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L Programa Anual de Trabajo 2016
Eje Transversal Gobierno de Resultados lFin ]Gcbierno lsubfuxmm . IAcceso a al Informacion Publica Gubernamental
Unidad Administrativa: Secretaria Técnica IProgama presupuestario ]Transparencia lSubprogrlma ITransparencia de la Funcién Publica IProvecto 1 M ¥ il M_w" ol o
iihlica
Nombre del Programa Interno: Biblioteca institucional
Objetivo: Conservar, ordenar y facilitar a los servicores publicos del Infoem y a la ciudadania en general de un acervo bibliografico en materia de acceso a la informacién y proteccién de datos personales.
Avance trimestral
Durante el periodo Acumulado Anual
Descripcion de la actividad

Cantidad | %deltotal | Cantidad

% del total

qs“D' z Herndndez
rtarmefito de Archivo

Instalacién de la Biblioteca de este . Secretaria !
ST-3-1 | R Biblioteca 1 Técni 1
Iinstituto ecnica P Se instalara fisicamente la Biblioteca del Instituto.
Hacer las gestiones para la adquisicion,
compra y donacion de libros y revistas s e Se llevan a cabo gestiones con instituciones
4 ; o, ecretaria . : ] . g
ST-3-2 [relacionados con transparencia, acceso Oficio % B 1 1 1 4 gubernamentales, educativas y de la sociedad civil,
a la informacién y proteccién de datos Técnica ; con la finalidad de que se puedan adquirir o recibir
en doncaidn libros y revistas enmateria de acceso a
personales. g R 0
la informacién piblica y protecciénd e datos
personales, para conformar el acervo bibliografico.
Elaborar la catalogacion y clasificacion et i :
e R ecretaria s& i i ataceine biblogian
ST-3-3  |del acervo bibliografico y Catalogo 1 il 1 ’ ¥
; : Técnica del Instituto.
hemerografico del Instituto.
ihdl | icio'd | | ioha.d . Proporcionar el servicio de préstamo a servidores
.
Srgia Brindar el servicio de consulta en sala 'y Ficha de 120 Secretaria piblcoay particulaes fos libos Gue componEn el
préstamo a domicilio prestamo Técnica : . ] acervo bibliogrtafico del Instituto y llevar un
5 5 5 5] 5 10 10 10 10, 10 85 control.
Elaborar proyecto de reglamento del Secretaria
ST-3-5 ha ) o Reglamento 3 miign Elaborar un reglamento que regule el
servicio de biblioteca Técnica 1 funcionamiento de la Biblioteca del Instituto.
Elaborar  convocatoria para la I Secretaria Realizar la convocatoria y supervisar el proceso
ST-3-6 0 il Convocatoria n § e iy L
definicion del nombre de la biblioteca Técnica para que la Biblioteca del Instituto cuente con un
i nombre.
Realizar actividades para difundir los| Actividades de Secretaria :
ST-3-7 icios de la Bibliot y difusié 60 Técni L : Realj istintas actividades de difusion de la
servicios de la Biblioteca / ifusion écnica 10 10 10 10 10 10 \ eca del Instituto.
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[ Programa Anual de Trabajo 2016 1
[Eje Transversal Gobierno de Resultados ﬁn |Gobierno Eubfundon [Acceso a al Informacién Pablica Gubernamental
Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas Programa presupuestario Transparencia Subprograma Transparencia de la Funcién Pablica Proyecto Vmcular:uﬁn Cnufdadat\a ,mn n
Administracion Publica

Nombre del Programa Interno:

Normatividad Interna

Objetivo:

4

Llevar los procedimientos necesarios para mejorar la administracién e incrementar la productividad operativa, con apego a las leyes, reglamentos y a la normatividad aplicable, asi como las normas
idades ad el Instituto.

rativas para la

istrativas que g

y uso de bienes y servicios que deberdn observar de manera obligatoria las

Avance trimestral

.

Durante el periodo

Unidad(es)

Acumulado Anual

enero | febrero abril junio septiembre| octubre

| diciembre

mayo noviembre Meta anual
ejecutora(s) , Cantidad I % del total

Cantidad | % del total

Descripcién de la actividad

DAF-1-1

Elaborar el Proyecto de Presupuesto para el
ejercicio  fiscal 2016 y someterlo a
consideracion del Pleno de este Instituto.

Direccién de ‘
Fioyecto : Administracién o i . 1

Solicitar a las Unidades Administrativas del
Instituto la integracién de sus|
requerimientos en materia presupuestall
para poder elaborar el Proyecto de|
Presupuesto que se envia a la Secretaria de|
Finanzas, previa autorizacién del Pleno de|
este Instituto, mediante los formatos
establecidos en el SIPREP.

DAF-1-2

Actualizar, el Inventario de los Bienes Muebles|
que integran el Patrimonio del Instituto.

Direccién de

Inventario *
Administracion

Establecer un control que sirva para el
registro de los Bienes Muebles propiedad|
del Instituto, que permita sy verificacién y|
su conservacién por parte dgfla Direccién de|
Administracion y Finanzas.

Jii

Vo. Bo. .
C.P JOSE ALBERTO ESPINOSA LASTIRI
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l Programa Anual de Trabajo 2016 ]
E}e Transversal Gobierno de Resultados Fin ]Gobiemo Eubfundén ]Accesn a la Informacién Pablica Gubernamental
- 5 Clidsdan FYTRITEE) e
|Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas Programa P o IT p Isubprograma Transparencia de la Funcién Publica lProyecto I:z;;‘::c'é" aconie i
Nombre del Programa interno: Coordinacién en Materia de Recursos Financieros y Presupuestales
Objetivo: Cumplir con las d | rativa licables en materia presupuestal conforme a la Normatividad vigente.
Avance trimestral
Durante el periodo Acumulado Anual
Descripcion de la actividad
Cantidad I % del total Cantidad l% deltotal
Solicitar a las Unidades Administrativas del|
Instituto la integracién de sus requerimientos
Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto para el en materia presupuestal para poder elaborar
£ = i Subdireccién de
DAF-21 ejercicio fiscal 2017, y a Ant o 1 Pl 6 1 1 el Anteproyecto de Presupuesto que se envia
y en su caso la aprobacién del Pleno de este T e Paneac ;y a la Secretarfa de Finanzas, previa
Instituto. e consideracién del Pleno de este Instituto,
mediante los formatos establecidos en el
SIPREP.
Elaboracién de los Estados Financieros|
Elaboracién de  Estados Financieros ]| Estad Subdireccién de derivados de la operaci6n del Instituto a fin
DAF-2-2 |Presupuestales para ser p dos a la|] _ e 12 Planeacién y 2 1 1 4 1 : 1 1 1 1 1 1 12 de conformar los informes contables y|
Comision de Administracién. " Presupuesto presupuestales que se entregan a la
Secretarfa de Finanzas.
Subdireccién de Elaboracién de fos Inf | v
DAF-2-3 |Elab ion de Inf les al OSFEM Informe 12 Planeacién y 3 ) 3 i 4 1 1 1 3 1 1 1 1 ; 12 presupuestales que se entregan
Presupuesto mensualmente al OSFEM. f
R 25 25
RO Vo. Bo.
C.P. C.P JOSE ALBERTO ESPINOSA LASTIR}
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Programa Anual de Trabajo 2016

Eje Transversal |Gobierno de Resultados [Fin ]Gobierno

TSubfuncion

JAcceso a la Informacién Gubernamental

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas lPrograma Pr o

Transparenci

Vinculacién Ciudadana con la

|Subprograma Administracién Pablica

ITransparencia de la Funcién Piblica |Proyectu

Nombre del Programa interno: Programa Anual de Adquisiciones y Servicios y de Arrend Adqui del b

y Enajenaciones 2016

| conforme a la

Objetivo:

Cumplir con las disp en materia p P

vigente .

Avance trimestral

Durante el periodo Acumulado Anual

gt

Dy 6n de la

Cantidad | % deltotal | Cantidad |% del total

Departamento de
Adquisiciones y 1
Servicios

Elaboracién del Programa Anual de|

D Adquisiciones y Servicios

Programa 1

Elaborar el Programa Anual de
Adquisiciones y Servicios 2016 del
Instituto a través del Comité de|
respectivo con la finalidad de|
coordinar las Adquisiciones de Bienes,
y Servicios a Solicitud de las Diferentes|
Areas del Instituto, y estar en
posibilidad de someterlo a revisién y|
en su caso aprobacién por parte del
Pleno del Instituto y proceder a su
ejecucion en apego a la Normatividad
[vigente aplicable.

Departamento de
Adquisiciones y 1
Servicios

Elaboracién del Programa Anual de)
DAF-3-2 |Arrendamientos,  Ad del

Inmuebles y Enajenaciones

Programa ¢ §

Elab el Programa Anual de
Arrendamientos, Adquisiciones  de|
Inmuebles y Enajenaciones 2016 del
Instituto a través del Comité
respectivo con la finalidad de arrendar
el inmueble que ocupan las oficinas
del Instituto y estar en posibilidad de
|someterio a revision y en su caso
Japrobacién por parte del Pleno del
Instituto y proceder a su ejecucién

apego a la Normatividad vigeyitel
aplicable. /

4,

/4
2 | |

777
/

Vo. Bo.

