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1. INTRODUCCION

El acceso a la informacién es un derecho humano consagrado en el articulo 6° de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que puede definirse como la
prerrogativa de toda persona a buscar, recibir y difundir informacion e ideas de toda
indole por cualquier medio de expresion.

El objeto del derecho de acceso a la informacion es poder tener acceso a la
informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autdbnomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el
ambito federal, estatal y municipal. La informacién es publica y, unicamente, podra
ser restringida mediante su clasificacion como reservada, de forma temporal, por
razones de interés publico y seguridad nacional. De igual forma, la informacién
podra limitarse y protegerse como informacion confidencial, en los términos y con
las excepciones que fijen las leyes, cuando se refiera a la vida privada y la que
contenga datos personales concernientes a una persona identificada o identificable.

Por su parte, la proteccion de los datos personales es reconocida
constitucionalmente como un derecho humano en el que se garantiza el poder de
control y disposicion que tiene toda persona sobre la informacion que le pertenece.
El articulo 16 de la Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos dispone
que toda persona tiene derecho a la proteccion de sus datos personales, al acceso,
rectificacidon, cancelacion y oposicidon de estos, en los términos que fije la ley, la cual
establecera los supuestos de excepcion a los principios que rijan el tratamiento de
datos, por razones de seguridad nacional, disposiciones de orden publico, seguridad
y salud publicas o para proteger los derechos de terceros.

Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion y el de proteccion de datos
personales, cualquier persona, por si misma o a través de su representante, puede
presentar una solicitud ante la Unidad de Transparencia, ya sea, mediante la
Plataforma Nacional de Transparencia, por correo electrénico, por mensajeria, por
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correo postal, en las propias oficinas designadas para ello, por telégrafo,
verbalmente o, por cualquier otro medio aprobado por el Sistema Nacional.

Es asi como, tras dos décadas de la primera ley de transparencia en nuestro pais, la
sociedad civil ha jugado un papel muy importante para hacer mas sencillo el ejercicio
de ambos derechos humanos.

El medio mas comun en el que las personas ejercen sus derechos de acceso a la
informacion y de protecciéon de datos personales es la Plataforma Nacional de
Transparencia, ya que, al ser una herramienta tecnolégica, las solicitudes pueden
presentarse desde cualquier dispositivo con acceso a internet.

La Plataforma Nacional de Transparencia es la herramienta tecnologica del Sistema
Nacional de Transparencia, prevista en los articulos 49 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y 3, fraccion XVII de la Ley General
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, que permite a
los sujetos obligados cumplir con los procedimientos, obligaciones y disposiciones
previstas en dichos cuerpos normativos.

Esta plataforma contiene cuatro sistemas a través de los cuales se ofrece a la
poblacion el servicio de ejercicio de derechos de acceso a la informacion y proteccion
de datos personales (Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion o SISAI), la
interposicion de recursos de revision o quejas en contra de las respuestas recibidas
a las solicitudes presentadas (Sistema de Gestién de Medios de Impugnacién o
SIGEMI) y la consulta publica de las obligaciones de transparencia comunes y
especificas de los sujetos obligados (Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia o SIPOT). El cuarto sistema va enfocado a los sujetos obligados, como
una herramienta de comunicacién con los Organismos Garantes (Sistema de

Comunicacion entre Organismos Garantes y sujetos obligados o SICOM).

Concretamente, este documento ofrece una guia sobre el uso del Sistema de
Solicitudes de Acceso a la Informacion en su totalidad, para dar respuesta a las
solicitudes de informacion y de derechos ARCO, y para llevar a cabo el proceso de
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gestion interna con el uso de sus mddulos que facilitan la atencion de los

requerimientos de las personas solicitantes.

Esta Guia Practica explica el funcionamiento de los médulos del SISAI de manera
simplificada, para explotar todas las herramientas que ofrece este sistemay cumplir
cabalmente con la normatividad en materia de acceso a la informacion y de acceso,
rectificacion, cancelacion, oposicién y portabilidad de datos personales.

