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ACTUALIZACION DE AGENDA DE ACTIVIDADES DEL PLENO EN LA PAGINA REV.05 IMIPE-PR-P-01
DE INTERNET DEL IMIPE 20/07/20 Pagina 1 de 3
I. Objetivo: Actualizar la agenda de actividades del Comisionado Presidente en la pagina

de internet de este Instituto.
Il. Alcance: Capturar y publicar.
lll. Definiciones:No aplica.

IV. Responsables: Comisionada (o) Presidenta (e), Asistente del Pleno y Coordinador de
Informatica.

V. Referencia:
Lineamientos y criterios para el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia (articulo 67).

VI. Lineamientos: Soélo podra acceder a la agenda electronica el Coordinador de Informatica
y el Asistente del Pleno del Consejo.
La agenda debe ser actualizada quincenal, mensualmente o una vez
concluida la actividad agendada.

VII. Desarrolio:
Inicio de procedimiento

1. El Asistente del Pleno, accede al software con las claves asignadas por el
Coordinador de informatica.
2. El Asistente del Pleno, captura los datos correspondientes a cada cita o
actividad de la Comisionada (o) Presidenta (e) del Instituto.
3. Los datos que deben aparecer en cada registro de la cita o actividad son:
a) Numero de cita o actividad.

) Fecha incluyendo dia mes y afio.

) Hora de inicio y término de la cita o actividad.

) Asunto.

) Lugar en que se llevo a cabo la cita o la actividad.

f) Personas que asistieron.
Fin de procedimiento
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VIII. Instrucciones de trabajo:

1. El Asistente del Pleno, ingresa la clave de acceso en el programa que se
utiliza para la publicacion de la agenda de actividades del Comisionada (0)
Presidenta (e) del Instituto.

INSTITUTO MORELENSE DE
INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA

Adminstacion del Sistema

2. Se despliega una ventana en la que el Asistente del Pleno, ingresa los
datos mencionados en el numero 3 del desarrollo de este procedimiento.

INSTITUTO MORELENSE DE
INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA

Administracién del Sistema - Agregar Evento

[AGENDA]
Fecha Evento 0 oe 3o 2011+
DDADYY)
Hora Evento 8 - o
Tindo Evento
< Descripcion Evento
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3. El Asistente del Pleno da click en la ventana denominada “guardar”.

INSTITUTO MORELENSE DE

INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA

Agenda de la Presidencia
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Script Execufion Time: 0.004

4. Se repiten las acciones 2 y 3.

Formatos: No aplica.

Control de Cambios

Rev. Ant.

Fecha

Descripcién del cambio a la siguiente version

19/10/11

15/05/13

En atencion a la estructura organica aprobada el 24/04/13.

15/05/13

09/04/14

estructura organica aprobada el 29/01/14.

Se modificd el procedimiento para mejorar el mismo y en atencion a la

09/04/14

27/01/16

| Se modificé Comisionado presidente por “Comisionada (o) Presidenta (e).

27/01/16

10/06/16

Se modificé el procedimiento en atencion a los cambios de Ley de Informacién
Publica Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos a Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.

10/06/16

29/07/20

Se modificé Consejero presidente por “Comisionada (o) Presidenta (e), asi como el
pie de pagina por cambio de domicilio, se cambia “Pleno del Consejo” por “Pleno”.

www.imipe.orq.imx
Tel. 01 (777) 629 40 00

Calle Atlacomulco No.13, esq. La Ronda
Col. Cantarranas, C.P. 62448
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REV. 07 IMIPE-PR-P-02
AGENDA DE ESCRITORIO Y OUTLOOK
29/07/20 Pagina 1 de 3
I. Objetivo: Asentar citas y actividades en la agenda de escritorio y capturar en agenda

de Outlook para compulsar.
Il. Alcance: Asentar y capturar.

lll. Definiciones:
Outlook: Sistema electronico utilizado en el Instituto para el envio de
mensajes internos y externos.