C.P JOSE ALBERTO ESPINOSA LASTIRI
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L Programa Anual de Trabajo 2016 ]
E')a Transversal Gobierno de Resultados [Provecto: lGoblema Eubﬁ.mdén ]Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental
Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas Programa Presupuestario Transparencia Subprog Transp: ia de la Funcion Publica Proyecto Vlncula.'cién _Ciuda,dana Fonle
Administracién Plblica
Nombre del Programa interno: Programa Anual de Adquisiciones y Servicios y de Arrend: , Ad de bles y Enajenaciones 2016
Objetivo: Cumplir con las di d ivas en materia p stal conf ala dad vigente .
Avance trimestral
Durante el periado Acumulado Anual
Descripcién de la actividad
Cantidad % del total | Cantidad I% del total

C.P JOSE ALBERTO ESPINOSA LASTIRI

Participar en el Comité de Direccion de Participar en las sesiones del Comité de
DA-5-1

Adquisiciones y Servicios Reunion i Administracién # # 4 4 * e 2 " & 2 2 Adquisiciones y Servicios.

Participar en el Comité de, W Participar en el Comité Arrendamientos,

A 8y | Direccién de )
DA-5-2 de V| 1 ) 1 1 Adquisiciones de Inmuebles y

Administracién
Enajenaciones Enajenaciones.
10 25 | / ////
Vo. Bo.
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[ Programa Anual de Trabajo 2016
[Ele Transversal Gobierno de Resultados [Fin |Gobierno [Subfuncion |Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental
Cludad Py P

Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas Prog! P io  |Transp: Subprog! Transp: ia de la Funcién Publica Proyecto :m;‘:dén canje

Nombre del Programa interno: Programa Anual de Trabajo en Materia de Recursos Humanos 2016

Objetivo: Cumplir con la Normatividad Aplicable en Materia de Recursos Humanos.

Avance trimestral
Durante el periodo Acumulado Anual

Descripcién de la actividad
Cantidad | % del total | Cantidad |% del total

Elaboracién de Nominas para el
|Personal de este Instituto.

Departamento de Elaboracién de i ! y

Informe 31 Recursos 2 3 3 2 2 2 i 2 G | 2 4 4 31 Prestaciones del Instituto.
Humanos

DAF 5-1

Departamento de .
| Timbrad Procesar la nomina en el sistema para generar el
floeiindr.e Timbieds s Nomina jparell .\ oo 2 Recursos 2 2 2 2 2 2 2 2 7 2 3 3 2 el

Personal de Este Instituto. timbrado de la misma.
Humanos

DAF-5-2

57 57 | P,

Vo. Bo.

C.P JOSE ALBERTO ESPINOSA LASTIRI
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Instituto de Transparen ceeso a la Informacien Pablice y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios

[ Programa Anual de Trabajo 2016 ]
Eje Transversal Gobierno de Resultados |Fin: lGobierno [Subfumén JAcceso a la Informacién Piblica Gubernamental
Vinculacién Ciudadana con la
Unidad Administrativa: Contraloria Inte Or, de Vigilanci Pre tario: | Ti i |Sub, i T ia de la Funcién Pabli Proyecto:
Vi ontraloria Interna y Organo de Vigilancia ograma presupuestario: |Transparencia ubprograma: ransparencia de la Funcién ica oyecto: Acdrnistiaciin Piblica
Nombre del Programa interno: Vigilancia
Objetivo: Garantizar el cumplimiento en tiempo y forma que los Sujetos Obligados deben observar en materia de Transparencia y Proteccién de Datos Personales, mediante la vigilancia y atencién de las Resoluciones de los Recursos de Revisién emitidas por el Pleno.
Avance trimestral
Durante el periodo Acumulado Anual
% del Descripcién de la actividad
Cantidad | %del total | Cantidad
total
Instaurar procedimientos
dministrativos de i tigaci Departamento La atribucién de investigacion de manera
CI-OV-3- derivados de la vigilancia al : de oficiosa se encuentra sustentada en el
1
1 cumplimiento por parte de los Expeciente 1 Responsabili- 10 o " an o i i i 0 " b g 18 0% 0% articulo 41 fraccién XXV del Reglamento
Suj Obligados a las Resoluci dades Interior.
emitidas por el Pleno.
Atender las d ias p d Departamento La atribucién para recibir quejas o
" |CI-OV-3-| por los ciudadanos, en contra de los A de denuncias estd fundamentada en el
2 Sujetos Obligados y de los Espedisate 1 Responsabili- . f ’ ’ ; ’ i ‘ 1 : & b 10 o® % articulo 41 fraccién XII del Reglamento
Servidores Piiblicos del Instituto. dades Interior.
Proponer al Pleno los proyectos de
que P alos Departamento Las atribuciones para proponer proyectos
CI-OV-3-| Servidores Piiblicos de los Suj de de sancién estan establecidas en el
P; 4 b & 1 0%
8 | Obligadosy det Estitao, medinate | T Responsabili- 1 4 : 0% | aticto 41 facdiones XINT 3 30VI dal
la instauracién de Procesos dades Reglamento Interior.
Administrativos de Resp bilidad.
En este procedimiento, quien inistra
Supervisar el padrén de servidores la infiormacién del padrén de suj
piblicos del Instituto, obligados a obligados a presentar MB es la Direccién|
presentar su Manifestacion de Bienes| Departamento de Administracion y Finanzas, la
CI-OV-3- y de Conflicto de Interés, por Servidores " de “ . 0% 0% instancia que lo administra es laj
4 Anualidad, por Alta o por Baja del Pblicos Responsabili- = Direccién de Informatica y corresponde a
servicio; para impulsar su dades esta CI y OV la supervisién del mismo;
cumplimiento en términos de la Ley atribuciones asignadas en el articulo 41
en la materi, fracciones X y XI del Regl
Interior.

<'1JE‘1¢ . e

CPC.yM. ud. Andrés Alva Diaz

Lic. Héctor René Guerra Galindo

Jefe del Departamento de Responsabilidades Contralor Interno y Titular del
Organo de Control y Vigilancia
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|Eje Transversal Gobierno de Resultados lFm. jGobiemo [Suimmcldn ! lAccesc a la Informacién Pablica Gubernamental
) Vinculaci i mini: i
Unidad Administrativa: Contraloria Interna y Organo de Vigilancia Prog presup i Transp ia Subprograma: Transparencia de la Funcién Pablica Proyecto: Bieinclo Cludad:;\:uc;n ja i s
Nombre del Programa interno: Vigilancia
Objetivo: Garantizar el cumplimiento en tiempo y forma que los Sujetos Obligados deben observar en materia de Transparencia y Proteccién de Datos Personales, mediante la vigilancia y atencién de las Resoluciones de los Recursos de Revisién emitidas por el Pleno.
Avance trimestral
Durante el periodo Acumulado Anual
% del Descripcidn de la actividad
| Cantidad % del total Cantidad
total
[
Las atribuiciones de vigilancia y de atencién
Atender las Resoluci de los R de / que los Sujetos Obligados deben observar a las
CI-OV-2-| Revisi6n para identificar el sentido que Departamento Resoluci de los Recursos de Revisién
eporte 12 0
1 guardan y aplicar las acciones de vigilancia g o de Vigilancia ? 1 1 ! 8 : . : . : : A e s emitidas por el Pleno, se encuentran asignadas|
procedentes. en el articulo 41 fraccién XXIV del Reglamento|
Interior
Vigilar el plimiento que los Suj
Obligados deben observar a las
CI-OV-2- Departam
(; Resoluciones de los R de Revisi Dict AT s i esto fm il o8 il s 0 1] ien 30 30 30 12 315 0% 0%
dictadas por el Pleno del INFOEM, & Vigilancia
spE= et de Vigil
Elgboré J 0. Bo
Lic. FelipefLépez Padilla C.P.C.y M. .eq Ahd_Afidrés Alva Diaz

