion Oficialia de partes
1.1.3 Revision de documentacion y registro en base de datos Encargado de
y asignacion de nimero de expediente procesos
especializados
1.2. Decision del consejo sobre el recurso de revisién
1.2.1 Elaboracion de lista de asuntos recibidos para revision  Encargado de
en sesion de Consegjo. procesos
especializados
1.2.2  Presentacion en Sesion de Consejo de asuntos para su Secretario Ejecutivo
respectiva admision o rechazo como recurso de
revision
1.2.3  Elaboracion de acuerdos de admision o rechazo de los  Encargado de
recursos de revision procesos
especializados
1.2.4  Presentacion del Acuerdo ante Consejo Encargado de
procesos
especializados
1.3. Resolucién sobre la admision del recurso de revisién
1.3.1  Elaboracién de oficios de notificacién de asuntos Encargado de
admitidos procesos
especializados
1.3.2  Notificacion a las unidades de transparencia de los Notificador
sujetos obligados (su respuesta debera llegar en un
plazo de dos dias)
1.3.3  Elaboracién y entrega de expedientes, con informe de  Encargado de

los sujetos obligados, para su respectivo estudio y procesos

anélisis

especializados
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1.3.4  Proyeccion del sentido de la resolucion Asistente de
Proyectos Juridicos
1.3.5  Presentacion de proyectos de resolucion para Encargado de
aprobacién o rechazo del Consejo. procesos
especializados.
1.4. Notificacion de resoluciones
1.4.1  Elaboraciéon y publicacion de lista de resoluciones Encargado de
procesos
especializados.
1.4.2 Firma de resoluciones Miembros del
Consejo
1.4.3 Elaboracion de oficios de notificacion para unidades de Encargado de
transparencia de los sujetos obligados procesos
especializados.
1.4.4  Notificacién para unidades de transparencia de sujetos  Notificador
obligados
1.4.5 Notificacion al solicitante Notificador o

Encargado de
Procesos
Especializados

Pagina 19 de 63




Flujograma del proceso

Manusl de Progesos

nstindo de Transoarensia ¢ Infouneddn Fublics de Jafisen

Nombre del Proceso:

Substanciacidn de recursos de revision

Responsable del Proceso:

Secretaria Ejecutiva

Secretaria
Ejecutiva

Solicitante

Consejo

Coordinacién
de Procesos
Juridicos

Sujeto
Obligado

Recepcion. Turno
para registro en
> base de datos y
asignacion
ntmero de
expediente

'

Solicitud de
recurso de
revision

Lista asuntos
para revision

iSe
acepta
solicitud?

Recibe
notificacion

sobre por qué
no se admitid
su solicitud

Notificacién no
admitidos

Notificacion
asuntos admitidos

Notificacion

Respuesta

Recepcidn de
respuesta e

Analisis

integracion a
exnadiente

Oficios de
notificaciones

/——'—

Recepcién ——

Aprobacién
resoluciones

Y

‘\.___/_P—

expedientes /
Proyeccion

sentido de la
resolucion

Recepcion

d
e}

notificacion J

Publicacion en
pagina de internet

[

notificacién
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2. Sequimiento a sanciones

Descripcion general

Nombre del Proceso: Seguimiento a sanciones

Responsable del Proceso: Secretaria Ejecutiva

Alcance o Ambito:

El seguimiento se puede realizar a los sujetos obligados por la Ley de Transparencia e
Informacion Publica de Jalisco.

Objetivo del proceso:

Las sanciones propuestas por el Consejo del ITEI a los sujetos obligados cuyos
servidores publicos hayan violado la Ley de Transparencia e Informacion Publica de
Jalisco son notificadas y reciben un adecuado seguimiento.

Resultados Esperados:

Seguimiento a las propuestas de sancién del Consejo del ITEL

Indicador de Exito:

Totalidad de las propuestas de sancion del Consejo que reciben seguimiento en tiempo y
forma.

Documentacion de Referencia:

Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco.
Propuesta de sancién elaborada por los Asistentes de Proyectos Juridicos.
Oficio de notificacion del ITEI al sujeto obligado.

Oficio de notificacion de sancién emitido por el sujeto obligado.
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Descripcion Narrativa
Nombre del Proceso: Seguimiento a sanciones.
Responsable del Proceso: Secretaria Ejecutiva
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area
2.1. Acuerdo del consejo para proponer sanciones
21.1  Elaboracién de propuesta de sancion Asistentes de
Proyectos
Juridicos/Secretaria
Ejecutiva
2.1.2  Firma de acuerdo del Consejo sobre propuestas de miembros del consejo
sancion. ITEI

2.2. Notificacion

2.21  Notificacion al sujeto obligado sobre su infraccién y Encargado de

la propuesta de sancion correspondiente. procesos
especializados

2.2.2  El titular del sujeto obligado en un plazo de 130 dias, Titular de Sujeto
debe realizar un procedimiento administrativo para Obligado y Titular de
determinar cuadl o cudles servidores publicos UTI
cometieron la infraccién.

223  Eltitular del sujeto chligado notificara al ITEI sobre la Titular de Sujeto

sancion impuesta al servidor publico. Obligado y Titular de
UTI
2.3. seguimiento
2.3.1 ITEI emite un oficio de seguimiento mensual para Encargado de
verificar en qué estado va el proceso de sancion. procesos

especializados

2.3.2 EIITEI captura en base de datos el oficio por el cual se Encargado de

notifica la sancion y la fecha de notificacion. procesos
especializados
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Flujograma del proceso

Nombre del Proceso:

Seguimiento a sanciones

Responsable del Proceso:

Secretaria Ejecutiva

Secretaria ejecutiva Consejo Notificador Sujeto Obligado
Elaboracion de Firma acuerdo
propuesta de acerca del
sancién proceso de
sancién
Oficio para
notificar motivo y Lleva oficios -
propuesta de ala Recepcidn
sancion » dependencia » notificacion

Seguimiento del
proceso de
sancion del Sujeto

Obligado (envio
de oficios)

Registro en

base de datos
oficio de
notificacion y
fecha

Emision de
sancién impuesta

al servidor o

servidores
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3. Atencion a sesiones del Consejo v sequimiento a acuerdos

Descripcion general

Nombre del Proceso: Atencidn a sesiones del Consejo y
seguimiento a acuerdos
Responsable del Proceso: Secretaria Ejecutiva

Alcance o Ambito:

Los asuntos atendidos durante las sesiones del Consejo del ITEI.

Objetivo del proceso:

Las sesiones de Consejo del ITEl son atendidas y sus acuerdos reciben un adecuado
seguimiento.

Resultados Esperados:

Los temas agendados son atendidos; las convocatorias son admitidas; el acta de cada
sesion es redactada; los acuerdos tomados en la sesion son atendidos; informacion
reguerida por los consejeros para tomar decisiones.