I OBJETIVO

Proporcionar al personal de la Unidad de Transparencia y de las areas responsables
de atender solicitudes, informacién precisa para el uso de todos los mddulos del
Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion, con la finalidad de brindar el
servicio de acceso a lainformacion y de proteccidén de datos personales de la manera
mas adecuada, optimizando tiempos y procesos.

lll.  NORMATIVIDAD

Los instrumentos juridicos que norman el ingreso de solicitudes a la Plataforma
Nacional de Transparencia son los siguientes:

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

e Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencion a
solicitudes de acceso a la informacion publica.

e Acuerdo mediante el cual se determina comunicar a los sujetos obligados
sefialados en el articulo 1 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, la forma en que, de considerarlo necesario, hagan del
conocimiento de este organismo garante su calendario de dias habiles e
inhabiles para efectos de atencion a las solicitudes de acceso a la informacion
y datos personales.
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e Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al momento de generar
informacién, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y traduccién a lenguas
indigenas

e Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector
Publico.

Adicionalmente, de manera interna, la normatividad que resulta aplicable para el
INAI es:

e Reglamento Interno del Comité de Transparencia del INAI.

e Procedimiento interno para la atencién de solicitudes de ejercicio de derechos
acceso, rectificacién, cancelacion, oposicién y portabilidad, aprobado por el
Comité de Transparencia del INAI.

e Lineamientos por los que se establecen los costos de reproduccion, envio o,
en su caso, certificacion de informacién del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

IV. CONOCE COMO FUNCIONA LA PNT

IV.1 ;Como iniciar sesion en la PNT?

Elinicio de sesion en la Plataforma Nacional de Transparencia es parecido a la forma
en que se ingresa en la mayoria de los sistemas que utilizamos para hacer una
compra o para una red social. Se requiere de un CORREO ELECTRONICO como
USUARIO y una CONTRASENA (o password). En el caso de las Unidades de
Transparencia, como administradores de sujeto obligado, el correo y la contrasefia
son proporcionados por el organismo garante; y en el de las areas encargadas de
atender solicitudes, los correos de usuario y las contrasefias son administrados por

la Unidad de Transparencia.

El INAI tiene un doble papel, como sujeto obligado, cuyo acceso o inicio de sesidn es
a través de una cuenta de administrador de sujeto obligado que, valga la
redundancia, administra la Unidad de Transparencia; y como organismo garante,
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cuyas funciones estan previstas en los Lineamientos de la funcionalidad, operacién
y mejoras de la Plataforma Nacional de Transparencia.

A continuacion, se muestran los pasos para iniciar sesion en la PNT, los cuales, son
los mismos en el perfil de administrador de sujeto obligado y de unidad
administrativa:

1.- Accede a la PNT a través de la siguiente direcciéon electronica:
www.plataformadetransparencia.org.mx. Cuando se despliegue la pantalla inicial da
clic en el botén INICIAR SESION.

Qs

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

2.- Enseguida aparece un recuadro en el que se debera indicar el correo de usuario

y la contrasefia:

Iniciar sesion con redes sociales

OpenID Connect
Usuario

Contrasefia

B Recuérdame

No soy un robot

reCAPTCHA
Privacidad - Téeminos

(" AcceDER )

Crear cuenta He olvidado mi contrasefia
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3.- Llena los campos requeridos y recuerda oprimir la casilla del Captcha para

autentificarte como usuario no robot.

4.- Da clic en el boton ACCEDER y de inmediato ingresaras a tu usuario con las
funciones que te corresponden como Administrador de Sujeto Obligado o
Administrador de Unidad Administrativa.

IV.2 ;Qué opciones tiene el menu de administrador de sujeto obligado?

Alingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia como Administrador de Sujeto
Obligado, la interfaz inicial te dara un menu en el que podras acceder al Sistema de
Solicitudes de Acceso a la Informacién (SISAI), Sistema de Portales de Obligaciones
de Transparencia (SIPOT) y Sistema de Comunicacién con los Sujetos Obligados
(SICOM), asi como a diversos mddulos auxiliares que te permitiran administrar tus
usuarios y catalogos, generar reportes, configurar procesos u érdenes de pago, y
modificar la categorizacion o asignacion de las solicitudes. La siguiente pantalla

muestra el menu de opciones:

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

Ul Toda la plataforma -

&
1
)

_i
»
INFORMACION PUBLICA SOLICITUDES QUEJAS DE RESPUESTAS

BUSCADORES TEMATICOS A

Las opciones que se veran en esta guia, como ya se menciond, solamente estan
relacionadas con el SISAI, y son las siguientes en orden de aparicién:

e Solicitudes
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o Catalogos de la PNT

e Administraciéon

e Unidad de Transparencia
e Gestion Interna

e Reportes
e Soportes
e Usuarios

Independientemente de la presentacion de las opciones en el sistema, en primer
lugar, explicaremos los moédulos que tienen mayor importancia en la practica, esto
es, en el dia a dia de la Unidad de Transparencia.