Jefe del Departamento de Vigilancia Contralor Interno y Titular del Organo de Vigilancia
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[ Programa Anual de Trabajo 2016 T
Eje Transversal Gobierno de Resultados IFin 1Gobiemo ISubfuncm lAcceso a al Informacién Pablica Gubernamental
Vinculacién Ciudad: la Administracio;
Unidad Administrativa: Contralorfa Interna y Organo de Vigilancia Programa presup io:  |Transp i lsubpmgrama Transparencia de la Funcién Péblica lProyecto | G o I:\:]ic;n R e
Nombre del Programa Interno: Control y evaluacién institucional
Objetivo: Contribuir a la consecucién de la transparencia y la rendicién de cuentas al interior del Instituto, a través de la implementacién y operacién del sistema de control y evaluacién.
Avance trimestral
Durante el periodo Acumulado Anual
% del Descripcion de la actividad
Cantidad | % del total | Cantidad
total
Las acciones de control ex-post como las auditorias y
Blocutas suditord il las supervisiones preventivas se desahogan
CI-OV-1- Lt °“‘°Y’“P¢I:V1M:mel kit 5 Subdireccién 4 i 5 0 mediante el mismo procedimiento, aunque de las
; e kel B n‘ S de Contraloria 1 1 : ? 3 4 ®  |primeras se obtienen resultados con tipo de
7 TP seguridad razonable mientras que las supervisiones
se obtiene un grado de seguridad moderado.
Real P alos ya Este tipo de acciones concomitantes son|
CI-OV-1-|los p del Insti para el 7 Subdireccion contempladas en las atribuciones de este ente de
2 plimi ala ividad Tnspeceits 2 de Contraloria g Z # g 2 & . o ‘ e < 7 a o i control y vigilancia en el articulo 41 fracciones III,
aplicable. 1V, VI y IX del Reglamento Interior.
tifi P B
CLOV-1 ™ R l?; dal de hid Bt Por su naturaleza de "atestiguamiento”, este tipo de
3 i [0 it 'e::lpcl e ospm:,esosl Testificacion 3 duC ue:;l n 1 1 1 3 0% 0% |acciones de control cncomitantes se contemplan en
ARG Y c.o mpm. i £ Contraton el articulo 41 frraccién XIX del Reglamento Interior.
al marco normativo aplicable.
CLOCY- ) Pa:ﬁd?ar enel ‘Con-\i.té‘s de ! bt La padidpacién en comités es unfx icdén de control
14 Adq de Reunién : 4 ¥ Cottaioitu 1 1 0% 0% Conce de apoyo c plada en el articulo
Inmuebles y Enajenaciones del Instituto. 41 fraccién XX del Reglamento Interior.
A £ suat Bl La participacién en comités es una accigon de
CI-OV-1-| Participar en el Comité de Adquisiciones " Subdireccion s
5 ool dat Tatitutbo Reunién 24 SR 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24 0% 0% |control concomitante de apoyo contemplada en el
i o i articulo 41 fraccién XX del Reglamento Interior.
La participacién en comités es una accién de control
CI-OV-1-| Participar en el Comité de Informacién A Subdireccién 3 l H .
6 del Instituto Reunion 5 Ao Conbealial 1 s & 1 1 1 5 0% (0% |concomitante de apoyo contemplada en el articulo|
Sk Afanrpiens \ 41 fraccién XXII del Reglamento Interior.
Realizar evaluaciones a las Areas
crovi| | Apimtivis del ladlikab; pars o el Subdireccién " & Las evaluaciones estén contempladas en el articulo
6 . s DARO TaER 4 ¢ de Contraloria i 1 : . 41 fracciones [Ty VIII del Reglamento Interior.
verificar que cumplan con los
compromisos establecidos por el Pleno ,[

\Vo.

C.P.C. y M. en Aud. Andrés Alva Diaz
Contralor Interno y Titular del
Organo de Vigilancia

Lic. Eduardo
Subdi
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L Programa Anual de Trabajo 2016
rETB Transversal |Gobierno de Resultados ﬁ\ ]aniemo ET |Acceso a al Informacion Publica Gubernamental
Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas Programa presupuestario | Transparencia Subprograma |Trnnsparencla de la Funcidn Piblica Proyecto Minculacion Cnudad:z:lzn W Acministiacion
Nombre del Programa Interno: Normatividad Interna
Desarrollar las acciones para el i alas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México y Municipios y el Reglamento Interior del Instituto de T P ia y Acceso a la Inf 6n Piiblica del Estado de México y Municipios.
Objetivo:

Avance trimestral
Durante el periodo Acumulado Anual
Descripcién de la actividad
Cantidad % del total Cantidad | % del total

La Direccién Juridica y de Verificacién
Participar como Vocal del Comité de Adquisiciones| participa como vocal en el Comité de
DIV-1-1 |y Servicios, para su integracién y adecuado Reunién 24 DIV 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24 Adquisiciones y Servicios, por lo que dichas

funcionamiento. metas programadas son referentes a las|

sesiones ordinarias.

La Direccién Juridica y de Verificacién|

Participar como Vocal del Comité de participa como vocal en el Comité de

Arrend d de bles vy, A d de
DIV-1-2 i Reunién 4 DV 1 1 3 v 4 4
para su y ad di y Enajenaciones, por lo que dichas metas
funcionamiento. programadas son referentes a las sesiones|
ordinarias,
La Direccién Juridica y de Verificacién realiza’
Representar al Instituto ante los Trib 0 &
Fadarel dels " 4 laui diversas actividades relacionadas con la
pveres | ioes ALY SO S v snsaidosl  mmeme 2 ov 1 1 1 1 1 1 i 1 1 1 1 1 12 representacién del Instituto, por lo que la
autoridad de cardcter administrativo para i
5 unidad de medida es informe en la que se
defender sus interéses.

sefialard la actividad realizada.

Lic. Alfredo Burgos Cohl

Jefe de Departamento de Verificacié r de la Unidad de Informacién
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L Programa Anual de Trabajo 2016 |
[Eje Transversal Gobierno de Resultados [Fin [Gobierno TSubfuncion JAccesoa al Publica
< Vinculacién Ciudadana con la Administracién
Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas Programa presupuestario | Transparencia Subprograma Transparencia de la Funci6n Péblica Proyecto Piblica
Nombre del Programa Interno: Normatividad Interna
Objetivo:
Avance trimestral
Durante el periodo Acumulado Anual
Descripcion de la actividad
Cantidad % del total Cantidad | % del total
[
DIV-1.4 Elaborar, revisar y registrar los convenios y| Instrumento 2n o 2 2 1 2 2 2 1 2 2 2 2 1 2
contratos celebrados entre el Infoem y otros. Juridico
Asesorar a los Sujetos Obligados y particulares de La planeacién de la prsente actividad puede
neners;pi » YO0 sfrir variaciones, debido a que depende de las
By |Fobra: Consulds (qus TiotmdleT s mReN e, 330 o 20 30 20 0 | 30 | 30 30 30 30 30 30 20 330 solicitudes que reciba la Direccién Juridica y
transparencia, derecho de acceso a la informacién, de Verificacién, la cual no se puede calcular
Asi como emitir opiniones técnicas que le sean de forma cierta.
solicitadas.
Participar en i platicas
DIV-1-6 |cursos-taller, en materia de transparencia, acceso| Capacitacién 30 DV 3 3 3 1 3 3 3 3 - 3 3 1 30
a la informacién publica.
V]

Lic. Alfredo Burgos Cohl

Jefe de Departamento de Verifi

r de la Unidad de Informacién

c.m%an Palafox Pjéhardo




I | fecha de elaboracion:
1 DICIEMBRE 2015
Inf@em —— —
{ Programa Anual de Trabajo 2016
Eje Transversal de d |$In ]Goblemo rs(ublundm |Acceso a al Inf ion Publica Guber |
Vinculacion Cludadana con la
Unidad Administrativa: Direccién Juridica y Verificacién Programa presupuestario | Transparencia ISubpm;nma ITvansp.rencll de la Funcién Pdblica Proyecto Publica
Nombre del Programa Interno: Normatividad Interna
Desarroliar las acciones para el alas dela Ley de 5P yAcceso a la Publica del Estado de México y Municipios, Reglamento Interior del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México y Municipios y Lineamientos por los que se
Objetivo: |establecen las normas que habran de observar los Sujetos Obligados en la id; i6 bli y lizacién de la Inf 6n Piblica de Oficio determinada por el Capitulo | del Titulo Tercero de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Avance trimestral
Durante el periodo Acumulado Anual
al | Descripcion de la actividad
iy I Cantidad I % del total Cantidad | % del total

Realizar verificaciones a los sitios de internet
proporcionados por el Instituto a cada uno de los|
DIV-2-1 |Sujetos Obligados, a fin de verificar y evaluar la| Verificacién 140 DV 9 13 9 13 13 13 9 13 13 13 13 9 140
existencia de la Informacién Piblica de Oficio, |
hacerlo del conocimiento del Pieno del Instituto,

querir a los Sujetos Obli la i
del directorio de los Comités de Informacién, de las|
Unidades de Informacién y de los Servidores|
Piblicos Habilitados.

DIV-2-2 Requerimiento 435 DIV 9 39 39 38 39 39 38 39 39 39 39 38 435

Requerir el cumplimiento de los Sujetos Obligados
a las solicitudes de informacién, para que cumplan
en tiempo y forma sus obligaciones en la materia;
de transparencia.

Duv-2-3 Requerimiento 108 DIV 9 s 9 9 9 9 9 8 9 L 9 9 108

Jefe de Departal
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Programa Anual de Trabajo 2016
[Eje Transversal Gobierno de Resultados TFin [Gobierno “TSubfuncion [Acceso a al Piblica Guber
= T
Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas lProgr:ma presupuestario  |Transparencia |Subpmgrama lTransparencia de la Funcién Piblica Proyecto v ! Pﬁbl::" I acen
Nombre del Programa Interno: Normatividad Interna
D las acciones ias para el alas J de la Ley de p ia y Acceso a la Infi 6n Publica del Estado de México y Municipios, Reglamento Interior del Instituto de T P ia y Acceso a la Inf 6n Pblica del Estado de México y Municipios y Lineamientos por los que se
Objetivo: establecen las normas que habran de observar los Sujetos Ol en la identificacié y i de la Informacién Piblica de Oficio determinada por el Capitulo | del Titulo Tercero de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México ¥ Municipios.