Indicador de Exito:

Plena asistencia a y grabacion de las reuniones de Consejo; redaccion del acta fiel de las
sesiones; atencion a los acuerdos tomados en Ia sesiones del Consejo.

Documentacion de Referencia:

Ley de Transparencia e Informacién del Estado del Jalisco.
Reglamento interior del ITEI.
Actas de sesiones de Consejo.
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Descripcion Narrativa

Nombre del Proceso: Atencion a sesiones del Consejo del ITEl y
seguimiento de acuerdos.
Responsable del Proceso: Secretaria Ejecutiva
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area
3.1. Convocatorias para las sesiones del Consejo
3.1.1  Agendar sesiones ordinarias del Consejo Secretaria Ejecutiva

3.1.2 Redactar convocatorias para las sesiones del Consejo  Encargado de
procesos
especializados

3.2. Presentacion a consejeros de lista de asuntos para admitir o rechazar

3.2.1  Elaboracién de lista de asuntos para admitir o rechazar Encargado de
procesos
especializados

3.2.2  Elaboracion de informacién y documentacién para los Encargado de

consejeros procesos
especializados

3.2.3 Elaboracion de informacion o solicitudes, asi como
documentos necesarios para su discusion

2.3.4. Presentacion de la documentacion en sesién ordinaria
del Consejo

3.3. Redaccién del acta fiel de las sesiones de Consejo

3.3.1  Asistir, grabar y tomar nota de todas las sesiones del Encargado de
Consejo. procesos

especializados

2 Redaccion del acta fiel de la sesion del Consejo. Encargado de
procesos

especializados

3.4. Acciones para dar Cumplimiento a los Acuerdos del Consejo

3.4.1 Implementacion de acciones necesarias para el Secretario Ejecutivo /
cumplimiento de los acuerdos. Encargado de
procesos
especializados
3.4.2 Emisién de oficios Encargado de
procesos

especializados
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3.4.3. Seguimiento a bases de datos del ITEI Encargado de
procesos

especializados

3.5. Informacion al Consejo sobe el cumplimiento de los acuerdos

3.5.1. Notificacion de los documentos emanados del acuerdo  Secretario Ejecutivo /
Encargado de
procesos
especializados
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Flujograma del Proceso

Nombre del Proceso:

Atencion a sesiones del Consejo y seguimiento de
acuerdos.

Responsable del Proceso:

Secretaria Ejecutiva

Secretaria ejecutiva

Consejo Otras areas internas o
externas al ITEI

Realizacién de agenda.
Emisién de convocatorias
de sesiones de Consejo

I

Lista de asuntos
sujetos a revision

Admisidn o
rechazo de
asuntos enlistados

por el Consejo

Y

para la sesion

|

Asistir, grabar y tomar notas en las sesiones del Consejo

Acta fiel a la sesidn

\__l—/—’/_‘

Seguimiento a los acuerdos

Oficios a diversas

h 4

(implementacién de
acciones para atenderlos)

l

Registra avances en
base de datos e

informa al Consejo

dreas, para
implementar

A

acuerdos del
Consejo
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4, Atencidon a asuntos contenciosos

Descripoidn general

Nombre del Proceso: Afencidn de asuntos contenciosos

Responsable del Proceso: Direccion Juridica

Alcance o Ambito:

Procesos penales, administrativos, laborales o judiciales, dentro del Instituto y ante
diferentes instancias del ambito judicial.

Objetivo del proceso:

Estrategias juridicas disefiadas e implementadas para dar respuesta en tiempo y forma a
los asuntos contenciosos del ITEI

Resultados Esperados:

Asuntos contenciosos atendidos en el menor tiempo posible, mediante el anélisis, el
control y el seguimiento exhaustivo de los mismos.

Indicador de Exito:

Todos los asuntos contenciosos del ITEl son atendidos.

Documentacion de Referencia:

Todos los documentos necesarios relacionados con el asunto.
Documentos internos de la Direccién Juridica (como tabla de seguimiento de la labor de
la coordinacién, formato de control de informacién, etc.)
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Nombre del Proceso: Atencion a asuntos contenciosos
Responsable del Proceso: Direccion Jurfdica
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area

4.1.1 Definicidn de la estrategia a seguir para defender los
intereses institucionales

Coordinador de lo
Contencioso y
abogado asistente

4.1.2 Llenado de tabla de control del seguimiento a asuntos
contenciosos del ITEI

Coordinador de lo
Contencioso y
abogado asistente
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Flujograma del Proceso
Nombre del Proceso: Atencion de asuntos contenciosos
Responsable del Proceso: Direccion Juridica
Direccion Juridica Coordinacion de Asuntos contenciosos

Solicitud de andlisis y
seguimiento a asunto
contencioso

Andlisis del asunto y
propuesta de la
estrategia a seguir

Definicion de la estrategia juridica

Reporte de estatus de
asuntos penales

Seguimiento de
asuntos legales del
ITEI en tabla de control
y reporte
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5. Atencién a informes de negativa

Descripcidon general

Nombre del Proceso: Atencidn a informes de negativa

Responsable del Proceso: Direcciéon Juridica

Alcance o Ambito:

Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco

Objetivo del proceso:

El ITEI detecta, dictamina y se pronuncia sobre los informes de negativa de informacion
de los sujetos obligados. En su caso, da seguimiento a su pronunciamiento.

Resultados Esperados:

Informes de negativa revisados, resueltos y publicados en el sistema INFOMEX Jalisco.

Indicador de Exito:

Totalidad de los informes de negativa dictaminados y publicados en el sistema INFOMEX
Jalisco.

Documentacion de Referencia:

Informes de negativa.
Ley de Transparencia e Informacion del Estado de Jalisco.

Reglamento interior del ITEI.
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Nombre del Proceso:

Atencidn a informes de negativa

Responsable del Proceso:

Direccion Juridica

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

5.1. Recepcion de informes de negativa

Recepcion de informes de negativa

Coordinacion de
Procesos Normativos

Asignacion de un nimero de informe

Coordinacion de
Procesos Normativos

Estudio del contenido y forma del informe para
pronunciarse si es apegado a la Ley, con dos

escenarios posibles:

Coordinacion de
Procesos Normativos

5.1.3.1 Cuando no se encuentra falta flagrante y grave a la Ley

5.1.3.1.1

Elaboracion de un dictamen (oficio) donde se informe
al sujeto obligado de la determinacion del ITEI, con
copia al solicitante

Coordinador de
Procesos Normativos y
director juridico

5.1.3.1.2

Firma del dictamen por parte del Director Juridico del

ITEI

Director Juridico

51.3.1.3

Envio de la notificacion

Notificador

5.1.3.2 Cuando se encuentra falta flagrante y grave a la Ley

5.1.3.2.1

Remision del estudio al secretario ejecutivo del ITEI

Director Juridico

5.1.3.2.2

Tratamiento en el Consejo, a solicitud del Secretario
Ejecutivo, y resolucién de inicio o no del proceso
“Substanciacién de recurso de revision”

Consejo

5.2. Verificacion en el portal de INFOMEX sobre las negativas de informacion y

pronunciamientos del ITEI

521

Verificacion diaria en el area de “consulta publica” del
portal de INFOMEX Jalisco

Coordinacion de
Procesos Juridicos

5.2.2.