IV. Responsables: Comisionados, Secretario Ejecutivo, Secretaria Técnica, Titulares de las
Unidades Administrativas y Asistente del Pleno.

V. Referencia: No aplica.

VI. Lineamientos: Las citas o actividades asentadas en la agenda de escritorio son a las que
asiste la Presidenta(e), los Comisionados y demas integrantes del Instituto.
El Asistente del Pleno es la Unica que registra las citas o actividades en la
agenda de actividades.
El Asistente del Pleno es quien envia al Pleno las citas o actividades
programadas por Outlook.
En caso de que la alerta sea enviada de manera errébnea o surja algun
cambio a la misma, el Asistente de Pleno debera reenviarla con la
modificacidon correspondiente.

VIl. Desarrollo:
Inicio de procedimiento
1. Los Comisionados, el Secretario Ejecutivo, Secretaria Técnica y Titulares
de las Unidades Administrativas, informan al Asistente del Pleno el dia y hora
de la cita o actividad, asi como los nombres del personal que deben asistir a
la misma.

2. El Asistente del Pleno escribe la cita o actividad en la agenda de escritorio
y la envia por Outlook a los asistentes; los datos que deben aparecer en cada
registro de cita o actividad son:

a) fecha incluyendo dia mes y afo.

b) Hora de inicio y término de la misma.
) Asunto.
) Lugar en que se llevara a cabo la reunion.
) Personas que asistiran.

Calle Atlacomulco No.13, esq. La Ronda www.imipe.org.mx
Col. Cantarranas, C.P. 62448 Tel. 01 (777) 629 40 00
Cuernavaca, Morelos, México
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Fin de procedimiento

Instrucciones de trabajo:

1.- El Asistente del Pleno selecciona fecha y hora en el calendario del Outlook y, asienta los
datos para la reunion enviandola a los asistentes.

5 9 80| Sesion de Pleno del Consejo - Reunidn ] = & m

Reunidn Insertar Formato de texto Revisar ] a
. 5 3 1 5 =
E EX T | " Disponible + 4_* Periodicidad e wd
i1 .. H B = Cose < .,
Cancelar Coplara Mi — - 2 Cita |Programacion Seguimiento  Contacto con - % 1hora - Q Zonas horarias |~ Categorizar 8
reunion calendario i, = ios asistentes - 4 '
Leclones Maostrar Asistendes i Cipcianes - Efiquetas Zaom
@ 3 asistentes aceptaron, 0 aceptaron provisionalmente, 0 rechazaron la reunion,
De = elvira.morales @imipe.org.mx
2 — - - — - e s e e e et
g v ;¢ beren nidez @imipe . org. mx; -l
Enviar Borai. Conseders Mirna Zavala: Cmﬁmﬁmma_mn Conseiero Salvador Gugman ; he ;
actualizacién m@mm.m& Mﬂﬁm_ﬂ__. mmg_lra'_‘t:&- lose.rosales @imipe. org.mx; . =
Asunto:
Ubicatiomn:
Inicio;

Finalizaciom:

» I

TIPO DE REUNION
Sesién 44

RESUMEN Sesign de Pieno del Consejo
TEMAS A TRATAR

ASISTENTES
* Lic. Mirna Zavala Zaiiga

* Lic. Esmirna Salinas '
* Lic. Salvador Guzman

* Lic. Berenice Herndndez

* Lic. Satil Chavelas

* Lic. Carlos Figueroa

FrEEEEEI AVISAR UN DIA ANTES SU PARTICIPACION® #++++
* C.P. José Rosales

* Ing. Eleazar Jiménez
* Lic. Antonieta Vera

8 Ver mas acerca de: Elvira Morales,

2.- Después de haber registrado y enviado la alerta de la reunién queda asentado en el
edlendario de actividades.

(p
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Formatos: No aplica.

Control de Cambios

Rev. Ant.