Avance trimestral
Durante el periodo lado Anual
Descripcion de la actividad
Cantidad % del total Cantidad | % del total Sbenn celnmcye

Revisar las publicaciones hechas en la Gaceta del|
Gobierno y Diario Oficial de la Federacién, que
DJV-2-4 |tengan que ver con la materia, asi como las que Correo 137 DV 12 12 12 12 12 12 8 12 12 12 12 9 137
sean de interés, para darlas a conocer por correo a
los integrantes del Instituto.

Revisar el Semanario Judicial de la Federacién,
para dar a conocer a los integrantes del Instituto,
los criterios que se emitan relacionados con lal
materia.

DIV-2-5 Correo 12 DIV 1 1 ¢ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

Jefe de Departam
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Instute de Transparencia, Accase a la informacién Publica y
Proteccion de Datos Personaies del Estado de México v Municipios

[ Programa Anual de Trabajo 2016 ]
ET: Transversal |Gobierno de Resultados [ﬁn JGoblerno E b ]Accesn a al Informacion Publica Gubernamental

Vinculacién Ciudad; la Administs
Unidad Administrativa: Direccién Juridica y Verificacién [Pm;nma presupuestario ITrnnsparencia Subprograma ]Tnnspurencla de la Funcién Piblica Proyecto culaconCilidy :z:'::: R Adminlstracion
[Nombre del Programa Interno: Normatividad Interna
Objetivo: | Proporcionar a los particulares la asesorfa necesaria en la formulacién de de inf én, en el ejercicio de derechos ARCO y en la 6n de recursos de revisién

Avance trimestral
Durante el periodo Acumulado Anual
Descripcion de la actividad
Cantidad l % del total Cantidad l‘% del total

Orientar a los particulares en la formulacién de

solicitudes de acceso a la informacién piblica o en Unidad de

DIV-Ul-1-1fel ejercicio de derechos de acceso, rectificacién, Asesoria 60 5 5 5 5 - 5 5 5 5 5 5 5 60

lacié | Informacién
% de datos asf

como en la interposicién de recursos de revisién.

Lic. Alfredo Burgos Cohl

Verificacién y Titular de la Uni
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| Programa Anual de Trabajo 2016 1
Eje Transversal Gobierno de Resultados [Fin [Gobierno E |Acceso a al informacién Piblica Gubernamental
Vinculacitn Gluded =Ty n
Unidad Administrativa: Direccién Juridica y de Verificacién vaogyama presupuestario | Transparencia Subprograma ITr:nsparencla de la Funcién Piblica Proyecto Nb'::a b
Nombre del Programa Interno: Normatividad Interna
Objetivo: Desarrolloar las acciones necesarias para el cumplimiento de la normatividad en la materia de transparencia.
" Programacion ; e i G Avance trimestral
; i ) 3 Gt ‘ fl i Durante el periodo Acumulado Anual
marzo | abril | mayo | junio | julio | agosto | septiembre | octubre | noviembre | diciemb 3 Descripcion de la actividad
R ol 1 i b § ; it i ¢ yAE Cantidad I % del total Cantidad | % del total

Atencién a las solicitudes de informacién publica
acceso, rectifi lacién y de| Atencién 60 DV/UI 5 L} 5 5 3 -] 5 5 5 -] 5 5 60
datos personales, recibidas por el Instituto.

DIV/UI-2-
1

El Titular de la Unidad de Informacién
participa como integrante del Comité de
Reunién 5 DIvV/uUL - 4 1 i 1 1 1 5 informacién, por lo que el nimero de
participaciones programadas es en base a las
sesiones ordinarias del Comité.

DIV/UI-2- |Participar como Titular de la Unidad de
2 Informacién en el Comité de Informacién.

Elaboracién del informe de solicitudes de
DJV/UI-2- |informacién  publica, acceso, rectificacién,

1 1 1 1 12
3 cancelacién y oposicién de datos personales, Inftorme L onv, A 1 L 4 3 A % S

recibidas por el Instituto.

lab 6 6én y de los

Proyectos de Sistematizacién del Instituto de
DJV/UI-2- |Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y|

4
4 i6n de Datos les del Estado de faporte 4 el ! ! ! ¢

México y Municipios, para cumplir con la
normtativdad en la materia

Actualizacion de las Cédulas de Bases de Datos
Personales del Instituto de Transparencia, Acceso a

DJV/SUH- la Informacién Piblica y Proteccién de Datos Reporte 2 DIv/ul 1 1 2
Personales del Estado de México y Municipios,
para cumplir con la normatividad en la materia.
DIV/UR2- Validar y publicar la Informacién Pablica de Oficio
6 remitida por los Servidores Plblicos Habilitados en Validacién 12 DIV/UI : § 1 5] 1 1 : 1 1 2 2 1 3 12
la plataforma Ipomex. /7

rgos Cohl
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Instituto de Transparencis, Acceso a la Informacién POblica y L
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios
[Eje Transversal Gobierno de Resultados [Fin [Gobierno [Subfuncion __ |Acceso a al Informacién Piblica Gubernamental
Unidad Administrativa: Di i6n de P 6n de Datos P I {r g p T Transp lSubprogmma lTransparencia de la Funcién Publica Proyecto VincHlacion C'“dad:"j’:':;" s Administracion
Nombre del Programa Interno: Comité de Registro de Testigos Sociales del Estado de México
Objetivo: Atender los asuntos relacionados con el Comité de Registro de Testigos Sociales del Estado de México, ya sea de manera genérica con la S ria de Actas, lias y demds i das, como en lo relativo a la conduccién del Comité a través de su Presidencia.

Avance trimestral

Durante el periodo Acumulado Anual

Descripcién de la actividad
Cantidad % del total Cantidad |% del total

Elaboracién de actas, acuerdos, criterios,

dades del Comité de Reg de Testigos Direccion de i A { s i i dictdmenes y demas documentos relativos al
DPDP-3-1 Sociales del Estado de México. Actividad 18 Protecciénde | 1 i o e b - 18 Comité de Registro de Testigos Sociales del
Datos Personales 4 i i W Estado de México, asi como actualizacién del
i i sitio web y manejo de redes sociales.
ELABORO . Bo.

M. EN A..P. ILSE GUADALUPE HUERTA DIAZ
ANALISTA ESPECIALIZADO

LIC. LUIS RICARDO SANCHEZ HERNANDEZ
DIRECTOR DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
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Institute de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
de Datos del Estado de México y Municipios

| fecha de elaboracién: |
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| Programa Anual de Trabajo 2016 ]
Eje Transversal Gobierno de Resultados [Fin |Gobierno [Subf JAcceso a al Informacién Piblica Gubern: |
Unidad Administrativa: Direccién de Proteccién de Datos Personales : g P P ] Transp Subprograma Transparencia de la Funcién Piblica Proyecto Vineulselon Cmdad:z:lzaoan Is ki latracton
bre del Programa Investigacién y verificacién en materia de proteccién de datos personales
Objetivo: Supervisar el de las disposici legales y normativas sobre proteccién de datos personales en posesién de los Sujetos Obligados, promoviendo la adopcién de medidas de seguridad que garanticen la integridad, d ibilidad y confidencialidad de los datos les bajo
i tratamiento.
Avance trimestral
Durante el periodo Acumulado Anual
Descripci6n de la actividad
Cantidad ] % del total | Cantidad | % del total
- dnde i 3 g Integracién de di sub iad
pr por i Q
= ) Departamento de ¢ con motivo de denuncias o noticia de|
DPDP-2-1 :I;I:;:nes a la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Expediente 24 JrvRsGcIh  Verfication 2 2 2 v 2 2 2 2 2 2 | 2 2 24 posibles violaciones a la Ley de Proteccisn de
2 Datos Personales del Estado de México.
gracién de " <iihs i
Tramitacién de verificaci del | de la Ley de Seriial 5 d ;i con motivo de verificaciones de|
DPDP-2-2 |Proteccién de Datos Personales del Estado de México por parte de Expediente 12 iimbialiagan h b § 2 1 1 i A 3 1 12 cumplimiento de la Ley de Proteccién de|
H Investigacién y Verificacién ) | i f i
sujetos obligados. t Datos Personales del Estado de México por
parte de sujetos obligados.
d te Bl ; Andlisis del cumplimiento a las observaciones|
pPDPp-2-3 |Reporte de seg. & anef 9 Reporte 2 o sdlshiviii 1 1 2 y daciones emitidas por la Direccié
emitidas por la Direccién de Pr ién de Datos P les, asi Investigacién y Verificacion ! e it impacto
como al nivel de seguridad aplicable a los sistemas de datos ) P
personales.
Vo. Bo.

o
L C.M MARTINEZ USCANGA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y VERIFICACION

LIC. LUIS RICARDO SANCHEZ HERNANDEZ
DIRECTOR DE PROTECCION DE DATOS
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Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios

| Programa Anual de Trabajo 2016 |

Eje Transversal Gobierno de Resultados [Fin |Gobierno [Subfuncion [Acceso a al Informacién Publica Gubernamental

Unidad Administrativa: Direccién de Proteccion de Datos Personales Programa p 0 Transp Subprograma Transparencia de la Funcién Plblica Proyecto Winculacion Cludad:?:'::on ks Administracion

Ublica
Nombre del Programa Interno: Proteccién de Datos Personales con caracter preventivo y de control.
Objetivo: Asistir juridicamente al Instituto y fungir como ¢rgano de consulta general en materia de 6n de datos p lesy idad de la informacién, asf como evaluar periédicamente el estado del cur de la Ley de Pr ién de Datos P les del Estado de México.