Impresion de las negativas de informacion

Coordinacion de
Procesos Juridicos

5.2.3.

Realizacion de expediente y anexo de toda la

informacion

Coordinacioén de
Procesos Juridicos
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5.2.4. Captura de la informacion en una tabla de datos Coordinacion de
electronica Procesos Juridicos
5.2.5 Pronunciamientos del ITEl, con firma electrénica del Coordinador de
Director Juridico. procesos Juridicos y
Procesos juridico
5.2.6. Publicacion del pronunciamientos del ITEl en el Portal

de INFOMEX Jalisco
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Flujograma del proceso
Nombre del Proceso: Atencion a informes de negativa
Responsable del Proceso: Direccion Juridica
Sujeto Solicitante Direccién Juridica/ Secretario Consejo
Obligado Coord. Procesos Juridicos Ejecutivo
Informe de Asignacion de numero de informacion.

Apertura de expediente.

P Sies en el sistema INFOMEX, impresion

del informe de negativa y captura en
base de datos del ITEI

o e
.

Estudio del informe de
negativa

negativa

y

Notificacion dictamen de

¢ Violacién
Atencion Informe de negativa

flagrante y
grave?

l Si
Presenta- Deli-
Oficio con cion en bera-

i Consejo | cion
dictamen b
{firma del Director ’ de falta reso-
Juridico) flagrante y lucién
grave

Notificacion dictamen de Recepcién de deli_beracic’m
Atencion Informe de A== o | del Consejo <
negativa

= Publicacion resolucién en
portal INFOMEX*

* En el caso de que el atencién a informes de negativa parte de una negativa publicada en Infomex, se integra firma
electrénica del director y se publica la resolucion en el Portal,
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6. Vinculacion

Descripcion general

Nombre del Proceso: Vinculacién

Responsable del Proceso: Direccién de Difusién y Vinculacion

Alcance o Ambito:

Organizaciones y sociedad del Estado de Jalisco.

Objetivo del proceso:

E! ITEI mantiene, desarrolla y amplia lazos de vinculacién con organismos sociales.

Resultados Esperados:

El ITEl y la cultura de la transparencia estan posicionados en el estado de Jalisco.
Vinculos establecidos con aliados estratégicos. Convenios que contribuyen al
fortalecimiento del Instituto. Base de datos de sujetos obligados y de organizaciones
sociales actualizada.

Indicador de Exito:

Documentacion de Referencia:

Base de datos de sujetos obligados.
Base de datos de organizaciones sociales.
Convenios firmados entre el ITE| y organizaciones.
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Descripcién Narrativa
Nombre del Proceso: Vinculacion
Responsable del Proceso: Direccion de Difusion y Vinculacion
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area
6.1. Mantenimiento de base de datos de sujetos obligados y organizaciones de la
sociedad
6.1.1  Actualizacion de datos de sujetos obligados y Coordinacion de
organizaciones sociales Vinculacion
6.2.1  Publicacion de informacién en pagina de Internet del Coordinacion de
ITEI Vinculacion

6.2. Agenda Publica del ITEl y Mantenimiento de la vinculacién

6.2.1  Recepcion y turno de invitaciones para asistir a eventos Coordinacion de

Vinculacion
6.2.2 Revision de agendas de presidente y consejeros para Coordinacion de
confirmar asistencia a eventos Vinculacion
6.2.3 Informacion al presidente o consejeros sobre Coordinacion de
antecedentes del evento y de los otros asistentes al Vinculacién
mismo
6.2.4  Envio de felicitaciones y agradecimientos para Coordinacién de
mantener lazos de vinculacioén del ITEI Vinculacién
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Nombre del Proceso:

Vinculacion

Direccién General

Responsable del Proceso:

Coordinacion de Vinculacion

Instituciones y
organizaciones

Coordinacion de Presidente de Consejo
Vinculacién

CRecepcién invitaciones para eventos pdblicoD

l

Registro de informacion.
Actualizacion de base de
datos de sujetos obligados y
organizaciones sociales

l

Agenda de reuniones para
confirmar asistencia del
presidente del ITEI

h 4

Preparacion de informacién
sobre las reuniones y
gestion de firma de
convenios

t

Revision informacion
sobre las reuniones

Realizacién de eventos donde asisten integrantes del ITEI

}

Elabora oficios y registra
en base de datos.
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7. Comunicacion Social

Descripcidn general

Nombre del Proceso: Comunicacion Social

Responsable del Proceso: Direccion de Difusion y Vinculacion

Alcance o Ambito:

Prensa local y nacional.

Objetivo del proceso:

El ITE| esta posicionado y mantiene su presencia en los medios para promover la cultura
de la transparencia.

Resultados Esperados:

El ITEI esta posicionado en los medios de comunicacion locales. Mantiene una imagen
clara y legitima ante la opinion publica.

Indicador de Exito:

Impacto del ITEI en la prensa local.

Documentacion de Referencia:

Plan de comunicacion (confirmary).
Monitoreo del ITEI.

Boletines de prensa.

Pauta de publicidad.

Pagina 38 de 63



-t
,,. i i Manual de Procesos
Inatituio de Trapnsparencia e nfsrmacidn Piblica de Jalisco

Descripcion Narrativa

Nombre del Proceso: Comunicacion Social
Responsable del Proceso: Direccién de Difusién y Vinculacion
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area
7.1. Analisis de informacién mediatica
7.1.1  Analisis y sintesis de informacion sobre cobertura e Coordinacion de
impacto mediatico local y nacional Comunicacién Social

7.1.2  Elaboracion de fichas para informar a los funcionarios ~ Coordinacion de
del ITE| y orientar el discurso del Instituto en los Comunicacion Social
medios de comunicacion

7.2. Coordinacion de la presencia del ITEIl en los medios de comunicacién

7.2.1  Distribucion a periodistas de fichas informativas sobre ~ Coordinacion de

temas a posicionar en los medios de comunicacion Comunicacion Social
7.2.2 Realizacion de la cobertura de todas las actividades Coordinacion de
publicas que realiza o en que participa el ITEI (audio, Comunicacién Social

video y texto), incluyendo la cobertura de entrevistas de
sus funcionarios en medios de comunicacion

7.2.3  Envio y publicacion de boletines d prensa, Coordinacion de
comunicados, fotografias y todos los documentos Comunicaciéon Social
necesarios

