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Introduccion

La planeacion estratégica en el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos del Estado de Colima es uno de los pilares fundamentales para su buen
funcionamiento, ya que representa la hoja de ruta que el instituto deben seguir para alcanzar
sus objetivos, y que se veran reflejados en la mejora de las condiciones sociales y

econdmicas.

La Guia para la Elaboracion de PAT se integra por cuatro apartados fundamentales. En primer
lugar, se presentan los plazos para la elaboracion y entrega del PAT. Posteriormente se

muestran la metodologia para su elaboracién junto con una pequefia guia.

Finalmente, se aborda el seguimiento y la evaluacion, como aspectos necesarios para latoma

de decisiones, la mejorara del instituto.

Objetivo

El objetivo de un manual es proveer los lineamientos, reglas o normas de cdmo utilizar algo de una
forma sistematica, explicita y ordenada

Disposiciones Generales

Para efecto de estas politicas, se entendera por:

INFOCOL. - Instituto de Transparencia Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos

del Estado de Colima.

PAT — Plan Anual de Trabajo

AREAS DE INFOCOL. — Pleno, secretarias, Jefaturas de Departamento y unidades.
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1. Que es un Manual

Son instrumentos que apoyan el funcionamiento de la organizaciéon ya que concentran
informacion acerca de las bases juridicas, atribuciones, estructura orgdnica, objetivos,

politicas, responsabilidad, funciones y actividades de la misma.

2. Elementos de un Manual

El manual debe de contener al menos algunos de estos elementos:

|.  Portada
. indice
. Introduccion
IV.  Objetivo
V. Disposiciones generales
VI.  Marco juridico (en caso de que sea necesario)

VIl.  Desarrollo de temas y subtemas

Portada indice Introduccion Objetivo
Desarrollo de . ..
T Dispociciones
Temasy Marco Juridico
Generales
Subtemas
2.1. Portada

En este apartado se debera de colocar como minimo los siguientes datos:

I.  Logos del instituto.

Il. Nombre del instituto
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[l Nombre del manual

Con la finalidad de que la persona que necesite la informacion que contiene ese documento

pueda localizarla de forma rapida.

2.2. Indice o Contenido

En el indice se anota el contenido del manual de manera secuencial, especificando cada una
de las paginas: en donde se puede localizar el procedimiento o, en su caso, el formato en

cuestion.

En este apartado se enlista cada uno de los procedimientos, relacionando sus elementos:
introduccién, objetivo, disposiciones generales, marco juridico etc. Para poder llevar un

control del contenido, ademas de que ayuda en la busqueda de informacién.

Ejemp'~
Contenido
IIVETOT UICEION 1etinriaescersnscasmsanssas sanvamsses sassaesassessan e s snssee s ea s raefespesma oeefma e Renmae S hsme 4t £ ams e mmt e e amnsamanmee 4 ,
Numero

Temas y OBJEEIVO v e 2 R 5 de pagina
subtemas

DISPOSICIONES GEMETAIES wueiiaiis et iasia i s s r e e er s e s pbe s e e e et s hs R e Rr et a s emssmmrn e 5

o=y o= 3

=T o N o= 5

L= e T oo ol o O 6

1. Sistemna de Control INterno: COMPONENTES ... s sanraee 7

2. Metodologia de la AdmInistracion de RIESE0S. .. s s s snnraees 8

2.1 Identificar los Objetivos EStratBgiCos. .o e s s s s sanra e 3

2.3 1dentificacion de RIBSEOS .uiiiiii i i s s s s s s e e s 10

2.4 Evaluacion y Analisis de RIESE0S i s s s s s sn e et s 12

2.4.1 Evaluacion de CONTOIES ... st s s s s e et s nnr 16

2.4.2 Valoracion final de 105 MESEOS .o cns s s s nr s es s nre e s s mremrs e e e nres 17

2.5 Elaboracion del Programa de Trabajo de Administracion de RIESZ0S .o vevevevemvememesneesennes 15

2.6 Control, Monitoreo Y COMUNICACION ciaviererrinierinereins s e e ssssrsssssssssss srssnssssmss snvanssensanssnssmnsansan 21

3. Responsabilidades ¥ FUNCIONES . s ss s nsesss s nss s s s s svs s s sssssssssssrssssssssssnnses 21
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2.3. Introduccion

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el contenido del manual, de su utilidad
y de los fines y propdsitos generales que se pretenden cumplir a través de él. Incluye

informacion de cémo se usard, quién, como y cuando hara las revisiones y actualizaciones.

Es recomendable que, al formular la introduccién, se emplee un vocabulario sencillo, a efecto

de facilitar su entendimiento; asimismo, que comprenda totalmente los siguientes rubros:

l.  Propdsito y utilidad.
[I.  Sintesis del contenido.
. Ambito de su aplicacién.