JEFE DE DEFARTAMENTO DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

Avance trimestral
Durante el periodo Acumulado Anual
Descripcién de la actividad
Cantidad % del total Cantidad |% del total
Atencién de requerimientos internos vy
Atencién de requerimientos internos y Departamento de externos en materia de proteccién de datos
DPDP-1-1 en materia de p 6n de datos Oficio 2 Proteccién de 1 3 2 per les, derivados de la atribucién de
personales. Datos Personales representacién del Infoem, autorizacién de
medidas compensatorias, etc.
Departamento de i
it rticul jetos obligad: A i itas, iales, telefd i
DPDP-1-2 Asesol afa pa uaresysujl os obligados en Asits 240 Bratastis de 20 20 30 20 % 20 20 20 % ob oo 546 sesorfas escritas, presenciales, telefdnicas,
p de datos correo electrénico, medios electrénicos, etc.
Datos Personales
Desen b0t Reporte sobre los dictdmenes de registro,|
Supervision del cumplimiento de obligaciones ramame actualizacién y supresién de bases y sistemas|
DPDP-1-3 i Reporte 2 Proteccién de b 3 2 P
periédicas por parte de sujetos obligados. de datos personales y registro de nivel de
Datos Personales
seguridad.
RSN OB AL Elaboraci6n y i6n para el
ct
la ‘y :e fos Jde e Departamento de de derecho ARCO, presentacion de|
DPDP-1-4 % il Formatos 4 Proteccién de 4 4 denuncias, registro de bases y sistemas de|
1% 4% 98 Prataceion de Datos pertnales Datos Personales datos, documentos de seguridad,
del Estado de México. Vi 4 i 4
ios de 0s, etc.
faboracién, revision y lizacién de
R S Departamento de Elaboracién, revisién y actualizacién de
DPDP-1-5 g i y Documento 48 Proteccién de 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 48 materiales impresos y electrénicos, asi como
P de datos Y apoyo para Datos P les apoyo con la imparticién de cursos y platicas.
eventos de capacitacion. ey P P Yp i
Dabataraits de Seguimiento al plan de accién
tenimient | i
DPDP-16 Actividades relativas al Sistema d¢ Gestion de Actividad 6 PSR § 1 1 1 1 1 6 man .en imiento \lie slster‘na de gestion de
Seguridad Institucignal. seguridad de la informacién orientado a la
Datos Personales 4
/) teccion de datos personales del Infoem.
¥ 4
. Bo.

LIC. LUIS RICARDO SANCHEZ HERNANDEZ
DIRECTOR DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
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| Programa Anual de Trabajo 2016 ]
Eje Transversal Gobierno de Resultados lFln IGobierno lgubfuncién IAcceso a la Informacién Publica Gubernamental
Vinculacion Ciudadana con la
i ! Gt . P " | ¢ G
Unidad Administrativa: Direccién de Informatica Programa o P ia Subprograma Transparencia de la Funsidn Publica Proyecto Administracién Pdblica
Nombre del Programa interno: Administracién de la infraestructura tecnoldgica, propiedad del Infoem para uso seguro y eficiente.
Objeti Actualizar de forma efi los canales i ionales (paginas web y redes sociales), la informacién requerida. Administrar eficientemente los servicios institucionales en materia de tecnologfas.
etivo:
Avance trimestral
Durante el periodo Acumulado Anual
Descripcién de la actividad
Cantidad | 9% del total Cantidad |% del total
DI-3-1 |Modificar el ambiente gréfico a los
sistemas administrados por el
Instituto.
Consiste en homologar la imagen gréfica
S Departamento en la totalidad de las ventanas de
Oficio 6 i ; 1 2 1 2 6 los si dministrad
de Multimedia . acceso a los sistemas administrados por
el Infoem.
DI-3-2 |administrar  eficientemente las
cuentas de correo electrénico,

v " 2 4 Dar de alta, modificar y eliminar]
mediante acciones de migracién y Departamento oportunamente las cuentas de correol
respaldo. Reporte 3900 e Multirci 325 325 325 1 325 a8 1 325 325 325 325 325 325 225 3900 slactrénico Insthucional bajo &l dominio

@itaipem.org.mx y @infoem.org.mx.
DI-3-3 |Realizar grabaciones de audio y
video de las sesiones del Pleno del
Infoem y eventos Institucionales. Asistir y realizar la  grabacién,
Depart t posteriormnete su edicién y renderizar|
Grabacion 88 pd a'men .O 8 8 8 8 8 8 4 8 8 8 8 4 88 los videos relativos a los eventos|
de Multimedia institucionales para su publicacién en
sitios electrdnico.
Di-3-4 |Mantener actualizado los sitios
electrénicos administrados por el
Instituto.
shbuto Consiste en realizar las publicaciones
Oficio de Departamento ; enviadagy por la  Direccién de
S a4 partamento e 4 4 4 4 2 4 4 4 4 2 a S
4 liberacién de Multimedia Capageftacion y Comunicacién Social en
/‘ io eleetrénico www.infoem.org.mx.
i} 1 ’
" it
7 o
i -

/

=Y I/ ELABGRO
L.D.G. MARIO ALBERTO MARTINEZ GIL

Vo.
(G. JORGE GENIZ PERA
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| Programa Anual de Trabajo 2016 ]
E}e Transversal Gobierno de Resultados [ﬁn ]Gobierno ]_Subfuncién |Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
Unidad Administrativa: Direccién de Informatica Programa P o Transp: Subprograma Transparencia de la Funsién Piblica Proyecto Z:]n;;:l:clon Gydadana conilaAdminjstracion

Nombre del Programa interno:

Desarrollo e Innovacién de aplicaciones

Disefiar servicios de Tecnologias de Informacién, con base en los requerimientos de nivel de servicio, acuerdos de nivel de servicio, acuerdos entre un prestador de servicios de Tecnologfas de Informacién y otra 4rea del Instituto y el plan de mejora del servicio, asegurando que los niveles de servicio,

ING. JESUS HERNANDEZ HUERTA

ING. OMAR GABRIEL ALEGRIA RAMIREZ

Dbjetivo; les y pl: dos sean entregados conforme a objetivos alcanzables acordados.
I Avance trimestral
Durante el periodo Acumulado Anual
Descripcion de la actividad
Cantidad % del total Cantidad | % del total

DI-2-1 |Atender los requerimientos de
innovacién, actualizacion y mejora
a los sistemas informaticos Consiste en generar y/o modificar los
administrados por el Instituto. Subdireccién sistemas desarrollados al interior con la|

Reporte 12 de Desarrollo 1 1 % 1 1 2 1 il 1 1 1 12 finalidad de atender cada uno de los
Tecnolégico requerimientos realizados por las distintas
Unidades Administrativas del Infoem.

DI-2-2 |Proporcionar la estadistica
especifica en materia de Saimex,

Sarcoem e Ipomex Consiste en generar los reportes estadisticos|
R o Departamento necesarios que cada Unidad Administrativa y|
Archivo 162 A6 Setamae 14 14 14 14 14 14 14 14 20 14 8 162 Ponencias realizan para el ejercicio de sus|

funciones.

DI-2-3 |Brindar la atencién y asesoria via
telefénica, presencial y correo
electrénico a Sujetos Obligados y 2
particul ¥ Consiste en asesorar y dar atencién oportuna

articulares en materia del SAIMEX & : " Departamento i ! ’ 5 a los Sujetos Obligados en matera del uso de|
e IPOMEX. (Revisar redaccion) sesoria 1 de Sistemas 1 1 1 1 1 1 1 1 1 los sistemas sustantivos del Infoem como son
(Saimex e Ipomex).

DI-2-4 |Otorgar a los Sujetos Obligados la
capacitacién necesaria en materia
del uso de los sistemas ’ " "

i d Consiste en brindar la capacitacién a los]
administrados por el INFOEM. 5 - N Departamento ‘ 4 y P, ) 4 i Sujetos Obligados en materia del uso de los
apacitacion de Sistemas 1 1 1 1 1 sistemas sustantivos del Infoem como son

(Saimex e Ipomex).