7.2.4  Coordinacion y gestion de entrevistas, para asegurar la  Coordinacién de
presencia de funcionarios y consejeros del ITEl en Comunicacién Social
medios de comunicacion

7.2.5 Coordinacion de la agenda mediatica del presidente del Coordinacién de
ITEI Comunicacion Social

7.2.6  Realizacién de ruedas de prensa Coordinacion de
Comunicacion Social

7.3. Gestion publicitaria del ITEI

7.3.1 Realizacién de pauta de publicidad para medios de Coordinacion de
comunicacion Comunicacion Social

7.3.2  Gestion de insumos para la produccién de la publicidad Coordinacion de
en medios de comunicacion (spots de radio e Comunicacion Social
inserciones en prensa).
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Nombre del Proceso:

Comunicacion Social

Responsable del Proceso:

Coordinacion de Comunicacion Social

Coordinacion
comunicacion social

Medios de comunicacion

Consejeros del ITEl y
funcionarios del ITEI

Monitoreo
informacion del ITEI

en medios locales y
nacionales

y

Y

Sintesis informativa del
ITElI en los medios para
funcionarios ITEI

Presencia del ITEI
en los medios

!

]

y Invitacién a medios a
r actividades publicas del
ITEI / Gestidn ruedas
prensa

y

h 4

Lectura de sintesis y fichas
informativas; preparacion
para entrevistas con base

en ellas

publicas del ITEI

Ruedas de prensa, entrevistas con funcionarios y cobertura de actividades

'

Fichas informativas para
periodistas. Envio de
boletines de prensa

!

Pauta de publicidad en
los medios

v

Gestion y seguimiento
publicidad

A

Pagina 40 de 63



"‘:, -4
,. I i #anual de Procesos
Instiado de Tranzparencia & infonmzcidn Plblice de Jelisco

8. Produccion de materiales de difusidn

Descripcion general

Nombre del Proceso: Produccion de materiales de difusidén

Responsable del Proceso: Direccién de Difusién y Vinculacion

Alcance o Ambito:

Todo el Estado de Jalisco.

Objetivo del proceso:

Las actividades de difusién de la cultura de la transparencia son apoyadas con la
planeacion, produccion y distribucion de material publicitario, de difusion e informativo.

Resultados Esperados:

Campafias publicitarias realizadas. Material de difusion producido. Imagen institucional
posicionada.

Indicador de Exito:

Los habitantes de Jalisco conocen el ITEl y sus objetivos

Documentacion de Referencia:

Materiales de difusion producidos.
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Descripcion Narrativa

Nombre del Proceso: Produccion de materiales de difusion
Responsable del Proceso: Direccién de Difusion y Vinculacion
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area

8.1. Coordinacién general de las campafias de difusién masivas

8.1.1 Elaboracion del proyecto general (propuesta creativa, Coordinacion de
concepto rector, objetivos, justificacion, estrategia de Imagen y disefio

distribucion) Institucional
8.1.2 Disefio del material publicitario (carteles, parabuses, Coordinacion de
insertos de prensa, espectaculares, etc.) Imagen y disefio
Institucional
8.1.3 Disefio y gestion de impresos (libros, comics, etc.) Coordinacion de
Imagen y disefio
Institucional
8.1.4  Publicacion y distribucion de publicidad y productos de Coordinacion de
difusion Imagen y disefio
Institucional
8.2, Disefio de materiales de difusién
8.2.1  Propuesta del proyecto creativo para el material de Coordinacion de
difusién (publicidad, capacitacion, paquetes Imagen y disefio
informativos, eventos especiales de difusion, imagen Institucional

institucional, entre otros). Esta propuesta incluye
concepto rector, aplicacion de imagen en piezas
publicitarias y estrategia para proyectos especiales
como foros, conferencias y concursos, entre otros.

8.2.2 Disefio de los productos de difusion (tripticos, Coordinacion de
manuales, guias, impresos, sefialética, credenciales de Imagen y disefio
identificacion, invitaciones, tarjetas personales, entre Institucional

otros), en formato electrénico y en linea;

8.2.3 Redaccion de la informacion del material que otras Coordinacioén de
instancias del ITEI envian y validacion del contenido de Imagen y disefio
todas las piezas con actores del ITEI; Institucional

8.3. Produccion de Materiales de Difusion

83.1 Coordinacion con los proveedores externos que Coordinacion de
participan en los materiales de difusion (artistas, Imagen y disefo
ilustradores, fotégrafos y disefiadores, entre otros). Institucional

8.3.2 Coordinacion de la impresion de los materiales Coordinacion de

Imagen y disefio
Institucional
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8.3.3 En los casos de eventos de difusion especiales: Coordinacién de
8.3.3.1. Produccion de micrositio de internet con fotos, Imagen y disefio
textos y /o video Institucional
8.3.3.2. Produccion de banners impresos
8.3.3.3. Produccién de carteles
8.3.3.4. Produccién de invitaciones impresas vy
electronicas
8.3.3.5. Produccion de publicidad para prensa

8.4. Distribucion de Materiales de Difusion

8.4.1. Elaboracion de un plan de distribucién Coordinacion de
Imagen y disefio

Institucional
8.4.2. Realizacién de diversos contactos para la distribucion Coordinacion de
Imagen y disefio

Institucional
8.4.3  Envio de materiales de difusion Coordinacién de
Imagen y disefio

Institucional
8.4.4  Seguimiento para confirmar la recepcion de materiales  Coordinacion de
de difusion Imagen y disefio

Institucional

8.5. Diseno y actualizacion de pagina de Internet del ITEI

8.5.1  Elaboracién de bases de datos,(sistema operativo de la Coordinacion de
pagina) Imagen y disefio

Institucional
8.5.2 Disefio de banners Coordinacion de
Imagen y disefo

Institucional
8.5.3 Disefo de la estructura de la pagina Coordinacién de
Imagen y disefio

Institucional
8.5.4. Elaboracion y administracién de la informacién de la Coordinacion de
pagina, asi como la clasificacion de la informacion, de Imagen y disefio

acuerdo a los eventos del ITE! y necesidades de Institucional

informacion de los usuarios
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Flujograma del proceso

Nombre del Proceso: Produccion de materiales de difusion
Responsable del Proceso: Direccion de Difusion y Vinculacion
Direccioén de Difusion Coordinacion de Imagen y Coordinacion
y Vinculacion Desarrollo Institucional comunicacién social
[ Planeacién de campafias de difusién y/o publicidad ]
4

Disefio materiales difusion y de la
pégina de Internet del ITE|

y

Produccién materiales de difusion y
actualizacion de pagina del ITEI

[ Distribucién materiales de difusion del ITEI ]

Pagina 44 de 63




Manual de Procesos

nstinde-de Transgsends o inBrmacin Piblice de Safiscy

9. Evaluacion de sujetos obligados en materia de transparencia

Descripeidn general

Nombre del Proceso: Evaluacidon de sujetos obligados en materia
de transparencia
Responsable del Proceso: Direccién de Evaluacion Interinstitucional y Gestion

Administrativa

Alcance o Ambito:

Sujetos obligados por la Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de
Jalisco

Objetivo del proceso:

El ITEl contribuye con los sujetos obligados en la publicacion de su informacion
fundamental, al evaluarles y proporcionarles recomendaciones.

