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ACTA DE TRABAJO DE LA DECIMA CUARTA SESION DEL COMITE DE CALIDAD

En la ciudad de Cuernavaca, Morelos, siendo las quince horas con cincuenta y cinco minutos del dia
treinta de agosto de dos mil doce, dentro de las instalaciones que ocupa el Instituto Morelense de
Informacion Publica y Estadistica y en la reunion del Pleno de dicho Instituto, ubicado en el Boulevard
Benito Juarez nimero sesenta y siete de la colonia Centro en esta Ciudad Capital, se reunieron los
- CC. Maestra Mirna Zavala Zufiga, Presidenta del Comité, la Licenciada Esmirna Salinas Mufioz,
Asesora del Comité, el Dr. Victor Manuel Diaz Vazquez, Asesor del Comité, la Licenciada Patricia
Berenice Hernandez Cruz, Secretaria de Acuerdos del Comité, la Licenciada Maria Antonieta Vera
Ramirez, Responsable del Sistema de Gestion de Calidad, el Licenciado Saul Chavelas Bahena,
Director General Juridico, el Ing. Eleazar Jiménez Marquez, Coordinador de Informatica “A”, el C.P.
José Rosales Gutiérrez, Coordinador de Administracion “A”, la Lic. Aida Reyna Hernandez Gonzalez, -
Coordinadora de Logistica y Disefio “A”, la Lic. Griselda Navarro Sanchez, Coordinadora de
Comunicacién “A”, y el Lic. Hugo Omar Aranda Nava, Coordinador de la Direccién General Juridica j

‘A”, a efecto de llevar a cabo la presente reunion, por lo que a continuacion y en este acto, la

Licenciada Maria Antonieta Vera Ramirez, informa de la existencia del quérum para sesionar y previa
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aprobacion, se procede a la lectura del siguiente:

ORDEN DEL DIA

I.  Lista de asistentes.

Il.  Verificacién de Quorum;

lIl. Lecturay aprobacién del Orden del dia. Q
IV. Informe del control de acciones nimero 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36,
37,38y 39.

V. Presentacion, revision y aprobacion de los manuales de Control de Documentos y Registros,

Coordinacion de Administracion, Coordinacién de Logistica y Disefio, Coordinacion de Informatica y
Coordinacién de Comunicacion.

V1. Informe de la adquisicion del medidor de temperatura, asi como su instalacion y la instalacion del
deshumidificador en el area de archivos del Instituto por parte del Coordinador de Administracion.

Vil. Informe de la liberacion del sistema de encuestas por parte del Coordinador de Informatica.

Vill. Informe del avance de los proyectos de mejora de este Instituto.
5 . o _
IX. Presentacion y lectura del reporte de la revision por la direccion. -
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X. Asuntos generales.

XIl. Clausura.

Una vez aprobado por unanimidad y verificados los puntos I, Il y llI, se procede al desahogo
del punto nimero IV del orden del dia, la Licenciada Patricia Berenice Hernandez Cruz, Secretaria de
Acuerdos, informa a los integrantes del Comité de Calidad que en cumplimiento al calendario de
control reviso las acciones numero 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37,38 y
39.

En lo que concierne a las acciones niimero 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 35,
38 y 39 la Secretaria de Acuerdos informé que las unidades administrativas cumplieron con lo
acordado, por lo que no tiene ninguna observacion al respecto; no omitié precisar que la accion é\
numero 22 es sobre la competencia de los auditores internos; accién 23 es sobre la substanciacion
de recursos de inconformidad en los términos establecidos en la Ley de Informacién, Publica,
Estadistica y Protecciéon de Datos Personales del Estado de Morelos; la accidon numero 24 es

respecto al registro de las listas de asistencia de las capacitaciones que imparte la Direccién General ||
de Capacitacion, Evaluacion y Seguimiento; accion 25 es sobre las capacitaciones que imparten los

titulares a su personal; accion 26 es sobre el mantenimiento de la competencia de auditores internos;

en cumplimiento a la acciéon nimero 27 la Secretaria de Acuerdos comunica a los integrantes de este

6rgano, que se realizaran dos capacitaciones respecto a los cinco manuales generales, cada sesié
sera de una hora a hora y media, de acuerdo a las siguientes fechas: '
12 de octubre 2012 - Manual de Calidad '
- Manual del Comité de Calidad
26 de octubre 2012 - Manual de Control de Registros y Documentos
: - Manual de Auditorias Internas X\