IV.  Laredaccion deberd se concisa, claray comprensible.

2.4. Objetivo

El objetivo es el conjunto de beneficios que se adquieren al poseer la explicacion de los
procedimientos que se realizan en la organizacién, asi como los formatos que se utilizan en
cada uno de los procedimientos. Se especifican los resultados que se pretende alcanzar;
asimismo, para su redaccion, se debe iniciar con un verbo en infinitivo, especificando

claramente el para qué y para quiénes esta dirigido el manual.

2.5. Disposiciones Generales

En este apartado se deberd colocar siglas o palabras que se utilizaran en el contenido, con
su definicion con el fin del lector pueda comprender ciertas palabras o abreviaciones que se

puedan estar presentando en la redaccion del documento.
Ejemplo:

I. INFOCOL: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de

Datos del Estado de Colima.

[I.  SEDI: Sistema de Evaluacion del Desempefio Institucional.
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2.6. Marco Juridico o Normativo

En esta parte del manual se mencionan las disposiciones juridicas relacionadas por orden
jerdrquico, que dan origen a la organizacion, que establecen su creacidén y sus atribuciones,
asi como aquellas que regulan su funcionamiento. Se deberd ordenar y jerarquizar los
documentos juridico-administrativos vigentes, en forma descendente, segln se muestra a

continuacion:

Marco Normativo

Leyes, reglamentos

o Codigos |.  Constitucion Paolitica del Estado Libre y Soberano de Colima.

Il Leygeneral de transparencia

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Colima
IV.  Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

V.  Obligados.
V.  Ley De Proteccion De Datos Personales Del Estado De Colima
VIl.  Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica

y Proteccion de Datos del Estado de Colima
VIl Codigo de Etica y Conducta del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion

Publica y Proteccion de Datos del Estado de Colima

2.7. Desarrollo de Temas y Subtemas

Deberd llevar descrito las recomendaciones que ayudaran a realizar ciertas actividades de las areas
de instituto.
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3. Formato del Texto
3.1 los titulos

Los titulos deberan de presentarse en:

I. Calibri Light (Titulos)

I. Tamafo 16.

Ejemplo:

Calibri Light (Titulos) tamafio 16

GL(a elaboracién de manuales - Word

ar Disefio Disposicidn Nererencias Lorrespondencia Revisar Vista Ayuda Q  ;0ué desea hacer?

Calibri Light (Titul =

N K S ~vaex x¥ A% . A- Egg

<
AaBbCcDc AaBoCDe | AaBbC(| AzBbCcl AaBbccD A\Q ) AaBocer AaBbcDe AaBbCeDC AaBbCCD(
TMNormal  TSin espa... | Titule 1 Titule 2 Titule 3 Titulo Subtitulo  Enfasissutl  Enfasis  Enfasis int...

=
=

[+

Fuente [ Parrafo [ Estilos
- . L7 A - - - - - - a - an . P e P - . = an

3.2 los subtitulos

Los subtitulos deberan presentarse en:

I.  Calibri Light (Titulos)

[I.  Tamafio 14 dos puntos menos que en los titulos.

Calibri Light (Titulos) tamafio 14

Gura elaboracion de manuales - Word

ar Disefie  Disposicién Rolerencies Correspondencia Revisar  Vista Ayuda Q #Qué desea hacer?

AaBbCcDe AaBbceDc | AaBbC(| AaBbCel Azsbccd AQD assbeer acsbeene acsbeene acsbecn
TNormal  T5in espa.. | Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo  Enfasissutil  Enfasis  Enfasisint.. ©

=z
=
W
by
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“»
5
R4
[
11}
il
I
it

Fuente [ Parrafo [ Estilos
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3.3 Cuerpo del Texto

El cuerpo del texto deberd escribirse en:
I. Calibri Light (Titulos)
ll.  Numero de fuente 12

[ll.  Justificado

V. Interlineado 1.5

Ej lo: , ~
Jemplo Calibri Light (Titulos) tamafio 12

Guia elaboraq

Q

;Qué desea hacer?

Disefio Disposicior Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda

Calibri Light (Titul = {|12

N K 5 ~acx, XX A-%. .| ===

Al T | asebcepe AsBbcede A3BbHC

i TMormal  TSinespa..  Titulo 1

Fuente ]

Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo

Ul

T VU PO SR DR T S (P S

Es importante mencionar que el disefio del manual en cuanto a colores y forma sera a

creatividad del encargado en realizar los manuales, se deberd respetar solo la tipografia y

tamafos, en cuanto a su modificacion se realizara siempre y cuando sea necesario hacerlo.




[] GUIA PARA REALIZAR MANUALES
inFocol

APROBACION DE LA GUIA

La guia denominada: Guia para la Realizacion de Manuales, con fecha de Implementacién

de enero 2022

Actualmente regula la elaboracién de manuales dentro del Instituto de Transparencia Acceso
a la Informacién Publica y Proteccidon de Datos del Estado de Colima elaborado por la Unidad

de Planeacion.
El presente documento estara en custodia de la Unidad de Planeacion.

Aprobado por el responsable de la Unidad de Planeacion:

Lic. JesUs Eduardo Barreda Hernandez

Jefe de la Unidad de Planeacidn