Resultados Esperados:

Recomendaciones basadas en la evaluacion que permite mejorar la practica de los
sujetos obligados en su obligacién de publicar la informacién publica.

Indicador de Exito:

Las recomendaciones se realizan a todos los sujetos obligados evaluados.

Documentacion de Referencia:

Ley de Transparencia e Informacion Publica de Jalisco.
Calificaciones de sujetos obligados.

Recomendaciones a sujetos obligados.

Metodologia de evaluacion a sujetos obligados.
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Descripcién Narrativa

Nombre del Proceso: Evaluacion de sujetos obligados en materia
de transparencia
Responsable del Proceso: Direccion de Evaluacion Interinstitucional y Gestion
Administrativa.
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area

9.1. Plan de trabajo para evaluar a sujetos obligados

9.1.1  Disefo, revision y/o adecuacion de la metodologia de Coordinacion de

evaluacion a sujetos obligados Planeacion y
Evaluacion
Interinstitucional
9.1.2 Elaboracion de lista de sujetos obligados a evaluar y Coordinacion de
envio de la misma al director de EIGA y al Consejo Planeacion y
para su autorizacién final Evaluacion
Interinstitucional
9.1.3 Disefio del plan de trabajo por grupos de sujetos Coordinacion de
obligados para la aprobacion del coordinador de Planeacion y
Planeacién y Evaluacion Interinstitucional Evaluacion

Interinstitucional

9.1.4  Elaboracion de base de datos para el levantamiento de  Coordinacion de
la informacion, identificando las variables aplicables a Planeacion y

cada grupo de sujetos obligados Evaluacion
Interinstitucional
9.1.5 Publicacion de informacién sobre las evaluaciones en Coordinacion de
la pagina de Internet del ITEI Planeacion y
Evaluacién

Interinstitucional

9.2. Evaluacion del sujeto obligado

9.2.1  Evaluacion del sujeto obligado Coordinacion de
Planeacion y
Evaluacién
Interinstitucional

9.2.2. Calculo de resultados (1 a 100) Coordinacion de
Planeacion y

Evaluacion
Interinstitucional

9.2.3. Calculo de resultados por grupos de sujetos obligados ~ Coordinacion de
(1a100) Planeacién y
Evaluacion
Interinstitucional

9.2.4. Revision de los resultados obtenidos y analisis Coordinacion de
Planeacion y
Evaluacion
Interinstitucional
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9.2.5. Elaboracién de oficios, documentos de resultados y Coordinacion de
recomendaciones especificas para cada sujeto Planeacion y
obligado Evaluacion

Interinstitucional

9.2.6 Elaboracion de la documentacion que se presentara al  Coordinacion de
director de EIGA y al presidente del Consejo para su Planeacion y
revision Evaluacion

Interinstitucional

9.2.7 Incorporacion de las observaciones correspondientes Coordinacion de
realizadas por el Consejo y el director del EIGA Planeacion y
Evaluacion
Interinstitucional

9.3. DIFUSION DE LA EVALUACION DEL SUJETO OBLIGADO

9.3.1  Envio de documentacion al director de Difusion y al Coordinacion de

Coordinador de Comunicacion Social Planeacion y
Evaluacién

Interinstitucional

9.3.2 Presentacién de los resultados en rueda de prensa Coordinacion de
Planeacion y
Evaluacion
Interinstitucional

9.3.3 Envio de los resultados y recomendaciones a cada Coordinacion de

sujeto obligado Planeacién y
Evaluacion

Interinstitucional
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Flujograma del proceso

Nombre del Proceso: Evaluacion de sujetos obligados en materia de
transparencia
Responsable del Proceso: Direccion de Evaluacion Interinstitucional y Gestion
Administrativa
Sujeto Coord. Plan. y Eval. Direccion EIGA Consejo Coord. Com.
obligado Interinstitucional Social

Planeacion y revision de la
metodologia de evaluacion

Revisa y Revisa

Lista de sujetos obligados a evaluar {4 presentaa |—p y hace
Consejo observa

l ciones

Integra observaciones y disefio de
plan de trabajo <

y

Captura informacion en base de
datos para evaluacion

L

!

Evaluacion del sujeto obligado

!

Publicacion informacion en la
pagina web

.

Calcula y revisa resultados
Revisa y Revisa

¢ presenta a y hace
Consejo |—» | observa
ciones

Resultados y recomendaciones

Recibe

; ) Integra observaciones y elabora
notificacion

oficios para notificar

\—T/_7 Rueda
de
Prepara informacién | prensa
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6. Descripcion de los procesos de apoyo del ITEI
por unidad organica responsable

En este capitulo se describen de manera ejecutiva los procesos de apoyo del ITEI,
entendidos como aquellos procesos que sostienen la labor principal de la institucién pero
no forman parte de su mision distintiva en relacion con otras organizaciones e
instituciones. Los procesos de apoyo se presentan ordenados por unidad organica
responsable.

SECRETARIA EJECUTIVA

1) Recepcion y turno de correspondencia v documentos dirigidos al ITEI

Este proceso es seguido cuando el ITE! recibe documentacion y correspondencia.

1.1. Recepcion de documentos en el médulo de recepcién de
correspondencia y documentos dirigidos al ITEI

. Recepcion del documento;

. Sellado de acuse de recibo con reloj checador;

. Registro de nombre y firma en acuse de recibo;

. Integracion del registro en una base de datos;

. Revisién y decision del secretario ejecutivo de si es correcto el
turno.

I N G N G §
R wh=

1.2. Impresion de la relacién de documentos y entrega en area
correspondiente
1.2.1. Impresion de relacion de documentos;
1.2.2. Entrega al area correspondiente y solicitud de firma.

2) Certificacion de documentos

Este proceso tiene el objetivo de certificar los documentos del Instituto.

1. Certificacién de documentos y remision,

.2. Recepcioén de la solicitud de certificacion de copias;

.3. Fotocopiado, cancelacion, sellado de las hojas e impresioén de la
leyenda de cotejo por parte de un encargado de procesos
especiales;

2.1.4. Firma del secretario ejecutivo;

NN
P N '

.
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2.1.5. Entrega a quien lo solicit6 (sujetos obligados, autoridades de
imparticion de justicia, particulares o cualquier instancia que lo
solicite o que sea necesario su conocimiento).