- Manual de Capacitacién

El personal que capacitara y horarios seran: J_

Capacitador Horario

1 C. P. Alvaro Gonzalez 08:30 — 10:00
2 _Lic. Karen Flores 10:00 — 11:30
3 Lic. Hugo Aranda 11:30 — 13:00
4 Lic. Selene Barragan 13:00 — 14:30
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5 Lic. lvonne Pelayo 14.30 — 16:00
6 Ing. Salvador Torres 08:30 — 10:00

En cuanto a la accién nimero 28, consiste en la actualizacién de la matriz de puestos vs
procedimientos de cada manual; la accion nimero 29 que los titulares de las areas comunicaron a su
personal mediante memorandum el avance del programa de trabajo adecuado al presupuesto anual
2012 (Programa Operativo Anual); la accion 30 es que los titulares revisaron que sus atribuciones
(cargas legales) coincidan con los procedimientos que estdn documentados en sus respectivos
manuales, y que Ia'Coordinadora de Logistica y Disefio presente para aprobacién del Comité el
procedimiento de manejo de redes sociales; la acciébn 31 consiste en la presentacién del
procedimiento y formato para la actualizacién de directorios por parte de la Coordinacion de Logistica
y Disefio para su aprobacion, asi como la modificacion a aquellos procedimientos relacionados con la

propiedad del cliente.

Las acciones numero 32 y 37, la Lic. Patricia Berenice Hernandez Cruz informé que es
respecto a que cada una de las areas enviaran al Coordinador de Informatica la Gltima versidon de sus
manuales para que se actualicen en la red interna y pagina de internet de este Instituto; la accién
numero 33 es que los titulares verificaran que los formatos que se utilizan en sus respectivas areas
sean los que se encuentran vigentes en sus manuales; accion 35 el Coordinador de Informatica
presentara para su aprobacion la modificacion al procedimiento IMIPE-CI-P-04, sobre la aplicacion de

la encuesta, y una vez aprobado capacitard a su area, asimismo, todos los titulares de area

Juridico modificé la matriz de puestos contra procedimientos; accién 38 la Secretaria Ejecutiva
verifico que en los registros del IMIPE-SE-F-06, se encuentra el codigo correspondiente, asimismo
levant6 las constancias de las capacitaciones que impartio al personal que utiliza este formato. Para

dar cumplimiento a la accién 39 la Coordinadora de Calidad presentara para su aprobacién la

manifestaron que en los procedimientos en los que se debe medir la satisfaccion del cliente ya se ’ /1(
encuentran regulados para obtener la retroalimentacion que se busca; accién 36 el Director General

modificacion al formato de la matriz de registros de caiidad, y en caso de ser aprobado, todos los

titulares realizaran la modificacion correspondiente a cada manual.

Para finalizar con este punto, la Secretaria de Acuerdos advirtié que' esta pendiente el
cumplimiento a la accidn 34, respecto a la modificacion al procedimiento IMIPE-CA-P-18, por lo que

instruye al Coordinador de Administracién para que en la préxima sesion del Comité presente para su
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aprobacién la modificacion mencionada; asi como la accién 37 que establece que se debera reunir al
personal para informarle que se integrard en sus expedientes personales las constancias de las
evaluaciones que se les formulen respecto al conocimiento del sistema de gestién de calidad de este

Instituto.

En otro orden de ideas, y para desahogar el punto V, la Licenciada Patricia Berenice
Hernandez Cruz solicité a la Lic. Maria Antonieta Vera Ramirez, Coordinadora de Calidad; Lic. Aida
Reyna Gonzalez Hernandez, Coordinadora de Logistica y Disefio; Lic. Griselda Navarro Sanchez, /
Coordinadora de Comunicacion; C.P. José Rosales Gutiérrez, Coordinador de Administracion; y al