V. MODULOS DEL SISTEMA DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION

V.1 Unidad de Transparencia

El primer proceso que desencadena las actividades que deben llevar a cabo los
sujetos obligados para dar atencidon a una solicitud de informacion o de datos
personales es la recepcién de la solicitud, via electrénica, a través del Plataforma
Nacional de Transparencia.

Cuando una persona registra una solicitud en la PNT, la UT recibe la solicitud en el
SISAI de forma inmediata, asi como un aviso al correo electronico de la UT que se
hubiera registrado ante el Organo Garante competente, en el que se notifica el
ingreso de la solicitud y, a partir de ese momento, inicia la gestion de ésta, a través
de los siguientes pasos:

Abre el médulo de Unidad de Transparencia. La interfaz del SISAI te dara una
pantalla como la que se muestra en la siguiente imagen:
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PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

Ul Toda la plataforma -

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA EENYENIDOINDAD DFTRANGEARENCI
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS

RECIBO DE PAGO MANUAL

BUSCADORES TEMATICOS A

A continuacién, explicaremos cada uno de los componentes del M6édulo Unidad de
Transparencia:

V.1.1 Recepcién solicitudes Unidad de Transparencia
Este mddulo sirve para recibir la solicitud y decidir si ésta sera atendida por la Unidad
de Transparencia o por algtin Subenlace' determinado previamente.

Para aceptar la solicitud que atendera la Unidad de Transparencia, solo se debe
oprimir el botén Recepcion de solicitudes Unidad de Transparencia. Enseguida
apareceran una serie de filtros para localizar de manera mas rapida la o las

solicitudes que se aceptaran. Observa la siguiente imagen:

1 El perfil de Subenlaces opera de la misma forma en que funciona el perfil de Unidad de Transparencia. Este
perfil aplica en los casos en que el sujeto obligado tiene una gran cantidad de areas o unidades administrativas
dispersas en varias ubicaciones geograficas (por ejemplo, delegaciones regionales o estatales), las cuales pueden
encargarse por si mismas de responder las solicitudes. Para esta Guia descartaremos el procedimiento de
atencion de los Subenlaces, porque el INAI no tienen configurado a ninguno debido a que no es necesario hacer
uso de éstos, ya que todas las areas se encuentran en el mismo edificio y, a través de la UT, se puede coordinar
a todas ellas.
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t HDIIgados Catalogos elaPN A t Cio ni je Trar - apin .

parencia  Gest eportes te: s Obligaciones de transpa

| RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @ | )
FILTRO DE SOLICITUDES ELECTRONICAS RECIBIDAS

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Estado o Federacion * Federacion - Aparecen
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE predeterminadamente

TRANSPARENCIA Institucion * 0 Sujeto Obligado de Prueba

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
Folio de la Solicitud

RECIBO DE PAGO MANUAL
Estatus de Asignacion de la Solicitud —Selecciona— v

Fecha de Solicitud Desde D/MM/AAAA Hasta D/MM/AAAL

Botén que detona la bisqueda W Limpia los datos de los filtros

Los campos de “Estado o Federacién” y la “Institucion” aparecen llenos
predeterminadamente y no se pueden modificar puesto que solo tienes acceso a la
operacion de tu sujeto obligado. Los filtros para localizar las solicitudes son por:

a) Folio de la solicitud, cuando ya conoces este dato y solo requieres que
aparezca una sola solicitud en pantalla.

b) Estatus de asignacion de la solicitud? es decir: 1) Sin turnar, 2) En espera de
aceptacion, 3) Rechazada o 4) Aceptada. De esta forma puedes seleccionar
mas rapido, por ejemplo, todas aquellas solicitudes que estan sin turnar.

c) Rango de fechas de la solicitud, esto es, un periodo determinado en el que
apareceran las solicitudes con los cuatro tipos de estatus.