DIRECCION JURIDICA

3) Elaboracion de criterios, lineamientos e investigaciones

Este proceso tiene el objetivo de dar luz y claridad a temas especificos de la Ley, de su
cumplimiento o del funcionamiento del Instituto. Hay muchas formas de iniciar este
proceso, de acuerdo a la circunstancia que requiera la investigacion. El procedimiento a
seguir es el siguiente:

3.1.1. Identificacion de alguna cuestion que afecta el cumplimiento de la

Ley;

3.1.2. Inicio de la investigacion;

3.1.3. Remisién de un oficio al Consejo o a la Secretaria Ejecutiva donde
se informa sobre la investigacion y, en su caso, se propone una
reforma o adecuacion a alguno de los reglamentos;

3.1.4. Solicitud, por parte del Consejo al director juridico, de un criterio o
lineamiento a seguir;

3.1.5. Propuesta del director juridico en relacion al criterio o lineamiento;

3.1.6. Envio para su aprobacién/desaprobacion al Consejo:

3.1.6.1. Si el Consejo aprueba el criterio o lineamiento de
la Direccion Juridica, éste se incluye en el
reglamento del ITEl y los documentos
pertinentes;

3.1.6.2. Si el Consejo no aprueba el criterio o lineamiento,
se descartan acciones.

Cabe sefalar que por el caracter particular de cada proceso, no se pueden establecer
tiempos, ya que los mismos dependen de la complejidad de cada caso.

DIRECCION DE EVALUACION INTERINSTITUCIONAL Y GESTION
ADMINISTRATIVA

4) Administracion de sistemas

Los sistemas informaticos del Instituto son mantenidos y administrados. Estos son los
subprocesos asociados:

4.1. Seguridad en lared

4.2. Monitoreo de desempefio de la red
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Almacenamiento y resguardo de informacion
Administracion de usuarios, perfiles y permisos
Desempeiio de los enlaces de comunicacion (voz y datos)
Mantenimientos a la infraestructura informatica del edificio

Servicios especiales

5) Desarrollo de sistemas

Este proceso de apoyo se orienta al desarrollo de sistemas de software y aplicaciones
especificas de caracter informatico. Asi, el proceso puede subdividirse, identificandose los
siguientes subprocesos:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Disefio de bases de datos, sistemas y programas especiales

Implementacién de herramientas, asi como el mantenimiento y
reparacién a los sistemas ya implementados.

Modificaciones a los sistemas

Visualizacion a nuevas necesidades

6) Soporte informatico (técnico)

Cuando los usuarios del ITEl y del Sistema INFOMEX Jalisco necesitan asesoria técnica,
se inicia este proceso que se subdivide, identificandose los siguientes subprocesos:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Asesoria técnica y soporte a usuarios de INFOMEX Jalisco
Asesoria técnica a usuarios del ITEI

Atencion técnica a equipos de computo y comunicaciones
Implementacién de herramientas o aplicaciones tecnolégicas

Mantenimiento preventivo y correctivo de todos los dispositivos
informaticos
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7} Presupuestos de egresos v planeacién institucional

El ITEI planea su trabajo y su presupuesto de acuerdo con este proceso, integrado por los
siguientes subprocesos:

7.4.

7.2.

7.3.

7.4,

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

Elaboracion del plan de trabajo del afio siguiente, estableciendo
actividades, metas e indicadores

Revision del ejercicio presupuestal y determinacion de recursos para
cada proceso

Recepcién de formatos de llenado del Programa Operativo Anual de la
Secretaria de Finanzas para ser llenados

Entrega de los formatos llenados a los directores, al secretario
ejecutivo y al presidente del Consejo para su aprobacién.
Autorizacién del Consejo del ITEI sobre el ejercicio presupuestal

Envio de informacion a la Secretaria de Finanzas para la integracion
del proyecto de Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal siguiente

Realizacién de ajustes a la distribucion de presupuesto, una vez
autorizado por el Congreso del Estado

Presentacion de la nueva distribucion presupuestal al Consejo del
ITEl para su aprobacion

Realizacion de ajustes al Plan Operativo Anual

Elaboracion de los avances programaticos presupuestales para su
envio a la Secretaria de Finanzas

8) Estudios e investigaciones

Este proceso integra investigaciones de caracter estadistico relacionados con la
aplicacion de la Ley de Transparencia e Informacién Publica en el Estado de Jalisco. Se

identifican los siguientes subprocesos:

8.1.

8.2

Realizacion de estudios o notas informativas, por parte de Ia
Coordinacion de Planeacién y Evaluacion Interinstitucional, previa
identificacion de necesidades de informacion o solicitud de
informacion por parte de algtin actor del ITEI

Determinaciéon de tiempos de ejecucion y de fuentes a consultar,
internas y externas
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Elaboracion de propuesta de estructura para someterla a la
aprobacién del solicitante

Recopilacion de la informacion para el estudio en diversas fuentes
(personal, via telefonica, Internet, por oficios)

Elaboracién del documento para ser sometido a observaciones y
ajustes

Entrega del documento final, elaboracion de oficios y entrega de la
documentacién, esta puede ser acompafada de una presentacion
electronica

9) Eiercicio presupuestal

Este proceso cuenta con tres subprocesos asociados:

9.1. Disposicion presupuestal

9.2.

9.3.

9.1.1. Verificacion de la solicitud de aprovisionamiento y constatacion de
que haya sido autorizada

9.1.2. Verificacion de disposicion presupuestaria para su autorizacion y
provision

9.1.3. Revisién y visto bueno de las érdenes de compra o de servicio.
Verificacion de:
9.1.3.1.  Firma de autorizacion
9.1.3.2. Identificacion del gasto
9.1.3.3.  Partida correspondiente

Ejecucion presupuestal

9.2.1. Recopilacion de la pdliza de cheque y documentacion
comprobatoria como soporte del pago efectuado

9.2.2. Distribucion de cada gasto de acuerdo a la estructura programatica
establecida

9.2.3. Emision mensual del presupuesto ejercido y los saldos del mismo a
la Direccion de Evaluacion Interinstitucional y Gestion
Administrativa

9.2.4. Conciliacion mensual de los montos erogados con el departamento
de adquisiciones y servicios generales

9.2.5. Emisién trimestral del corte del presupuesto ejercido por partida y
por capitulo

9.2.6. Aplicacién de las transferencias entre partidas autorizadas por el
consejo o todos aquellos movimientos de incremento o disminucion

Cierre presupuestal anual
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9.3.1. Realizacion de la provision anual de las necesidades econémicas
para realizar cierre preeliminar
9.3.2. Realizacion del cierre de presupuesto del ejercicio anual

10) Contabilidad institucional

Se identifican cuatro subprocesos asociados al proceso de Contabilidad Institucional:
10.1 Registro contable