Ing. Eleazar Jiménez Marquez, Coordinador de Informatica, expongan las propuestas de modificacion

de sus respectivos manuales. T

Por lo que, en uso de la palabra la Lic. Maria Antonieta Vera Ramirez, precisd que derivado a
una revision realizada al manual de Control de Documentos y Registros, especificamente al
Lineamiento de Comunicaciéon (IMIPE-CDR-L-03) y a cada uno de los formatos, se percatd que es
necesario homologar el estilo (tipografia, interlineado, sangria, instrucciones de llenado) establecido
en los documentos mencionados; en relacién con ello, y para dar cumplimiento a la accién 39 la
licenciada Vera propuso que se modifiquen las denominaciones de las columnas del formato de la
matriz de registros de calidad (IMIPE-CDR-F-04), a fin de cumplir con el cuadro de disposicién
documental, es decir que la columna de “tiempo de archivo” se norﬁbre “Tiempo de Archivo de
Tramite”; mientras que la de “Disposicion” a “Tiempo de Archivo de Concentraciéon’. La Lic. Patricia
Berenice Hernandez Cruz, Secretaria de Acuerdos, lo somete a votaciéon y es aprobado por
unanimidad de votos por los integrantes de este érgano colegiado.

Por su parte, la Lic. Aida Reyna Gonzalez Hernandez, Coordinadora de Logistica y Disefio,
hace del conocimiento de los integrantes de este 6rgano colegiado que derivado de los resultados de
la auditoria interna realizada los dias 11 y 12 de julio, y en cumplimiento a las acciones numero 30
31, propone la creaciéon de dos procedimientos: Redes Sociales (IMIPE-CLD-P-11) y Actualizacién de
Directorios (IMIPE-CLD-P-12) para cumplir con establecido en la norma en los apartados 7.2.3/'
Comunicacion con el cliente y 7.5.4 Propiedad del cliente respectivamente. Asimismo, y con el

objetivo de cumplir con establecido en el manual de Calidad, en su apartado 7.5.4 (propiedad de

cliente) y con la accién nimero 31, propuso agregar en los procedimientos de logistica de eventos

M
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(IMIPE-CLD-P-01) y en el de carpeta de eventos (IMIPE-CLD-P-02) los siguientes lineamientos -

respectivamente:

Logistica de eventos (IMIPE-CLD-P-01):

1. Si existiesen capacitaciones en las que solo asista personal del Instituto, el
formato de lista de asistencia que se ocupara sera el de lista interna (Véase Lista
de Asistencia Interna IMIPE-CLD-F-20).

2. Si algun bien propiedad del cliente contenido en estas listas se pierde,
deteriora, o de algun otro modo se considera inadecuado para su uso, el IMIPE
informa de ello al cliente y mantiene registros a través de la Secretaria Ejecutiva,
como lo establece el Manual de Calidad.

3. Cuando las listas de asistencia sean requeridas via solicitud de informacion,
la Coordinacion debera apegarse a los procedimientos IMIPE-UDIP-P-02 e

IMIPE-UDIP-P-03 del manual de la Unidad de Informacién Publica.

Carpeta de eventos (IMIPE-CLD-P-02)

1. Si algin bien propiedad del cliente contenido en estas listas se pierde,
deteriora, o de algun otro modo se considera inadecuado para su uso, el IMIPE
informa de ello al cliente y mantiene registros a través de la Secretaria Ejecutiva,
como lo establece el Manual de Calidad.

2. Cuando las listas de asistencia sean requeridas via solicitud de informacion,
la Coordinacion debera apegarse a los procedimientos IMIPE-UDIP-P-02 e
IMIPE-UDIP-P-03 del manual de la Unidad de Informacion Publica.

Por ultimo, la licenciada Gonzalez, manifestd que en el desarrollo de sus funciones detect6 que
es necesario crear tres formatos: devolucién de material promocional (IMIPE-CLD-F-19), lista de
asistencia interna (IMIPE-CLD-F-20) y directorio (IMIPE-CLD-F-21), el primero para controlar el
material promocional que le es devuelto porque no se utilizd; el segundo, para que el personal de este
Instituto se registre cuando haya un evento interno o se le imparta una capacitacion; mientras que el
tercero, es en cumplimiento a la accion nimero 31 y para establecer la estructura basica de los
directorios que maneja esa Coordinacion. La Lic. Patricia Berenice Hernandez Cruz, Secretaria de
Acuerdos, lo somete a votacion y es aprobado por unanimidad de votos por los integrantes de este
6rgano colegiado.