Elige cualquiera de estas opciones y luego oprime el boton “Buscar” para filtrar las
solicitudes que cumplan con las especificaciones. En caso de que no elijas ninguna
de las opciones, al oprimir el botdn “Buscar” van a aparecer en pantalla, y de manera
paginada, todas las solicitudes que han ingresado al sujeto obligado sin importar el

2 A continuacion, te explicamos en qué consisten cada uno de los Estatus de asignacion:

a) Sin turnar. Son todas aquellas solicitudes ingresadas al sujeto obligado que se encuentran pendientes
de ser aceptadas por la Unidad de Transparencia.

b) En espera de aceptacion. Se trata de aquellas solicitudes turnadas por la Unidad de Transparencia a
algun Subenlace, las cuales estan es espera de aceptacion por parte de éste.

c) Rechazada. Se trata de aquellas solicitudes que son declinadas por el Subenlace, por lo que, la Unidad
de Transparencia debe realizar nuevamente la asignacion.

d) Aceptada. Son todas aquellas solicitudes aceptadas por la Unidad de Transparencia para ser atendidas
por ésta.
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estatus que tengan. En esta imagen, por ejemplo, aparecen las 872 solicitudes
recibidas (10 solicitudes por pagina) en el SISAI.

Campo de busqueda
auxiliar— pusca

Tipo Folio Fecha oficial de recepcion Estatus de asignacion Fecha Imite de respuesta Detalle histérico Acuse solicitante
[~} 331141822000144 Aceptada Ver Histérico E]
[~} 331141823000018 19/01/2023 Sin turnar 17/02/2023 [E]
[~} 331141823000017 19/01/2023 Aceptada 17/02/2023 Ver Histérico @
[+] 331141823000016 19/01/2023 Aceptada 17/02/2023 Ver Historico 9
=] 331141823000015 19/01/2023 Aceptada 17/02/2023 Ver Histérico ®
(o] 331141823000014 18/01/2023 Sin turnar 16/02/2023 @
331141823000013 18/01/2023 Sin turnar 16/02/2023 ®
[+] 331141823000012 18/01/2023 Aceptada 16/02/2023 Ver Histérico 9
[+] 331141823000011 17/01/2023 Sin turnar 15/02/2023 ®
(-] 331141823000010 13/01/2023 Sin turnar 10/02/2023 @

Mostrando 1 a 10 de 872 Masmmg!s:ros por pagina s Puedes modificar el nimero de rEgiStrOS n 2 3 4 5 88 ¥

que deseas ver por pagina

ASIGNAR SUBENLACE ATENDERA LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

En la primera columna aparecen unos pequefios recuadros que permiten
seleccionar una o varias solicitudes para turnar. Cabe sefialar que las solicitudes
previamente aceptadas no permiten que puedan ser seleccionadas nuevamente
para realizar el turnoy, por ello, aparecen bloqueadas con un recuadro en color gris

claro.

El campo “Buscar” que denominaremos “busqueda auxiliar” funciona como un filtro
adicional para localizar la informacién mas rapido, tomando como referencia
Uunicamente los campos “Folio”, “Fecha oficial de recepcién”, “Estatus de asignacion”,
“Fecha limite de respuesta” y “Detalle histérico”.

Para este ejemplo trabajaremos con la solicitud 331141823000018, con la que
realizaremos el procedimiento completo de respuesta en la Unidad de
Transparencia, sin turnarla a alguna de las areas. Este es el proceso simplificado de
una respuesta; posteriormente veremos otros procedimientos para integrar
respuestas de las areas.

Para revisar el contenido de la solicitud da clic en el renglon del registro:
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Recuadro para seleccionar el registro

Tipo Folio
[] 331141822000144
[ 331141823000019
(] 331141823000018

Institucién: 0 Sujeto Obligado de Prueba
Estado o Federacién: Federacion

Folio: 331141823000018

Recepcion de la solicitud: Electrénica
Tipo de solicitud: Informacion pablica

Fecha oficial de recepcién

20/01/2023

19/01/2023

Da clic en el renglén para abrir los datos de la solicitud

Estatus de asignacién Fecha limite de respuesta Detalle histérico

Aceptada Ver Histérico
Sin turnar 20/02/2023
Sin turnar 17/02/2023 ‘(";\
=t
id

INFORMACION DEL REGISTRO DE LA SOLICITUD

Fecha oficial de recepcién: 19/01/2023

Fecha limite de respuesta: 17/02/2023

Folio interno:

Estatus: En proceso

Candidata a recurso de revisién: No

Fecha limite para registro de recurso de revision:

Descripcién de la solicitud: Solicito el presupuesto anual que le fue otorgado por la Camara de Diputados para el ejercicio 2023, desglosado por capitulo del gasto.