Fecha

Descripcion del cambio a la siguiente versién

19/10/11

11/04/12

Se agreg6 un lineamiento al procedimiento, referente a modificaciones o errores de la
agenda, para mejora del mismo.

11/04/12

15/05/13

En atencidn a la estructura organica aprobada el 24/04/13.

156/05/13

09/04/14

Se modificd el procedimiento para mejorar el mismo y en atencioén a la estructura
organica aprobada el 29/01/14.

09/04/14

18/06/14

Se modificd el procedimiento en referencia a la publicacion del Nuevo Reglamento
Interior del Instituto en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad" No. 5194 de fecha
11/06/14 y en atencién a la estructura organica aprobada en la Sesién de Pleno del
Consejo # 23 de fecha 13/06/14.

18/06/14

281114

Se modificé el procedimiento en atencion a la creacién del manual de la Direccién
General del Sistema Estatal de Estadisticas, Sondeos y Encuestas y del Organo de
Control Interno, en sesién del comité de Calidad de fecha 19 de noviembre del 2014,

28/11/14

27/01/16

Se modificé de Consejeros a Comisionados y se englobaron todas las Direcciones y
Coordinaciones a “Titulares de las Unidades Administrativas” en atencion a ello se
adecuaron lineamientos y desarrollo.

27/01/16

29/07/20

Se modificé el formato y el pie de pagina de la hoja debido a cambio de domicilio del
instituto y se agregd a la Secretaria Técnica en responsables y desarrollo del
procedimiento.

www.imipe.org.mx
Tel. 01 (777) 629 40 00
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REV. 09 IMIPE-PR-P-03

RECEPCION DE DOCUMENTOS

29/10/20 Pagina 1de 2

I. Objetivo:

Il. Alcance:

lll. Definiciones:

Recibir la correspondencia por parte de Secretaria Ejecutiva o directamente

de presidencia.

Recibir, turnar, agendar, acusar recibo y archivar.

No aplica.

IV. Responsables: Comisionada (0) Presidenta (e), Secretario Ejecutivo y Asistente del Pleno.

V. Referencia:

Reglamento Interior del Instituto Morelense de Informacién Publica vy
Estadistica.

Vi. Lineamientos: El Asistente del Pleno es el encargado de recibir por parte de Secretaria

VII. Desarrollo:

Ejecutiva o directamente de Presidencia la correspondencia que se recibe
para esta area.

El Asistente de Pleno integrard la carpeta del Consejo Nacional, de la
Comision de la Region Centro y de las Comisiones Tematicas del Sistema
Nacional de Transparencia a la(s) que pertenezca(n) los integrantes del
Pleno. El contenido minimo de las carpetas debera contemplar la(s)
convocatoria(s), orden del dia y su(s) anexo(s) por sesion, a las carpetas
podra incorporase la informacion que los Comisionados consideren relevante
para el expediente

Inicio de procedimiento

1. El Asistente del Pleno, se encargara de recibir la correspondencia por
parte de Secretaria Ejecutiva segun procedimiento IMIPE-SE-P-01 (recepcién
de la correspondencia general en oficialia de partes) para ser turnada a
Presidencia o en su defecto la recibira directamente de Presidencia para ser
turnada o archivada, dicha correspondencia sera registrada en el IMIPE-PR-
F-01 (registro de correspondencia), el cual estd contenido en el Formato
electrénico denominado registro de correspondencia.

2. Posteriormente al recibir la Asistente del Pleno la correspondencia, se
encargara de turnarla al area que se le haya indicado, o en su defecto
acusara recibo de la misma.