10.1.1 Revision de los requisitos fiscales de la documentacién
comprobatoria del gasto para la elaboracién de cheque

10.1.2 Recopilacién de la documentaciéon involucrada en cualquier

movimiento financiero del organismo

Caodificacion de las pdlizas de ingresos, egresos y diario

Vaciamiento (registro) de las pdlizas codificadas al programa de

contabilidad

Elaboracién de las conciliaciones bancarias mensualmente

Realizacion de pagos y transferencias bancarias de impuestos y

cuotas a terceros

10.1.7 Determinacién de la cédula de activos fijos y su depreciacién
contable anual.

—
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10.2 Emision de estados financieros

Este subproceso tiene el objetivo de emitir estados financieros mensualmente en los que
se integren:

10.2.1 Estado de situacién financiera

10.2.2 Estado de resultados

10.2.3 Estado de variaciones de capital

10.2.4 Estado de cambios en la situacion financiera.

10.3 Cierre del ejercicio contable

10.3.1 Elaboracién del avance de gestién financiera del primer semestre
de cada afo para su envio a la Auditoria Superior del Estado de
Jalisco

10.3.2 Realizacion de la provisidon de gastos para el cierre del ejercicio
contable

10.3.3 Elaboracion de la cuenta publica del ejercicio fiscal complemento,
para su envio a la Auditoria Superior del Estado de Jalisco

10.4 Gestion y Atencion de las auditorias anuales
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11} Administracidn y desarrolio de personal

Este proceso integra las acciones de desarrollo del personal del ITEIl, ademas de la
administracion de sus recursos humanos. Se identifican los siguientes subprocesos y
procedimientos:

11.1. Reclutamiento de personal

11.1.1 Alimentacién y actualizacion de la base de datos de curriculos

11.1.2 Busqueda de perfiles en instituciones y universidades a través de
sus bolsas de frabajo

11.1.3 Recepcion de curriculos para su seleccidn y entrevista

11.1.4 Aplicacion de la entrevista a los participantes interesados

11.2 Seleccion del personal

11.2.1 Analisis del perfil requerido por el organismo

11.2.2 Aplicacion de los examenes para la plaza determinada
11.2.3 Aplicacion de la entrevista por el area solicitante
11.2.4 Seleccion del candidato.

11.3 Contratacion del personal

11.3.1 Recepcion de la documentacion solicitada tal como se describe:

— Acta de nacimiento

— Comprobante de domicilio actualizado

— Dos cartas de recomendacién

— Copia de identificacién oficial

— Copia de cartilla de servicio militar

— Certificado médico vigente

— Copia de alta en el IMSS o nimero de afiliacién

— Copia del RFC

— Curriculo vital y/o solicitud de empleo con fotograffa actual

— Dos fotografias tamano credencial

— CURPP

— Constancia de no antecedentes

— En caso de haber trabajado en el sector ptblico, constancia de
no sancion administrativa, expedida por al Contraloria del
Estado

11.3.2 Apertura del expediente de la persona de nuevo ingreso
11.3.3 Elaboracion del nombramiento
11.3.4 Alta a la persona nueva ante:

— IMSS

— Direccion de Pensiones del Estado
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— Sistema de Administracion Tributaria
— NoOmina electronica

11.4 Ejecucion y control de néminas

11.4.1 Generacién del reporte de incidencias del personal

11.4.2 Elaboracién del calculo de némina a los empleados

11.4.3 Pago de las prestaciones de ley a los empleados

11.4.4 Realizacion de los movimientos de baja definitiva al personal que
deja de laborar en el organismo o temporal por solicitudes de
licencia

11.4.5 Célculo de finiquitos y liquidaciones.

11.5 Cumplimiento de las obligaciones fiscales

11.5.1 Realizacion de la declaracién informativa mdaltiple anual

11.6.2 Realizacion de los calculos anuales del personal

11.5.3 Generacién de la documentacién de la declaracion informativa
multiple

11.6 Capacitacion institucional y especializada

11.6.1 Blusqueda de opciones externas o internas de capacitacion para el
personal del organismo que no generen costo institucional

11.6.2 Promocién, al interior del organismo, de las opciones de
capacitacion institucional con el calendario del programa
determinado

11.6.3 Coordinacion de la ejecucion de la capacitacion institucional

11.6.4 Incorporacion al expediente de la persona la capacitacion
institucional recibida (documentacioén, anotaciones, etc.)

Para el caso especifico de la capacitacion especializada, se definen actividades
extra:

11.6.5 Promocion de la capacitacion especializada al interior del organismo

11.6.6 Recepcion de las solicitudes del personal para acceder a una
capacitacion especializada

11.6.7 Recepcion de la autorizacion por parte de la DEIGA para el
otorgamiento de la capacitacion especializada

11.6.8 Verificacion y visto bueno a la existencia presupuestal

11.6.9 Gestidn del pago de la capacitacion especializada

11.6.10 Incorporacion al expediente de la persona la capacitacion
especializada recibida (documentacion, anotaciones, etc.)
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12) Adquisicion de bienes muebles /| Contratacion de servicios generales

Este proceso integra los procedimientos de contratacion y compra del ITEL. Tiene los
siguientes subprocesos:

12.1. Elaboracion de solicitud de aprovisionamiento.

Se requiere completar el formato de solicitud de aprovisionamiento especificando
la siguiente informacioén:

— Cantidad

— Unidad de medida

— Descripcién

— Caracteristicas

— Justificacion de lo solicitado

— Firma del titular del area solicitante.

12.2. Recepcion de solicitud
12.3. Autorizacién / Rechazo de la solicitud

12.3.1. Firma de las solicitudes de adquisicion autorizadas

12.3.2. Turnado al area de Adquisiciones

12.3.3. Devolucién de las solicitudes rechazadas, al area solicitante, con
una explicacién del motivo de rechazo

12.4. Recepcion de solicitud para seguimiento

12.4.1. Revision y sellado de recibido
12.4.2. Captura en la base de datos

12.5. Solicitud de disposicion presupuestal

12.5.1. Cotizaciones parar conocer el monto presupuestal que se requiere
para atender la solicitud

12.5.2. Clasificacion de la partida a la que corresponden los gastos

12.5.3. Llenado del formato de solicitud de disposicion presupuestal

12.5.4. Turnado a la coordinacion de finanzas y recursos humanos para su
autorizacion, anexando la solicitud de aprovisionamiento.

12.6. Autorizacion / Rechazo de disposicion

12.6.1. Sies autorizada la disposicion, turnado al area de Adquisiciones
para su seguimiento

12.6.2. De no auterizarse la disposicion notificacion al solicitante, por
parte del area de Adquisiciones de la falta de recurso

Pagina 57 de 63



Manusl de Procesos

Instide de Transparencts o Inforvenen Piblios de Jdalises

12.7. Recepcioén de solicitud de disposicién para tramite

12.8.