DI-2-5 |Proporcionar  mecanismos  de Consiste én desarrolar todos aquellos
automatizacion de procesos Subdireccion necesarios y solicitados por las
sustantivos para el INFOEM. Sistema 6 de Desarrollo 1 2 1 2 6 Unidades  Administrativas |

Tecnolégico jds del Infoem, con la finalidad de
er sus funciones encomendadas.
i
ELABORO ELABORO

Vov‘%
ING/IORGE GENT2 PENA
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[ Programa Anual de Trabajo 2016 |
[Eie Transversal Gobierno de Resultados TFin |Gobierno [Subfuncién [Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
PR Clulsdsna Adk ade
Unidad Administrativa: Direccién de Informatica Programa Presupuestario Transparencia Subprograma Transparencia de la Funsién Piblica |Proyecto iy coei i
Nombre del Programa interno: Asistencia y soporte técnico a la infraestructura
Administrar adecuadamente la mesa de semvicio, para ser el tinico punto de contacto con los usuarios y regresar al estado normal de operacién los servicios de Tecnologfas de Informacién, tan pronto como sea posible, asl como mantener en 6ptimas condici el fi de la infi ictura de puto |
Pietvo: de comunicaciones.
Avance trimestral
Durante el periodo Acumulado Anual
D pcion de la actividad
Cantidad | % del total c"‘:"’ % del total
Brindar la atencién y asesoria via
telefénica, presencial y correo
electrénico en materia de los Departament
Sistemas al oja dos en la intranet ode Consiste en asesorar y dar atencién oportuna
A { 1 T loat 1 1 1 1 1 1 12 a los Sujetos Obligados en materia del uso de|
del Instituto. sesorfa 2 ecnologias 1 ;) 1 1 1 1 los sistemss como. son  (Directorio  de
dela Servidores Publicos, PASAl y CBDP).
Informacién
DI-1-2 |Asegurar la disponibilidad en los:
servicios e infraestructura Departament Co la totalidad del
Ly < £ nsiste e i otali el equi
administrada por la Direccién de ode sk o e i
< i ité Y 4 alojado en el centro de datos del Infoem, se
Informética, mediante acciones de| Bitacora 48 Tecnologias " 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 o encuentre funcionando correctamente, ello|
monitoreo. de la g Bl i
Informacién
DI-1-3 |Mantener en dptimas condiciones
la infraestructura tecnoldgica de
I i ropi Departament
I::tit teoqu pOSd. : o‘)aed_ad ‘:jel ode Consiste  en  realizar  acciones  de|
uto, mediante acciones de mantenimiento tales como: limpieza externa,
mantenimiento y soporte técnico. Bitdcora 180  |Tecnologias 15 15 15 15 a5 18 15 15 15 15 15 15 180 s o oataivor | v
dela depuracigrde informacién no util.
Informacién
[ b /

/" ELABORO

ING. MIGUEL ANBEL VARGAS CAMACHO

Vo
G. JORGE GENIZ PENA
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Programa Anual de Trabajo 2016

|Eje Transversal Gobierno de Resultados [Fln ]Gobierno Eubfuncion ]Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
Pnldad Administrativa: Secretarfa Técnica F’mgrama presupuestario | Transparencia {Subprograma [Transparencia de la Funcién Piblica F’rovecto ] Vinculacién Ciudadana con la Administracién
Nombre del Programa interno: Sesiones de Pleno
Objetivo: Brindar asistencia al Pleno del Instituto para la celebracion y desarrollo de las sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos y asuntos que se someten a consideracién del Pleno; y, elaborary actualizada la di de los recursos de revision
i resueltos por el Pleno.
Avance trimestral
Durante el periodo Acumulado Anual
Descripcion de la actividad
Cantidad % del total Cantidad | % del total
Elaborar el proyecto de calendario oficial L
Institucional el proyecto de calendario de h Secretaria Se elaboran y se a ! del Pleno
ST-1-1 ; d ¥ g ROy L Calendario 2 L 2 2 PR 1 iiad e dicleribi
sesiones ordinarias del Pleno para el ejercicio fiscal Técnica el Instituto en el mes de diciembre.
siguiente.
Conforme al calendario de sesiones ordinarias
Convocar y coordinar las acciones para la Secretaria bado por el Pleno I di
ST-1-2 g i Sesion 46 4 4 4 N 4 4 o 2 46 i '
celebracion y desarrollo de las sesiones de Pleno. Técnica correo se alas de
Pleno, adjuntando el orden del dia respectivo.
S | se envia medi correo
Elaborar y dar seguimiento al registro de los Secretaria electronico a las Ponencias el registro que se lieva
ST-1-3 4 Reporte 46 y 4 a4 a4 5 4 4 -] 2 46
returnos y acumulaciones aprobadas por el Pleno P Técnica de los recursos de revisién acumulados y en su caso
de los returnos aprobados.
Semanalmente se remite a las Ponencias y a los
Notificar, ejecutar, dar seguimiento y supervisar el Secretaria [TIRGAres i o faguimiatoi e sciurdon en
ST-1-4 i i Reporte 46 3 4 4 4 5 4 4 5 2 46 p y dos, ademds de elab los oficios
cumplimiento de los acuerdos del Pleno Técnica para notificar los acuerdos de Pleno y solicitar se
informe su cumplimiento.
$T-1-5 |Elab, ibir las actas del Pl A 46 W — 4 4ok s ki 4 5 2 46 A . :
bt AbDrary.Suscriyias actas det Fleno, cta Técnica aprobacion las actas de las sesiones de Pleno.
Elaborar las versiones estenogréficas de las ; Secretaria Semanalmente se elaboran las versiones
b sesiones de Pleno. Yoo - Técnica . A a2 ; 4 " 3 2 o estenograficas de las sesiones del Pleno.
Elaborar y mantener actualizada la estadistica de
los recursos de revision resueltos por el Pleno, St La estadistica esta constantemente actualizada, y de
ST-1-7 |sesiones celebradas, actas levantadas, sentido de| Reporte 4 Técnica 0 1 0 0 1 0 0 1 4 manera trimestral se hace del conocimiento de los
la votacién, opiniones y votos particulares o / integrantes del Pleno.
disidentes. \ /
Vo.Bo,
Catalina Camarilll

Secretaria Técnica
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Instituto do Transperoncis, Acceso a la Informacién Poblica y
Protucclén de Datos Personaies del Estado de México y Municipios
I Programa Anual de Trabajo 2016 |
Eje Transversal de [fin |Gobierno |subfuncion JAcceso a la informacién Pablica Gubernamental
Unidad Administrativa: Técnica IPro;rama presupuestario |Transparend: ISubpmgrama ]Trinsparench de la Funcién Pdblica [vaem l Vinculacién Ciudadana con la Administracién Piblica

Nombre del Programa interno:

Desarrollo Archivistico

Objetivo: la correcta ¥ 6n de los archivos que se encuentran bajo el resguardo del Instituto, asegurando la disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacién de los documentos, mediante politicas, procedimientos e instrumentos que permitan un control archivistico.
i Programacion Avance trimestral
i Gl 4 Durante el periodo I Acumulado Anual I
Descripcion de |a actividad
Cantidad | o deltotal | Cantidad | sedeltotal |
i " |se elabora con la finalidad de contar con instrumento
ST-2-1 Elab?rar el Cuadro de c'aSIﬁcac'én Cuadro 1 Secretar‘a l 1 técnico que describe la estructura ]erérqulu y
Archivistica. Técnica funcional documental de un Archivo.
Elaborar y actualizar el Inventario| b 's‘s:"“”‘w;‘e" ":"';‘"‘ - “;’:" “’;“" i
4 Cl ia instrumento control y consulta que descri los
ST-2-2  |General de Fondos del Archivo del| Inventario 2 Técnica 1 2 axpadiantes o serles Sel Archive y parmite s
Instituto, tocalizacion.
Se elabora con la finalidad de contar con un esquema
$T-2.3 Elaborar y actualizar la Guia Simple sl 2 Secretaria 1 1 5 general de ipcién de las series del
de Archivos Técnica Instituto que indica sus caracteristicas y datos
fundamentales.
Se elabora con la finalidad de contar con un registro
egi
lab lizar el logo de Secretarfa general y sisetmatico que establece politicas y
5T-24 disposicién documental. Catalogo 2 Técnica 1 1 2 criterios sobre la conservacién y vigendia de los
documentos del Archivo del Instituto.
ST-2.5 Instalacién del Comité de Seleccion Aika 1 Secretaria 1 y Oiicaiativa rstats.
Documental Técnica
Elaborar el Informe Anual de
Cumplimi del  Pr Secretaria Se informaré sobre el cumplimiento del Programa del
ST-2-6 o Informe 1
Institucional de Desarrollo Técnica X o ejercicio 2016.
Archivistico del ejercicio.
Otorgar asesorfas técnicas El Departamento de Archivo de Concetracién
requeridas por los responsables de Secretaria proporcionara asesorfas técnias aen materia de
ST-2-7 Acta 12
: los Archivos de Trdmite en materia Técnica & y f " L ) o : 4 i |archivistica las unidades adminsitrativas,
archivistica. levantandose un Acta
% Se lleva a cabo la transferencia de expedientes de
sTo.8 Recibir los expedientes de tramite At 12 Secretaria 1 7 1 1 1 1 & 1 1 1 i b conckida fonformi s toe: e
concluido de las dreas del Instituto. Técnica Transferencia del Infoem.
I de itacion en Shcietaa Se llevaran a cabo capacitaciones y platicas
ST-2-9 materia archivistica para los sujetos Accién 12 4 1 G 1 1 2 4 1 T & iy : 12 informativas con los Sujeto sObligados, con la
obligados. Técnica finalidad de sensibilizarlos en el tema de archivos.
Elaborar el Programa Institucional Cicraiaita Dicho Programa cosntituye u]n In:tlrumlnt; ::des
Lo i do a mejorar las capa
ST-2-10 |de Desarrollo Archivistico Anual| Programa 1 Técnica 1 Etiticionales da lud 67ais el 1patto e Faterta 46
para el ejercicio fiscal siguiente. gestion documental.