Calle Atlacomulco No.13, esq. La Ronda  www.imipe.org.mx ‘
Col. Cantarranas, C.P. 62448 Tel. 01 (777) 629 40 00 "
Cuernavaca, Morelos, México ‘
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3. Después de haberse turnado o acusado recibo de la correspondencia
recibida se archivara en el expediente correspondiente segun sea el caso de
acuerdo con el formato IMIPE-CAGD-F-03 (cuadro de disposicion
documental)

4. Una vez que los expedientes concluyan su vigencia de acuerdo al cuadro
de disposicion documental, se transferiran al archivo de concentracién, véase
procedimiento IMIPE-CAGD-P-06 Transferencia Primaria

Fin de procedimiento

VIII. Instrucciones de trabajo: No aplica.

Formatos:

Véase:

REGISTRO DE CORRESPONDENCIA / IMIPE-PR-F-01.
CUADRO DE DISPOSICION DOCUMENTAL / IMIPE-CAGD-F-03

Control de Cambios

Rev. Ant. | Fecha Descripcién del cambio a la siguiente version

19/10/11 21/03/12 Se modifico el procedimiento para dar cumplimiento a lo establecido con el IMIPE-SE-
P-27 (cuadro general de clasificacion archivistica)

21/03/12 | 11/04/12 | Se agregd como parte del procedimiento el formato IMIPE-PR-F-01 (Registro de
Correspondencia)

11/04/12 | 15/05/12 | En atencién a la estructura organica aprobada el 24/04/13.

15/05/13 | 29/07/13 Se modifico el desarrollo del procedimiento para dar cumplimiento a la trazabilidad.

29/07/13 | 07/04/14 | Se modificd el procedimiento para mejorar el mismo y en atencién a la estructura
organica aprobada el 29/01/14.

09/04/14 | 18/06/14 | Se modificd el procedimiento en referencia a la publicacién del Nuevo Reglamento
Interior del Instituto en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5194 de fecha 11/06/14
y en atencion a la estructura organica aprobada en la Sesion de Pleno del Consejo # 23
de fecha 13/06/14. N

18/06/14 | 27/01/16 Se modificé de Consejero Presidente a Comisionada (o) Presidenta (e).

27/01/16 | 29/07/20 | Se modificod el formato de registro de correspondencia, a ser electrénico IMIPE-PR-F-01,
asi como se modificé el pie de pagina de la hoja membretada por cambio de domicilio y
cambio de siglas de CNA a CAGD, asi como sus respectivos formatos y procedimientos
gue cambiaron en aprobacién de manuales de esta fecha.

29/07/10 | 20/10/20 | Se modifico punto VI referente a lineamientos para anexar lo referente al Sistema
Nacional de Transparencia.

Calle Atlacomulco No.13, esq. La Ronda www.imipe.orq.mx ‘ &
Col. Cantarranas, C.P. 62448 Tel. 01 (777) 629 40 00 Ve
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REV. 08 IMIPE-PR-P-04

CONTROL DE REMISION DE OFICIOS

29/07/20 Pagina 1 de 2

I. Objetivo:

Il. Alcance:

Remitir oficios, dar contestacion o solicitar informacion.

Contestar, solicitar o remitir.

lll. Definiciones:No aplica.

IV. Responsables: Comisionados, Secretario Ejecutivo, Secretaria Técnica y Titulares de las

V. Referencia:

Areas Administrativas y Asistente del Pleno.

No aplica.

VI. Lineamientos: El Asistente del Pleno es el encargado de llevar el control de remision de

oficios de presidencia para el debido control electrénico y fisico de los
mismos.

Si el Secretario Ejecutivo, Secretaria Técnica y/o Titulares de las Unidades
Administrativas deben hacer un oficio que sea firmado por la Comisionada (o)
Presidenta (e) o Comisionados, deben solicitar al Asistente del Pleno, el
numero de oficio, a efecto de que asigne consecutivamente el que
corresponda, ya que es quien tiene el control de los oficios que suscribe
presidencia,

Los oficios seran girados de acuerdo a lo establecido en el documento para
destinatarios externos IMIPE-CDR-F-07.