12.7.1.Compra o contratacién directa (si el monto es de $1.00 hasta
$12,000.00)
12.7.2. Seleccion del proveedor que cubra mejor los requisitos, tomando en
cuenta el precio y a fecha de entrega
12.7.3. Realizacién de invitaciones a por lo menos 3 proveedores (si el
monto es de $12,001.00 a 220,000,00)
12.7.3.1. Convocatoria a proveedores para encontrar la mejor
oferta del servicio o bien solicitado
12.7.3.2. Acuse de recibo de invitaciones o convocatorias
12.7.3.3. Recepcion de cotizaciones
12.7.3.4. Realizacion de cuadros de analisis técnico y econémico
12.7.3.5. Andlisis de las propuestas
12.7.3.6. Adjudicacion a la propuesta mas conveniente
12.7.3.7. Solicitud de autorizacion de los cuadros de analisis al
titular de la Direccion de Evaluacion Interinstitucional y
Gestion Administrativa
12.7.4. Adjudicacion directa por justificacion (si el monto es mayor a
$12,000 y se adjudica a un proveedor por alguna razén en
especifico)
12.7.4.1. Verificacion de la justificacién por parte del solicitante, o
en su caso, por la razén que se maneja esta modalidad
12.7.4.2. Solicitud de elaboracion del Acuerdo de Adjudicacion a
la Direccién Juridica
12.7.4.3. Solicitud de la forma para acuerdo de adjudicacion
12.7.5.Concurso (si el monto es de $220,000.00 a $900,000.00) de
acuerdo al procedimiento establecido en el Reglamento para
Adquisiciones y Enajenaciones del ITEI
12.7.6. Licitacion (si el monto es de $900,000.00 en adelante), de acuerdo
al procedimiento establecidko en el Reglamento para
Adquisiciones y Enajenaciones del ITEI.

Elaboracion de la orden de compra o servicio

12.8.1. Si el monto es menor a $-50,000; realizacién de la orden de compra
o de servicios correspondientes imprimiendo en la parte de atras
las condiciones contractuales

12.8.2. Si el monto es mayor de $50,000; realizacién de la orden de compra
o de servicio correspondiente

12.8.3. Solicitud al proveedor de la documentacion requerida para la
elaboracion del contrato (en caso de adjudicaciones con montos
mayores a $120,000, se solicita al proveedor una garantia por el
10% del valor total de la orden)

12.8.4. Recepcion y revision de la documentacion
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12.9,

12.10.

12.11.

12.12.

12.13.

12.14.

12.8.5. Solicitud por medio de oficio a la Direccidn Juridica de la
elaboracion del contrato, anexando copia de la informacion
necesaria para la elaboracion del mismo

Autorizacion de la orden de compra

12.9.1. Obtencion de firma para autorizar la disposicién presupuestal

12.9.2. Obtencién de la firma del proveedor

12.9.3. Obtencién de la firma del titular de la Direccion de Evaluacion
Interinstitucional y Gestion Administrativa

12.9.4. Obtencion de la firma del presidente del Consejo

12.9.5. Entrega de copia de orden al proveedor para que la anexe a la
factura correspondiente

Recepcion del bien o servicio

12.10.1. Llenado del formato de entrega-recepcion del bien o servicio

12.10.2. Recepcion del bien o servicio por parte del proveedor verificando
calidad y cantidad del mismo

12.10.3. Entrega al area solicitante

Programacion de pagos

12.11.1. Si el pago es Unico
12.11.1.1. Solicitud al proveedor de entrega de factura en el area
de pagos
12.11.1.2. Informar de la préxima fecha de pago para que entregue
su factura por lo menos 3 dias habiles antes de la fecha
12.11.2. Si el pago es en parcialidades
12.11.2.1. Elaboracién de programacion de pagos
12.11.2.2. Registro en la red (a los efectos de poder ser consultada
y llenada por el area de pagos)
12.11.2.3. Entrega de copia al proveedor.

Recepcion de facturas

12.12.1. Recepcion de facturas

12.12.2. Entrega de contra recibo

12.12.3. Envio de copia al area de Adquisiciones

Elaboracion de cheques

12.13.1. Elaboracion de cheques
12.13.2. Recoleccién de firmas

Pagos
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13) Mantenimiento

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

Deteccion de necesidades

Elaboracién de reporte

13.2.1. Elaboracién del reporte de mantenimiento en el formato
correspondiente

13.2.2. Envio por correo electrénico al técnico especialista en servicios
generales, con copia al Coordinador de Administracién y Unidad
de Transparencia e Informacién (UTI)

Seguimiento del reporte
Atencion al reporte

13.4.1. Evaluacion por parte del encargado de mantenimiento evallia cada
caso

13.4.2. Descripcion, en el formato de reporte de mantenimiento, de la
operacion necesaria.

13.4.3. En caso de que el mantenimiento no requiera gasto, el mismo se
realiza y pasa directamente a la firma del reporte atendido

13.4.4. En caso de requerir algin gasto, se describe en el cuadro
correspondiente de Autorizacién de gasto

13.4.5. Si se autoriza el gasto por el titular de la Direccién de Evaluacion
Interinstitucional y Gestion Administrativa, se debera firmar el
reporte, indicando si el gasto se cubritd por caja chica o por
cheque

13.4.6. Seguimiento

Reporte atendido

14) Logistica interna

14.1.

14.2.

14.3.

Deteccién de necesidad

Elaboracion de solicitud

14.2.1. Elaboracién de la solicitud de aprovisionamiento interno en el
formato correspondiente

14.2.2. Entrega en la secretaria de la Direccion de Evaluacion
Interinstitucional y Gestion Administrativa

Autorizacion de la solicitud

14.3.1. Entrega de solicitudes al titular para su autorizacion
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14.3.2. En caso de autorizacion, se agenda la actividad o se da el
seguimiento correspondiente
14.3.3. En caso de no autorizacion, se devuelve al area solicitante

15) Desarrollo organizacional/Actualizacion de informacion fundamental

15.1. Deteccion de la necesidad

14.3.4. Deteccidén de una necesidad del area o actividad susceptibles a
ser analizadas para ser creadas, redisefiadas y/o reestructuradas

14.3.5. Elaboracion de manuales administrativos que se requieran para la
operacion interna del ITEI

14.3.6. Sistematizacion de los procesos de las areas

14.3.7. Elaboracion o actualizacion de la estructura organizacional
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Recoleccidén de informacién

15.2.1. Revision de la informacién
15.2.2. Anaélisis de la informacién

Elaboracion de propuesta
Aprobacion de la propuesta

Implementacion de la propuesta
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7. Elaboracién y Aprobacién:

ELABORACION:

7
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Andrea Zarzosa Codocedo

Coordinadora General de Planeacion y
Proyectos Estratégicos

( NI

\ -

Miguel Angel Heridndez Velazquez
Secretario Ejecutivo

VALIDACION:
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Cynthia Patrieia Canteéro Pacheco
resigenta del Consejo

Pedro Vicente Viveros Reyes
Consejero Ciudadano
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