Datos complementarios:

Archivo(s) adjunto(s): ACUSE

Fecha Recepci6n: 19/01/2023

Fecha dltima respuesta: 19/01/2023

Respuesta:

Acuse solicitante

(6]
(6]
(C]

La continuacion de los datos de la solicitud aparece en la siguiente imagen y

corresponden a los indicados por la persona solicitante al momento de ingresar su

solicitud:

SEGUIMIENTO

Medio para recibir natificaciones: Sistema de solicitudes de |a Plataforma Nacional de

Transparencia

Lengua indigena o localidad:
Estado:

Medio de Entrega: Electrénico a través del sistema de solicitudes de acceso a la informacién de la

PNT
Otro Medio de Entrega:
Justificacién para exentar pago:

Nombre del solicitante: Pedro
Primer apellido: Pdramo
Segundo apellido: Informacién
Email:

Pais:

Estado:

Municipio:

Colonia:

Cédigo postal:

Calle:

Nimero exterior: Numero interior:

Recuerda que estos datos son confidenciales, por lo que, deberas

Municipio:
Formato accesible:

Razén social:

Nombre de representante legal:
Primer apellido representante legal:
Segundo apellido representante legal:

establecer las

medidas de seguridad técnicas, fisicas y administrativas para evitar que los datos

personales de la persona solicitante sean difundidos. Incluso, tratdndose de

solicitudes de informacién publica es un dato que no debes comunicar ni compartir
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con el drea o areas a las que realices el turno de la solicitud, asi como tampoco,
exponerlo como parte de la respuesta a su solicitud.

Tratandose de solicitudes de informacion publica, la falta de los datos de la persona
solicitante no debera ser condicionante para dar tramite a la solicitud de acceso; por
ejemplo, en ocasiones, la persona solicitante indicara algun pseuddnimo vy, sin
importar ello, deberas recibir y dar tramite a su peticién, ya que tratdndose de
solicitudes de informacién publica no se requiere acreditar identidad ni interés
juridico.

En todos los registros del SISAI podras ver el contenido de la solicitud simplemente
con un clic en el renglon correspondiente. En el ejemplo que estamos revisando
podras observar que algunos campos todavia estan vacios y, esto es asi, porque la
solicitud no se ha aceptado ni turnado y, en consecuencia, no hay seguimiento ni
respuesta. Para volver a cerrar la informacién de la solicitud, vuelve a dar clic en el

renglén previamente elegido.

Una vez que selecciones la solicitud que vas a aceptar, debes dar clic en el pequefio
recuadro de la izquierda, y oprimir el botdn “Atendera la Unidad de Transparencia”:

Solicitud seleccionada Buscar

Tipo Folio Fecha oficial de recepcién Estatus de asignacién Fecha limite de respuesta Detalle histérico Acuse solicitante

[~} 331141822000144 Aceptada Ver Histérico 0

@ 331141823000019 20/01/2023 Sin turnar 20/02/2023 @

[+] 331141823000018 19/01/2023 Sin turnar 17/02/2023 6

[~] 331141823000017 19/01/2023 Aceptada 17/02/2023 Ver Histdrico ®

@ 331141823000016 19/01/2023 Aceptada 17/02/2023 Ver Histérico ®

[+] 331141823000015 19/01/2023 Aceptada 17/02/2023 Ver Historico ®

(=] 331141823000014 18/01/2023 Sin turnar 16/02/2023 (2]

[+] 331141823000013 18/01/2023 Sin turnar 16/02/2023 ®

@ 331141823000012 18/01/2023 Aceptada 16/02/2023 Ver Histérico @

@ 331141823000011 17/01/2023 Sin turnar 15/02/2023 ®

Mostrando 1a 10 de 873 filas mvegislrus por pagina 23| 4|5)/.
ATENDERA LA UNIDAD DE H’.;"\NSI‘J\QLN(,EI\:@> 9
4