Sera responsabilidad de presidencia o de cada una de las unidades
administrativas, hacer entrega del oficio a notificarse al oficial de Secretaria
Ejecutiva, de acuerdo al procedimiento IMIPE-SE-P-02 (recepcion de
documentos para notificar)

Las areas administrativas que soliciten un nimero de oficio mantendran a su
resguardo el documento fisico y el documento electrénico lo enviaran a la
Asistente de Pleno, para mantener el control de la numeracién
correspondiente.

Calle Atlacomulco No. 13 www.imipe.org.mx
Esq. La Ronda Cantarranas C.P. 62448 Tel. 01 (777) 6 29 40 00
Cuernavaca, Morelos, México
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Inicio de procedimiento

1. Cualquier Unidad Administrativa, Secretaria Ejecutiva o Secretaria
Técnica, que requiera folio de Presidencia sera solicitado directamente el
mismo, al Asistente de Pleno.

2. Elaborado el oficio y debidamente entregado al oficial de la Secretaria
Ejecutiva para su notificacién, la Unidad Administrativa que solicité el folio
enviara via electrénica el documento elaborado al Asistente de Pleno para el
debido control y seguimiento de la numeracion.

3. El Asistente de Pleno tendra unicamente el resguardo fisico de los oficios
que suscriba directamente la/el presidenta (e).

Fin de procedimiento

VIII. Instrucciones de trabajo: No aplica.

Formatos:

Documento para destinatarios externos IMIPE-CDR-F-07.

Control de Cambios

Rev. Ant. Fecha Descripcion del cambio a la siguiente versién

19/10/11 15/05/13 En atencion a la estructura organica aprobada el 24/04/13 y se agreg¢ el formato

15/05/13 29/07/13 Se modificé el desarrollo del procedimiento para dar cumplimiento a la trazabilidad.

29/07/13 09/04/14 | Se modificd el procedimiento para mejorar el mismo y en atencién a la estructura
orgénica aprobada el 29/01/14.

09/04/14 18/06/14 | Se modificé el procedimiento en referencia a la publicacion del Nuevo Reglamento
Interior del Instituto en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5194 de fecha
11/06/14 y en atencién a la estructura organica aprobada en la Sesion de Pleno del
Consejo # 23 de fecha 13/06/14.

18/06/14 07/07/14 Se cambié el nombre del procedimiento y se modificé su contenido para su mejor
comprension.

07/07/14 28/11/14 | Se modificéd el procedimiento en atencién a la creacion del manual de la Direccién
General del Sistema Estatal de Estadisticas, Sondeos y Encuestas y del Organo de
Control Interno, en sesion del comité de Calidad de fecha 19 de noviembre del 2014.

28/11/14 27/01/16 | Se modifico de Consejeros a Comisionados y se englobaron todas las Direcciones y
Coordinaciones a “Titulares de las Unidades Administrativas” en atencion a ello se
adecuaron lineamientos y desarrollo. |

27/01/16 29/07/20 | Se modificod el pie de pagina de cada una de las paginas de este procedimiento |
debido al cambio de domicilio, se agregé Secretarfa Técnica en responsables y |
desarrollo del procedimiento. |
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REPORTE PARA ENTREGA DE INFORME DE RESULTADOS

29/07/20 Pagina 1 de 2

|. Objetivo:

Il. Alcance:

Elaborar un reporte de las actividades estatales y/o nacionales donde haya
participado la o el comisionada (o) presidenta (e).

Revisar, recopilar y remitir.

lll. Definiciones: No aplica.

IV. Responsables: Comisionada(o) Presidenta(e), Coordinacién de Comunicaciéon Social y

V. Referencia:

Relaciones Interinstitucionales y Asistente del Pleno.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Morelos.

Reglamento Interior del Instituto Morelense de Informacién Publica y
Estadistica.

VI. Lineamientos: El Asistente del Pleno es el encargado de entregar anualmente en el mes

VII. Desarrollo:

de abril, el reporte de las actividades de la o (del) Comisionada(o)
Presidenta(e) una vez que la Coordinacion de Comunicacion Social y
Relaciones Interinstitucionales lo haya solicitado.

