INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2011
DIRECCION GENERAL
OFICINA DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

'I-’ropési(o Institucional: Conducir la operacion técnica

Periodo del 03 de enero al 31 de Diciembre del 2011 | adminisitrativa, supervisando el desarrollo funcional de las]

Unidad Responsable: Unidad Administrativa de Acceso a la Informacién. Direcciones del Instituto. I BITACORA DE SEGUIMIENTO I

Actividad Sustantiva del Area: Recibir y dar tramite a las Solicitudes de Acceso a la Informacion, asi como difundir la Informacion Publica a
que se refiere el art. 15 del Reglamento del IEE en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Mes de : del 2011.
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto i Octubre Noviem! Diciembre
# Nombre de la Meta y Actividades de soporte Actividad clave INICIO FINAL Prog.| Real [ Prog.| Real [ Prog.| Real [ Prog.| Real | Prog. | Real | Prog. [ Real | Prog. [ Real | Prog. | Real | Prog.| Real [ Prog.| Real |Prog.| Real. [Prog. | Real. | % Observaciones Metas y
Acumulado Actividades
al periodo concluidas
Coordinar y supervisar las i del

tendientes a garantizar que la informacién que
contempla el articulo 15 del Reglamento del Instituto

1 a b Documento 03/01/2011 30/12/2011
Electoral en materia de Transparencia y Acceso a la|
Publica esté a disposicién del publico
en la pagina electrénica de este Organismo.
1.1 |Verificar periédicamente la P4gina Electronica. Documentos 03/01/2011 30/12/2011
1. |Solitar a las Unidades y Direcciones el emvio de lal  pooymenios | o3i01/2011 | 30112/2011
informacion que debe estar a disposicion del publico.
1.3 |Solicitar a la CIN, la actualizacién de la pagina electronica. Documentos 03/01/2011 30/12/2011
las diversas icif que en materia de|
2Rl accescllaliafintomaclonEblica eresentonlos | N SOiicitud 03/01/2011 | 3011212011
ante este O los
principios rectores que lo rigen.
Recibir las Solicitudes de Acceso a la Informacion por|
2.1 [parte de Oficialia de Partes, por correo electronico ¢ via| ~Documentos 03/01/2011 30/12/2011
fax.
22 ?lectuar \'os tra.rr.mes internos necgsarlgs para obtener laj Documentos 03/01/2011 30/12/2011
informacion solicitada por los peticionarios.
2.3 [Notificar la informacion al peticionario. Documentos 03/01/2011 30/12/2011
24 Elaborar un estadistico de las solicitudes de Acceso a la| Documentos 03/01/2011 30112/2011

Informacion.

25 Elaborar un es(adlst!c:,o bimensual de las solicitudes del Documentos 03/01/2011 301122011
Acceso a la Informacion, sus resultados y costos.

Atender al punto de Contacto de la pagina

6nica del O i i las Bop
3 N N Solicitud 03/01/2011 30/12/2011
contestaciones en tiempo y forma de las dudas,|

quejas y/o sugerencias presentadas.

3.1 |Llevar un control mensual de contactos. Documentos 03/01/2011 30/12/2011

Presentar al Comité de Transparencia y Acceso a laj
3.2 [Informacién un Informe mensual de la atencion al punto] ~ Documentos 03/01/2011 30/12/2011
de Contacto.

Presentar ante el Comité de Transparencia y Acceso a laj
Informacion publica un reporte bimestral de estadisticas,
ocupacién de los solicitantes y tema de interés del punto
de contacto.

33 Documentos 03/01/2011 30/12/2011

Generar la informacién necesaria para notificar|
todos los criterios, acuerdos, dictamenes y|
4 resoluciones tomados por el Comité a los titulares| Documentos 03/01/2011 30/12/2011
de los Organos Centrales y Areas del Instituto, asi|
como a los integrantes del Consejo General.

Elaborar los documentos para la celebracién de laj
4.1 [Sesién del Comité de Transparencia y Acceso a la| Documentos 03/01/2011 30/12/2011
Informacién Publica.

Notificar todos los criterios, acuerdos, dictamenes Y|
resoluciones tomados por el Comité a los titulares de los|

42 |, . " " Documentos 03/01/2011 30/12/2011
organos centrales y areas del Instituto, asi como a los|
integrantes del Consejo.
Generar e integrar los expedientes, resultado de la|
i6n de las i del Comité de
5 Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,) Acta 03/01/2011 30/12/2011

con el fin de que su actuar se apegue a los|
principios rectores.




INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2011
DIRECCION GENERAL
OFICINA DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

'I-’ropési(o Institucional: Conducir la operacion técnica

Periodo del 03 de enero al 31 de Diciembre del 2011 | adminisitrativa, supervisando el desarrollo funcional de las]

Unidad Responsable: Unidad Administrativa de Acceso a la Informacién. Direcciones del Instituto. I BITACORA DE SEGUIMIENTO I

Actividad Sustantiva del Area: Recibir y dar tramite a las Solicitudes de Acceso a la Informacion, asi como difundir la Informacion Publica a
que se refiere el art. 15 del Reglamento del IEE en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Mes de : del 2011.
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto { Octubre Noviem Diciembre
# Nombre de la Meta y Actividades de soporte Actividad clave INICIO FINAL Prog.| Real [ Prog.| Real [ Prog.| Real [ Prog.| Real | Prog. | Real | Prog. [ Real | Prog. [ Real | Prog. | Real | Prog.| Real [ Prog.| Real |Prog.| Real. [Prog. | Real. | % Observaciones Metas y
Acumulado Actividades
al periodo concluidas

Integrar el expediente con los documentos que se
5.1 [generaron en la Sesién del Comité de Transparencia Y| Expediente 03/01/2011 30/12/2011
Acceso a la Informacién Publica.

Elaborar un infome mensual de los acuerdos tomados|
5.2 [por el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién| ~ Documentos 03/01/2011 30/12/2011
Publica.

Presentar mensualmente a la Direccién General, a|
los miembros del Consejo General y a los|
6 integrantes del Comité la bitdcora de avance del| Bitacora 03/01/2011 30/12/2011
Programa Operativo Anual de la Unidad|
Administrativa de Acceso a la Informacién.

Elaborar un plan de capacitacion |
actualizaciéon de los integrantes de los|
7 |Organos Transitorios del Instituto en| Documentos 01/04/2011 31/07/2011
materia de acceso a la informacion vy
proteccién de datos personales.

Distribuir a los Organos Transitorios el
7.1 [Manual del Procedimiento de Acceso a la| Documentos 18/04/2011 31/07/2011
Informacién

Coadyuvar con la Unidad del Servicio Electorall
Profesional en la imparticion de la capacitacion paral
7.2 |los Organos Transit s en materia de acceso a la| Documentos 18/04/2011 20/05/2011
il ion y p de datos en el
marco del Proceso Electoral Ordinario 2010.

Llevar a cabo la evaluacion de las Metas V|
Acti P ati por la Unidad|
8 |Administrativa de Acceso a la i6n, durante| D 01/08/2011 30/12/2011
el Proceso Electoral Estatal Ordinario 2009-2010, con|
la finalidad de detectar areas de oportunidad.

Aplicar en coordinacién con la Direcciéon General, la

para la ion de las Metas vy
Activi ati i durante el
Proceso Electoral Ordinario 2009-2010

8.1 Documento 01/08/2011 30/12/2011

Elaborar el Programa Operativo Anual 2012 de la|

Unidad N Y Programa 01/06/2011 29/07/2011

Aplicar en coordinacion con la Direccién General, la|
9.1 [metodologia para la elaboracién del POA 2012 de la| Documento 01/06/2011 30/06/2011
Unidad ini iva de Acceso a la 6

Realizar las actividades de retroalimentacién con el
Comité, tendientes a detectar areas de oportunidad
en el contenido del POA 2012 de la Unidad|
Administrativa de Acceso a la Informacién.

9.2 01/07/2011 29/07/2011

el y del 2012 de la|

p!
Unidad P e Proyecto 16/07/2011 29/07/2011

Realizar en coordinacién con la Direccién|
10,4 [Administraiva, la i i6n del A ¢ pocumento | 1600712011 | 2900712011
B Presupuesto 2012 de la Unidad Administrativa de|

Acceso a la Informacién.

Detectar las necesidades de capacitacion dell
1" de la Unidad ini; iva de Acceso a la| Informe 01/04/2011 31/05/2011
Informacién.

Aplicar el instrumento de Deteccién de Necesidades,
de Capacitacion al personal de la Unidad|
Administrativa de Acceso a la Informacién, en| Encuesta 01/04/2011 08/04/2011
coordinacién con la Unidad del Servicio Electoral
Profesional.

1.
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Gestionar ante la Unidad del Servicio Electoral
i de las i de
capacitacion detectadas, la imparticion de los|
cursos de capacitacion respecto de |la|
pi i izacio del de la Unidad|
Administrativa de Acceso a la Informacién.

1.2 Documento 01/04/2011 31/05/2011

Colaborar con la Direcciéon General, en la integracién|
de la Memoria del Proceso Electoral Estatal
12 |Ordinario 2009-2010 y el Proceso Electoral| Documento 01/11/2011 30/12/2011
Extraordinario 2011, en el ambito de las|
competencias de esta Unidad.

Ejecutar la metodologia para elaborar el Proyecto de la|
Memoria del Proceso Electoral Estatal Ordinario 2009 -|
721" 12010 ,asi como del Proceso Electoral Extraordinario 2011 Pocumentos | 01/11/2011 | 30/12/2011

que, para tal efecto, establezca la Direccion General.

Hacer del conocimiento del Comité de Transparencia y]|
Acceso a la Informacion Publica, la informacion que
12.2 [integrard la Memoria del Proceso Electoral Estatal Documento 16/12/2011 30/12/2011
Ordinario 2009 - 2010 asi como del Proceso Electoral
Extraordinario 2011.

Responsable: Vo.Bo.

Mtra. Adriana Alvarez Hernandez Lic. Jorge Sanchez Morales

Titular de la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacién Consejero Presidente