Elabor

L
Ma. Dz;ztwel a”m&z
Jefal/ te Departa ezty del’Archjyé
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Instituto de Transparencis, Acceso a la Informacién Pablica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios
| Programa Anual de Trabajo 2016
Eje Transversal Gobierno de Resultados [Fin [Gobierno |subfuncion [Acceso a'ta Informacién Piblica Gub
Unidad Administrativa: Secretarfa Técnica [Programa ]T p ia |Subprognma ITrsnsparend: de la Funcién Publica lProvem ] L ? i 'hu‘.‘u" a—
Nombre del Programa Interno: Biblioteca institucional
Objetivo: Conservar, ordenar y facilitar a los servicores publicos del Infoem y a la ciudadania en general de un acervo bibliografico en materia de acceso a la informacién y proteccién de datos personales.
Avance trimestral
Durante el periodo Acumulado Anual ek
s bt
Cantidad | %deltotal | Cantidad | % deltotal
Instalacién de la Biblioteca de este Secretaria
ST-3-1 |, it Biblioteca 1 Técni 3 1
(DAL BEHACS Se instalara fisicamente la Biblioteca del Instituto.
Hacer las gestiones para la adquisicién,
compra y donacién de libros y revistas Sl Se llevan a cabo gestiones con instituciones
ST-3-2 [relacionados con transparencia, acceso Oficio 1 T 1 ;| 1 3 4 b I y de la sociedad civil,
a la informacion y proteccién de datos| con la finalidad de que se puedan adq.ulnro recibir
| en doncaidn libros y revistas enmateria de acceso a
personaies. la informaci6n piblica y protecciénd e datos
P para el acervo afi
Elaborar catalogo y clasificacion del
Wi Secretaria Se catalogarén y el acervo bibliografi
ST-3-4 |acervo ' bibliogréfico y hemerografico Catalogo 1 Técnica 1 ol natiuts,
del Instituto. 5
i g . Prop: el servicio de pi a
ST-3-5 Brindar el sewlc:e.cfe consulta en sala y Ficha de 120 Secretaria pilblicos'y pasticulares Jos Hibros que componen el
préstamo a domicilio prestamo Técnica acervo bibliogrtafico del Instituto y llevar un
10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 120, control.
laborar proyecto de reglamento del
ST-3-6 i ab. i P ¢:fye‘ 2 gla o el Reglamento : § Secre'{arla Elaborar un reglamento que regule el
servicio de biblioteca Técnica 3 funcionamiento de la Biblioteca del Instituto.
Elaborar  convocatoria para la - Secretaria Realizar la convocatoria y.supervisar el proceso
ST-3-7 i b Convocatoria 4 e ! d
definicién del nombre de la biblioteca Técnica para que la Biblioteca del Instituto cuente con un
4 nombre.
Realizar actividades para difundir los| Actividades de Secretaria
ST-3-8 iciosde le Bibliet difusic 60 Técni Realizar distintas actividades de difusién de la
servicios de la Biblioteca ifusion cnica 10 10 10 10 10 10 60 \ Bibliote ‘W’ ;

Elabor;
/

A
Ma. De lzxwes 14
Jefa de/Departam L le Archi
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b Programa Anual de Trabajo 2016 ]
Eje Transversal Gobierno de Resultados Fin IGobiemo Subfuncién ]Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental
; DY aca Vinculacion Ciudadana con la Administracién
Unidad administrativa: Direccién de Capacitacién y Comunicacién Social Programa Presupuestario Transparencia Subprograma [ransparencia de la Funcién Pablic| " Publica
Nombre del programa interno: Imagen institucional
Objetivo: Supervisar y, en su caso, determinar las modificaciones y actualizaciones del sitio electrénico institucional, asi como de las cuentas de las redes sociales institucionales
- e T
Avance trimestral
Durante el periodo | Acumulado anual
1 Descripcion de la actividad
Cantidad| %! lcantidaa| %! bt
total total
DCCS1-1 Elaborar lf;s conerTidc{s de las redes Publicacién 600 DCCS 50 50 50 50 50 50 | s0 50 50 50 0 50 600 Realizar publi'ca'ciones en Faceboo%( 'yTwitter sobre
sociales institucionales las actividades de los Comisionados
Realizacién de banners, infografias, botones para el
Disedi han e R tablero de anuncios del sitio electrénico
isenar r Vi i
DCCS1-2 y i o Disefio 180 DCCS 15 20 15 15 15 1155 15 15 15 200 15 180 institucional, audios, videos, fotografias y
de comunicacién digital ¢ LS
i entrevistas; actualizacién del apartado Sala de
Prensa, con comunicados y fotografias
DCCS-1-3 Identidad institucional Disefio 30 DCCS 5 5 5 5] 5| 8 30 Disefiar camisas, mascadas, corbatas, chamarras,
chalecos, pines y bandera institucional, los culaes se
pondréan a consideracion del Pleno
el Disefiar y conceptualizar contenidos y materiales
Disefi tualizacion de
DCCS-1-4 2 1semiy Confﬁ P iy :a:;n,, i Jas Disefio 30 5 5| 5 5 ! 8 30 utilizados en las campanias focalizadas, para someter|
P P al pleno
Elaboré

4léz Corona
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I Programa Anual de Trabajo 2016

Eje Transversal Gobierno de Resultados Fin lGobiemo Subfuncién lAcceso a la Informacién Gubernamental

Unidad administrativa: Direccién de Capacitacién y Comunicacién Social Programa Presupuestario Transparencia Subprograma [lransparencia de la Funcién Publical Proyecto Viedadion Ciudad:ux):]::: e trasion
Nombre del programa interno: Capacitaciones

Objetivo: Promover la cultura de la transparencia, el acceso a la informacién publica y la proteccién de los datos personales entre los sujetos obligados y la sociedad en general

Avance trimestral

Mtra. Berenice Afias Tello

Durante el periodo | Acumulado anual
Canti ti Descripcién de la actividad
antida 8 dt sciat Cantida| % del P
d d total
Coordi itaci i
R g et | s i i B

pces21 | TP o i ity e 50 DCCS & 4 4 3 4 2 4 4 50 capacitaciones con los sujetos obligados de los

publica y proteccién de los datos personales sujetos obligados f iy

i A diferentes poderes ptiblicos
a los sujetos obligados
Promover la cultura de la transparencia, el
acceso a la informacién pablica y la Realizar la organizacioén y logistica de las

DCCS-2-2 proteccién de los datos personales enel | Capacitacién a la ciudadania 25 DCCS 2 3 2 1 ® 2 - 25 capacitaciones dirigidas a los diferentes