Inicio de procedimiento

1. El Asistente del Pleno, se encargara de revisar la Agenda de escritorio y
Outlook, donde se tienen registradas las actividades en que participa la
Comisionada(o) Presidenta(e).

2. También se revisaran las invitaciones que se hayan tenido por parte de los
organos garantes de la republica, sujetos obligados, sociedad civil y demas
invitaciones, durante el afio anterior a la entrega del reporte.

3. Con base a la informacion recopilada, se realizara el reporte de las
actividades en que haya participado la Comisionada(o) Presidenta(e), para
posteriormente ser turnado en archivo de Word a la Coordinacion de
Comunicacién Social y Relaciones Interinstitucionales (Véase IMIPE-CCSRI-
P-03 Informe de Resultados)

Fin de Procedimiento

VII. Instrucciones de trabajo: No aplica.

Calle Atlacomulco No.13, esq. La Ronda  www.imipe.orq.mx
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INSTITUTD MORELENSE DE
INFORMASION POBLICA ¥ ESTADISTICA

Formatos: No aplica.

Control de Cambios
Rev. Ant. Fecha Descripcion del cambio a la siguiente versién
29/07/13 31/03/14 Se elimino el procedimiento IMIPE-PR-P-05 Elaboracién de Recibos de Solicitud de
Ministraciones, por cambio de los formatos indicados por el Departamento de
Planeacion y Presupuesto del Gobierno del Estado de Morelos a la Direccion
General de Administracion; por lo que se determiné recorrer el procedimiento IMIPE-
PR-P-06 Reporte para Entrega de Informe de Resultados y en atencién a la
. estructura organica aprobada el 29/01/14.
09/04/14 | 18/06/14 Se modificé el procedimiento en referencia a la publicacion del Nuevo Reglamento
' Interior del Instituto en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5194 de fecha
11/06/14 y en atencién a la estructura organica aprobada en la Sesion de Pleno del
Consejo # 23 de fecha 13/06/14.
18/06/14 27/01/16 Se modificé definicion de COMAIP por CONAIP, en el apartado de responsables se
cambio de Consejero Presidente a Comisionada (o) Presidenta (e) y se especifico al
Asesor de la Unidad de Comunicacion social y Relaciones Interinstitucionales, en
consecuencia se modificaron estos titulos en lineamientos y desarrollo del
procedimiento.
27/01/16 10/06/16 Se modificd el procedimiento en atencién a los cambios de Ley de Informacion
Publica Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos a Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Morelos.
10/06/16 29/07/20 Se modificé parte de la redaccién del procedimiento, asi como el pie de pagina de
cada una de las hojas del procedimiento debido al cambio de domicilio del instituto,
se modificé la Unidad de Comunicacion Social y Relaciones Interinstitucionales por
Coordinacién de Comunicacion Social y Relaciones Interinstitucionales.
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ACTUALIZACION DE INFORMACION DE LA REV.03 IMIPE-PR-P-06
PAGINA OFICIAL DEL INSTITUTO 20/07/20 Pagina 1 de 4

I. Obijetivo:
Actualizar en forma mensual la informacién que genera Presidencia, para
su difusion en la pagina de internet del Instituto.

Il. Alcance:
Generar, actualizar y difundir.

Ill. Definiciones:
No Aplica

IV. Responsables:
Asistente del Pleno.

V. Referencia:
Reglamento Interior del Instituto Morelense de Informacion Publica y
Estadistica.
VI. Lineamientos:
La informacién actualizada sera generada para su publicacion en formato
PDF.
VIl. Desarrolio:
Inicio de procedimiento
1. El Asistente del Pleno, generara al inicio del mes, la informacién que corresponda a
esta unidad administrativa (Véase IMIPE-CSEEAEyUT-P-01) para publicarla en la
Plataforma Tecnoldgica del Instituto.