La Lic. Navarro Sanchez, Coordinadora de Comunicacion, propuso a los integrantes del Pleno
la modificacion de la redaccion y sintaxis de los procedimientos IMIPE-COM-P-02 e IMIPE-COM-P-03
(sintesis informativa y acciones informativas) para un mayor entendimiento y claridad de éstos;

A
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fotografias, y en el IMIPE-COM-F-03 (interiores de la sintesis informativa) el nimero de péagina al que
corresponde cada una de las hojas que integran dicho documento. La Lic. Patricia Berenice
Hernandez Cruz, Secretaria de Acuerdos, lo somete a votacion y es aprobado por unanimidad de

también, expuso que es necesario incluir en el IMIPE-COM-F-05 (accion informativa) el nimero de x

votos por los integrantes de este 6rgano colegiado.

En lo que respecta al manual de la Coordinacion de Informatica, el Ing. Eleazar Jiménez
Marquez, titular de esa unidad, manifesté que en desahogo a la observacién detectada en la Gltima N
auditoria interna realizada, propone incluir como lineamiento en los procedimientos IMIPE-CI-P-04
(capacitacion sobre el manejo del sistema de informacion electronica Infomex Morelos a los titulares y

personal operativo de las UDIPs) e IMIPE-CI-P-17 (capacitacion para el uso del sistema RDT), que al

finalizar la capacitacion, a cada participante se aplicara la encuesta IMIPE-CLD-F-18 y al mismo /a
tiempo se solicitara el llenado del formato de capacitacion IMIPE-CI-F-04. La Lic. Patricia Berenice
Hernandez Cruz, Secretaria de Acuerdos, lo somete a votaciéon y es aprobado por unanimidad de /
votos por los integrantes de este érgano colegiado.

También, el C.P. José Rosales Gutiérrez, Coordinador de Administracién, comentd que
derivado de una revision que realizé a su manual, considera necesario crear dos procedimientos: Alta
de personal (IMIPE-CA-P-23) y Reparacion o baja de mobiliario y equipo (IMIPE-CA-P-23), asi como
los formatos orden de reparacion de mobiliario y equipo de oficina (IMIPE-CA-F-21); reparacién o baja
de mobiliario y equipo (IMIPE-CA-P-23); registro anual de mantenimiento (IMIPE-CA-F-22) y
resguardo de vehiculo (IMIPE-CA-F-23), lo anterior con el objetivo de tener un mejor control de los
procedimientos que realiza esta area. La Lic. Patricia Berenice Hernandez Cruz, Secretaria de

Acuerdos, lo somete a votacion y es aprobado por unanimidad de votos por los integrantes de este
érgano colegiado. ’

Por dltimo, la Mtra. Mirna Zavala Zuiiga, Presidenta del Comité, instruyd a los titulares de las
unidades administrativas que modificaron sus manuales, que si es el caso capaciten al personal
involucrado a la brevedad posible, realizando los registros correspondientes.

En desahogo del punto VI, el Coordinador de Administracion informé a este Comité que el

deshumidificador y el medidor de temperatura fueron adquiridos e instalados en el area de archivos el
veintitrés de julio y veintisiete de agosto respectivamente.

AV
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En relacion con ello, la Mtra. Mirna Zavala Zufiga instruy6 a la Secretaria de Acuerdos y a la
Coordinadora de Calidad que revisen los manuales de caracter general, especificamente el manual
de calidad, a fin de determinar si se necesita realizar o no alguna modificacién a éstos, lo cual

deberan presentarlo en la proxima sesion.

En otro orden de ideas, el Ing. Eleazar Jiménez Marquez informé a los integrantes que en
seguimiento a lo acordado en sesiones anteriores respecto a la liberacion de encuestas para medir la
satisfaccion del cliente, el pasado jueves se enviaroh, a través del Sistema Infomex, encuestas a
cuarenta personas y sélo han contestado cinco; también, advirtié que el sistema de encuestas por
escrito de la UDIP esta completo; mientras que el de recurso de inconformidad sera presentado en la
segunda sesion de septiembre de este érgano colégiado.