; (8
BUSCADORES TEMATICOS A
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De inmediato el sistema te mandara a la siguiente pantalla:

Solicitudes ~ Sistema de comunicacion con los sujetos obligados ~ Catalogos de laPNT  Administracion  Unidad de Transparencia  Gestion interna  Reportes  Soportes  Usuarios  Obligaciones de transparencia

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA. @ ATENDERA LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA Solicitud Fecha
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE

: 331141823000018 19/01/2023

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA

Tematica de solicitud *

REGISTRC DE PAGOS REALIZADOS
Selecciona- v

RECIBO DE PAGO MANUAL

Subtematica de solicitud

---Selecciona--- v

REGRESAR GUARDAR
BUSCADORES TEMATICOS A

En esta seccion debes elegir la tematica (los campos que tienen asterisco * son
obligatorios) y, en su caso, la subtemdtica de la solicitud.® El sistema ya cuenta con
una serie de opciones precargadas; por tanto, solamente daras clic en el tema que
mejor se relacione con el contenido de la solicitud.

En el ejemplo que vamos a revisar, la persona solicitante escribi6:

Solicito el presupuesto anual que le fue otorgado por la Cdmara de Diputados para el
ejercicio 2023, desglosado por capitulo del gasto.

De conformidad con el texto anterior, la opcidbn que mas se acerca a la descripcién
de la solicitud es la de “Presupuesto”, por lo que serd ésta la que se elija de las
opciones desglosadas en el campo tipo persiana denominado “Tematica de la
solicitud™

3 Las Tematicas y Subtematicas fueron aprobadas por el Sistema Nacional de Transparencia, mediante acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT02-14/07/2021-02, el cual podras consultar, de manera directa en el siguiente
hipervinculo: www.dof.gob.mx/2021/INAI/CONAIP-SNT-ACUERDO-EXT02-14-07-2021-02.pdf
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RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @ ATENDERA LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA Solicitud Fecha

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE
331141823000018 19/01/2023
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA . .
Tematica de solicitud *
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
—Selecciona— v

RECIBO DE PAGO MANUAL lqualdad de Género

Informacién generada o administrada por el sujeto obligado
Informacion sobre servidores publicos

Informes

Leqislacién

Medio ambiente

Movilizaciones, conflictos sociales y politicos

Otros mas frecuentes

Parlamento abierto

Percepciones

Presupuesto

Proceso legisiativo

Procesos de adquisiciones

Programas de desarrollo urbano
Programas de subsidios
Pvugramas sociales

Resoluciones sobre juicios politicos
Salud

DIRECTORIQ SUELDOS Sanciones

|__Seguridad Nacional

RRCTONADO! DATO!

El tema de “Presupuesto” no tiene subtemas asociados, asi que no es necesario
seflalar la subtematica en esta clasificacion de la solicitud. En otros supuestos, por
ejemplo, “lgualdad de Género”, las subtematicas asociadas son: “Discriminacion
laboral”, “Mujeres empresarias”, “Otros”, “Programas de apoyo a mujeres”, “Salud de
la mujer”y “Violencia de género”. En caso de que el texto de la solicitud encuadre en
alguno de estos subtemas, entonces podras elegir una opcidn en este campo.

Una vez que hayas capturado la opcion en “Tematica de la solicitud” y en su caso,
“Subtematica de la solicitud”, podras dar clic en el boton “Guardar”. Con ello habras
concluido el proceso de aceptacion de la solicitud y podras, en un segundo
momento, aplicar la respuesta. Si no deseas aceptarla o decides posponer su
aceptacion, simplemente, oprime el botdn “Regresar”; de lo contrario, da clic en

“Guardar”:

Solicitudes ~ Sistema de comunicacién con 1o sujetos obligados ~ CatalogosdelaPNT ~ Administracion  Unidad de Transparencia  Gestionintena  Reportes  Soportes  Usuarios  Obligaciones de transparencia

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @ ATENDERALAUNIDAD DE TRANSPARENCIA

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA Solicitud Fecha

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE 331141823000018 19/01/2023

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA .
Tematica de solicitud *
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
Presupuesto »
RECIBO BE PAGO MANUAL
Subtematica de solicitud

--Selecciona--—- b

REGRESAR  JERELGOGY o)