2. La Actualizacién de la informacion debera hacerse dentro del plazo legal concedido.

Fin del Procedimiento

Calle Atlacomulco No.13, esq. La Ronda  www.imipe.org.mx ‘ &
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VIIl. Instrucciones de trabajo:

1. Ingresar a la pagina del portal de la Plataforma  Tecnoldgica:
http://www.transparenciamorelos.mx/acceso

B Cuents ceoasaiaf s

w

W SransparencianoreEles ms s oek

Cuenta de usuario

I seaiER | SORCLE LN Pusen cEnaEslE

Sombre fe S50

liiciar sasare

2. Ingresar el usuario y contrasena del Instituto

r o Coerts de sl fpane 2

m

- v WA TANSPATEACATTIA0E MY A e

Cuenta de usuaro

Fier 32800 | SRlENar L ma COMIESANE

M de LEuAtin
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INFORMACION PUBLICA ¥ ESTADISTICA

Seleccionar la opcién de las obligaciones de informacién publica que corresponda a la
informacion de Presidencia.

 Fy s

-2 C WA TS RATENCI TR T
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B33

Llenar los campos solicitados y cargar los archivos digitalizados que correspondan al
apartado de las obligaciones del portal del Instituto Morelense de Informacion Publica y

Estadistica.
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Salir de la Sesion.
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e .|
it g

Rev. Ant.

Fecha

Descripcién del cambio a la siguiente version

09/04/14

18/06/14

Se modificd el procedimiento en referencia a la publicacién del Nuevo Reglamento
Interior del Instituto en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5194 de fecha 11/06/14
y en atencion a la estructura organica aprobada en la Sesion de Pleno del Consejo # 23
de fecha 13/06/14.

18/06/14

10/06/16

Se modificé el procedimiento en atencion a los cambios de Ley de Informacién Publica
Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos a Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos y de los
cadigos de las siglas UDIP a UT, debido a que cambio de Unidad de Informacion
Publica a Unidad de Transparencia.

10/06/20

29/07/20

Se cambiaron las siglas correspondientes a la UT por CSEEAEyUT con base en el
reglamento interior, ademas se modifico el pie de pagina de las hojas del procedimiento
debido al cambio de domicilio del instituto

Calle Atlacomulco No.13, esq. La Ronda  www.imipe.org.mx ‘ _
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SATISFACCION AL CLIENTE
29/07/20 Pagina 1 de 2

. Objetivo:
Conocer la percepcion del cliente de los servicios que otorga el instituto.

Il. Alcance:
Recopilar y controlar.

lll. Definiciones:
No Aplica

IV. Responsables:
Asistente del Pleno.

V. Referencia:
Reglamento Interno del Instituto Morelense de Informacion Publica y

Estadistica.

VI. Lineamientos:
El area administrativa que convoque a algun comisionado para la
imparticion de curso, conferencia o platica, de acuerdo al procedimiento
IMIPE-PR-P-02, sera la encargada de llevar las evaluaciones necesarias
de acuerdo a los formatos que genere la CSEEAyUT de acuerdo al
Programa de Encuestas IMIPE-CSEEAEyUT-P-05.

Posteriormente  seran entregadas las evaluaciones recabadas
directamente al Asistente de Pleno, para dar cumplimiento a lo establecido
en el procedimiento IMIPE-CSEEAEyUT-P-05.

VIIl. Desarrollo:

Inicio de procedimiento

1. El Asistente del Pleno, recibe las encuestas en las cuales se evalla a los integrantes
del Pleno y realiza el registro correspondiente.

2. El Asistente de Pleno informara trimestralmente a la Coordinacion del Sistema Estatal
de Encuestas y Analisis Estadistico y Unidad de Transparencia a efecto de que ésta
elabore el informe que sera presentado en la sesion del Comité de Calidad.

Fin del Procedimiento

Instrucciones de trabajo: No aplica.
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