Respecto al punto VIII, los integrantes de este Comité informaron el avance de los proyectos
de mejora de su respectiva area:

a) Acondicionamiento y cumplir con todo lo relacionado a los archivos de este Instituto, se
instalé el medidor de temperatura y el deshumidificador; asimismo, cada unidad '
administrativa esta actualizando sus inventarios de tramite de acuerdo con el cuadro de
clasificacion documental de este Instituto.

b) Substanciaciéon de recursos de inconformidad en el término establecido en la Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos /\/’
(30 dias habiles).

c) Perfeccionamiento de instrumentos juridicos: se modificaron los Lineamientos y Criterios

| para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia, lo cuales ya fueron
publicados en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4983 de fecha 6 de junio, j
2012. ‘

d) Certificacion de este Instituto bajo la norma ISO 9001:2008: lo dias 13, 14 y 15 de junio
personal de este Instituto fue capacitado sobre la interpretacion de la norma IS
9001:2008; y 29 de agosto ya fueron capacitados los auditores internos respecto a |

e) Proyecto “Plataforma Tecnolégica para un Gobierno Transparente, Competitivo e @(

actualizacion de la norma ISO 19011:2011.

Innovador”, continlia la etapa de asesorias a las entidades en atencion a la liberacion de

AL
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realizando las gestiones necesarias a fin de que los estudiantes multipliquen los temas

aprendidos en diferentes lugares.

g) Proyecto “Manuales Bases para una Formacién con Transparencia”, se esta trabajando en
el manual para 3° y 4° de primaria.

h) Socializacién del derecho de acceso a la informacion: se han impartido conferencias,
firmado convenios de colaboraciéon, camparia de vacunacion, asimismo este Instituto ha
participado en eventos en coordinacién con otras instituciones publicas y educativas.

i) El Sistema de Recursos de Inconformidad (SIRI) fue liberado, y en este momento se esta
considerando el desarrollo de la segunda etapa, la cual consiste en conocer la experiencia
del usuario en el uso del sistema mencionado para mejorarlo, esto sera presentado en el
cuarto trimestre de acuerdo con el programa de trabajo adecuado al presupuesto 2012.

J) El Sistema de encuestas por escrito de la UDIP esta completo; el Sistema de encuestas
del Sistema Infomex se liberé el pasado jueves, por lo que enviaron encuestas a cuarenta
personas y so6lo han contestado cinco; y el sistema de encuestas de recursos de
inconformidad sera presentado en la segunda sesiéon de septiembre del Comité. /@

k) El Sistema de Amparos y el mddulo de consultas sera liberado el dia de mafana, y la
proxima semana se presentara completo el sistema. f

I) Se actualizé el sistema Infomex en un servidor con mas capacidad y se aumento el enlace
de banda ancha, lo cual dara como resultado un mejor servicio.

En uso de la palabra la Mtra. Mirna Zavala Zufiga, Presidenta del Comité, advirtié que en

seguimiento a lo establecido en el Programa Anual del SGC y Auditorias Internas presenta el reporte
de la revision por la direccion, después de leerlo, instruy6 a la Coordinadora de Calidad para que sea
resguardado en donde corresponda.

No habiendo otro asunto que tratar, se da por terminada la presente reunioén, siendo las
dieciocho horas con quince minutos del dia de la fecha y firmando al margen y al calce los que aqui
intervinieron y asi quisieron.

e

\
Lic. Esmirna Sa Muiioz
Asesora d¢l Comité
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O/Q’C

Lic. Patrl erenlce Hernandez Cruz
Secretaria de Acuerdos de! Comité

T vessraarammt

(AN A

\“ - ~
Lic’/ Maria Antonieta Vera Ramirez Llcenciade-SabH-eha\T‘las ena
Directora General de Capacitaciéon, Evaluacion Director General Juridico

y Seguimiento y Responsable del Sistema de
Gestion de Calidad .

Ing. Eleazar Jiménez Marquez
Coordinador de Informatica “A”

Lic. Aida Reyﬁ Hernﬁndez Gonzalez Lic. Hugo ava
Coordinadora de{Logistica y Disefio “A” Coordinado Djfecgion General
uridi

3

Lic. Grise arro Sanchez
Coordinadora de Comunicacion

LA PRESENTE HOJA FORMA PARTE INTEGRAL DEL ACTA DE REUNI'C’)N DEL COMITE DE CALIDAD DEL INSTITUTO MORELENSE
DE INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA, LLEVADA A CABO EL DIA TREINTA DE AGOSTO DE DOS MIL DOCE.
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