ambito académico y la sociedad en general, sectores de la ciudadania

mediante platicas informativas
Redl i Apli tionarios al final de cad
DCCs-3-3 W Sreh i Ry Evaluacion 50 DCCS 5 4 3 4 5 4 4 50 R e
capacitaciones capacitacién
Elaboré
’ gnl.(:
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| Programa Anual de Trabajo 2016
Eje Transversal Gobierno de Resultados Fin IGobiemo Subfuncion ]Acceso a la Informacion Gubernamental
Vilculacién Ciudadana con la Administracion
Programa Presupuestario Transparencia Subprograma Transparencia de la Funci6n Publica Proyecto
Unidad administrativa: Direccién de Capacitacion y Comunicacién Social i H H l | Piblica
Nombre del programa interno: Difusion y comunicacién
Objetivo: Promover, entre la sociedad en general, a través de los medios de comunicacién impresos, electrénicos y alternos, la cultura de la transparencia, el acceso a la informacién piblicay la p i6n de los datos p les, asi como las actividades del Infoem
Avance trimestral
Durante el periodo | Acumulado anual
1 Descripcién de la actividad
| cantidad | % det total | Cantidaa| *%! e
; total
Elaborar comunicados de prensa & i Realizar la difusion de las actividades del quehacer
DCCS-3-1 ica 60 60
i referentes a las actividades del Infoem Comunicaco s 3 ? 2 2 : ; ;i i i i institucional
Se realizaran 7 campafias de difusién y
comunicacién orientadas a nifios, a jovenes, a
Organizar y ejecutar la fi 4 . s
DCCS-3-2 i R o Campaiia 7 DCCs 1 % 1 s | % & 7 mujeres, a ciegos, a grupos indigenas, en relacion
publicitarias focalizadas . I
con el acceso a la informacion piiblica y la
proteccién de los datos personales
Realizar la recopilacién de las notas informativas
DCCS-3-3 Elaborar la sintesis de prensa Carpeta hemerografica 225 DCCS 18 16 21 19 n 23 21 21 e 12 225 relacionadas con transparencia, acceso a la
informacién y proteccién de datos personales
Organizar eventos de difusién del derecho Realizar actividades como foros, seminarios y
DCC8-34 | de acceso a la informacién publica y de la Evento 3 DCCS 1 1 1 3 5
eventos relacionados con los temas en la materia
p de los datos p !
e c:'lé:&l'nes mshh]):l.m;ales pa.;a i Realizacién de concursos de pintura infantil, de
DCCS-3-5 profno.c s acceso. R Certamenes 11 DCCs 2 v 2 2 2 1 1 ensayo, de spots, de canciones, etc. (agregar los que
ptblica y la proteccién de los datos ¢
se tienen)
personales
Realizacion de actividades de difusion y promocion
Realizar actividades d dinacién del derecho de acceso a la informacién con otros
DCCS-3-6 N T Actividad 10 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 6rganos garantes del pais. Acudiendo a ferias,
interinstituicional £y o
seminarios y otras actividades convocados por otras
instituciones.
Elal

4y

Mitra. Berettice Arias Tello
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México v Municipios

[ Programa Anual de Trabajo 2016

Programa externo: Consolidacién de la gestion priblica eficiente y eficaz | Fin |Gobierno | Subfuncién |Acceso a la Informacién Gubernamental

Vilculacién Ciudadana con la Administracién
Unidad administrativa: Direccién de Capacitacién y Comunicacién Social Programa Presupuestario Transparencia Subprograma Transparencia de la Funcién Pablica Proyecto Publica

Nombre del programa interno: Programa editorial

Objetivo: Promover la cultura de la transparencia, el acceso a la informacién publica y la proteccién de los datos personales, a través de publicaciones editoriales, material publicitario y articulos promocionales

Avance trimestral

Durante el periodo | Acumulado anual
% del Descripcién de la actividad
total

- | Cantidad | % del total | Cantidad

Realizacién de guias institucionales, libros,

Publicacién editorial 50 DCCS B B it 5 5 5 5 5 5 5 50 informes, tripticos, leyes, revistas, carteles y
folletos

Conceptualizacién, elaboracién y

DCCS4-1
disefio de publicaciones editoriales

Realizacién de tazas, termos, boligrafos, libretas,
separadores, bolsas de tela, bolsas de papel, USB,
power bank, mouse pad, pelotas, torres de post-
it, reglas, memoramas, juegos de serpientes y
escaleras, jenga, loncheras, lapiceras, lapices,
gomas, alcancias, marcos para fotos (3), gafetes,

DCCS-4-2 Disefio de articulos de difusién Articulo 30 DCCSs 5 ) fh 3 10 9 30

listones decorativos, carpetas de vinipiel y lonas
con estructura de arafa

Correcién de oficios, carpetas de trabajo, carpetas
de capacitacién, carpetas de platica informativa,

DCCS4-3 | Correci6n editorial de diversos textos Documento 500 DCCS 40 40 40 45 45 S0/t 25 40 45 45 45 40 500 comunicados de prensa, libros, revistas, articulos,
infografias, manuales y material de difusién

diverso

Actualizacién del Manual de Realizacién de las diversas actualizaciones en la

DCCS-44 Manual 1 1 1
Identidad y Reproduccién Gréfica s DEe imagen institucional

7 x

/AN
ori; Elaboré

/( | 2l
/ N AR v
P. Lic. Marial Ter ongalez Coyona Mitra. Berenice ‘Arfas Tello
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| Programa Anual de Trabajo 2016
Programa externo: Consolidacion de la gestién publica eficiente y eficaz Fin ]Gobierno Subfuncién ]Acceso a la Informacién Gubernamental
) Vilculacién Ciudadana con la Administracién
Unidad administrativa: Direccién de Capacitacién y Comunicacién Social Programa Presupuestado Transparencia Subprograma Transparencia de la Funcién Publica Proyecto Publica
Nombre del programa interno: Equidad de género
Objetivo: Promover la incorporacién de la perspectiva de género y la prevencién de la violencia contra las mujeres en las actividades institucionales
] Avance trimestral
| Durante el period Acumulado anual
| liind el ki Descripcion de la actividad
[ Cantidad | % del total | Cantidad | % del total
Elaborar contenidos para promover y
difundi e iales institucional Desarrollo de la camapaiia teria d idad d
DCCS-5-1 Hrundir en .l'é es soc'xa les institucionales Publicacién 12 DCCS 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 P .en ma Eﬂ? e e?ul a e
en materia de equidad de género y género y erradicacién de la violencia
erradicacién de la violencia
A ’ . Realizar tripticos, carteles y material referente a los
DCCS-5-2 Creacién de contenidos graficos Cartel 4 DCCS 1 1 1 4 i
temas en la materia
P i6n de 1 idad de gés ), Realizar platicas con mujeres en los diferentes
pocs sy | TIMOnen 9e B ETCRt G 8T 8 | piktica informativa] | 6 pCcs 1 1 1 1 1 6 o i
través de platicas informativas ambitos
Participacién del Inf ivi Participacién del Inf t
DCCS5-4 articipacién e. oem en actividades Aptvidad 5 DCCS 1 1 1 1 5 aj mpefcn n- e} : c.)em en eventos
de equidad de género interinstitucionales
Elaboré
T

P. Lic. Marfa Tergsa-Gi nzéle/

Mtra. Berenice Arias Tello




[ Fecha de reimpresion y actualizacion de firmas: | [ fecha de elaboracion: ]

[ 13 de abril de 2016 | [ NOVIEMBRE 2015 ]
[ pagina: 1 1del programa: DI-4 |
Programa Anual de Trabajo 2016 ]
Programa: Consolidacion de la gestion publica eficiente y eficaz Proyecto: l Vinculacién ciudadana con la administracion publica ]Pﬂar de desarrollo: ]50ciedad Protegida, Eje Transversal: Administracion Publica Eficiente: Gobierno de Resultados
Unidad Administrativa: Coordinaciones de Proyectos [Clave programatica: Jer-1 [Linea programatica Jexterna Periodo reportado: anual
Nombre del Programa interno: Actividad Jurisdiccional
Obijetivo: Aplicar e interpretar las leyes de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de México y Municipios, asi como la de Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios.
Avance trimestral
Durante el periodo Acumulado Anual
Descripcion de la actividad
Cantidad % del total Cantidad l% del total

Y Formular y revisar proyectos de resolucion a
Elaborar y supervisar los proyectos de resolucion s .
cP1-1 I Resolucion 1800 ce 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 1800 1800 los recursos de revision turnados a las
de recursos de revision. Ponencias

o P R%g»is(r.u de Notificar las resoluciones de los recursos de
CP1-2 |Notificar las resoluciones del Pleno. notificacion de 1800 cp 150 150 150 150 | 150 150 150 150 150 150 150 150 1800 1800 SIS Bpr6b3da¢ Hor &l PEHG:
sistema
Revisar, al momento de elaborar los proyectos de Revisar y aplicar criterios de +iazificacion vl
p13 eSOl los criterios de chasiicacion| | e o el g . . - = . i - - - y R e desdlasificacion y custodia de intarmacién|
desclasificacion y custodia de la informacién . reservada y confidencial, de coninridzd ~on
reservada y confidencial. la legislacion aplicable.

" . Llevar a cabo las diligencias requeridas por los|
Realizar las diligencias para mejor proveer y|

cP14 4 Procedimiento 24 cp 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24 comisionados y cuando sea procedente
elaborar las actas correspondientes. Wi .
suscribir las actas correspondientes.
S Elaborar las versiones publicas de las resoluciones| _— 1800 & %5 p— Realizar y revisar las versiones publicas
ertias parel Merto. esolucion 150 1 150 150 | 150 150 150 150 150 150 150 150 1800 ciaboratiasinorias Ponencs

Revision de fondo y forma de los proyectos de
Analizar los proyectos de resoluciéon formulados . S
CP1-6 Gomlds Ponafidas Analisis 1800 cp 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 1800 1800 recursos de revision de cada una de las

‘(/ a b

Lics. Beatriz Guadalupe Castro Mendoza, Norma Aransdsu Valdés Pedraza, Soledad Alicia Velazquez de Paz, Omar Salatiel Acos; inez

‘esenia Sanchéz Millan encargada del despacho de la coordinacion. y Yesenia $anchéz Millan encargada del despacho de la coordinacion.