BUSCADORES TEMATICOS A
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El sistema confirmara la operacién con el siguiente mensaje:

La(s) Solicitud(es) Seleccionada(s) ha(n) sido Autoasignada(s):

o 331141823000018

CERRAR

Acto seguido, el SISAI te enviara a la pantalla anterior a la aceptacion, esto es a la
interfaz que contiene el listado de solicitudes, en donde podras apreciar que la
solicitud de folio 331141823000018, esto es, la de nuestro ejercicio, tiene el estatus
de “Aceptada”y el recuadro de la izquierda en relleno color gris:

Buscar

Folio Fecha oficial de recepcin Estatus de asignacién Fecha limite de respuesta Detalle histérico Acuse solicitante

-
)
e

[+ 331141822000144 Aceptada Ver Histérico ®

< 331141823000019 20/01/2023 Sin turnar 20/02/2023 (2]

@ 331141823000018 19/01/2023 Aceptada 17/02/2023 Ver Histérico ®

=] 331141823000017 19/01/2023 Aceptada 17/02/2023 Ver Histérico @

[] 331141823000016 19/01/2023 Aceptada 17/02/2023 Ver Histérico @

[~} 331141823000015 19/01/2023 Aceptada 17/02/2023 Ver Histérico ®

@ 331141823000014 18/01/2023 Sin turnar 16/02/2023 ®

(4] 331141823000013 18/01/2023 Sin turnar 16/02/2023 @

(-] 331141823000012 18/01/2023 Aceptada 16/02/2023 Ver Histérico (0]

(%] 331141823000011 17/01/2023 Sin turnar 15/02/2023 51 ®
Mostrando 1 a 10 de 873 filas registros por pagina < 2/3(4|5 88
:

V.1.2 Respuesta solicitudes Unidad de Transparencia

La segunda opcion del modulo “Unidad de Transparencia” es la que te permitira,
como Unidad de Transparencia, dar respuesta a las solicitudes. Algunas veces la
propia Unidad de Transparencia puede emitir una respuesta inmediata a la solicitud
(por ejemplo, en una notoria incompetencia) sin tener que remitirla a alguna de las
areas, ya sea porque la propia Unidad tiene en su poder la informacién solicitada o
porque el sujeto obligado ha decidido que la UT se encargue de responder todas las
solicitudes sin utilizar la gestidén interna. Para ilustrar esta forma de atender la
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solicitud, se dara respuesta al folio 331141823000018 de manera directa, sin utilizar
ningun otro proceso.

Para ello, elige la segunda opcién con un clic sobre “Respuesta solicitudes Unidad de
Transparencia” y aparecera la siguiente pantalla:

FILTRO DE RESPUESTA A SOLICITUDES RECIBIDAS

/=SESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA [
(@RN
= J RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Estado o Federaci6n * Federacion b
C

RECEPCION SOLICITUD!
T

Institucién * 0 Sujeto Obligado de Prueba

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
Subenlace -—Selecciona-— v

RECIBO DE PAGO MANUAL

Folio
Estatus de Asignacion de la Solicitud Selecciona: v
Seméforo de la solicitud --Selecciona-— v

Fecha Oficial Recepcién Desde = DD/MM/AAA/ Hasta
Fecha Limite Respuesta Desde  DD/MM/AAAA Hasta
Tipo de solicitud —Selecciona— v

Estatus general de la solicitud Selecciona v

Como vya se menciond, los dos primeros campos aparecen llenos
predeterminadamente. El campo Subenlace no se toma en cuenta porque en el INAI
no hay ninguna opcién configurada. Los siguientes campos son filtros para localizar
la solicitud de forma mas rapida, ya sea por el folio, el estatus de asignacion de la
solicitud, por la semaforizacion (en tiempo, en alerta, fuera de tiempo, desechada),
por rango de fechas tanto de recepcion como de limite de respuesta, el tipo de la
solicitud (de informacién o de datos personales) y el estatus de la solicitud
(pendientes o terminadas). Si no eliges ninguno de estos filtros, entonces apareceran
nuevamente todas las solicitudes recibidas en el SISAI.

En la siguiente pantalla se muestra la relacion de solicitudes mas recientes, con
columnas en donde, de izquierda a derecha, encontraras un semaforo que ilustra si
la solicitud esta en tiempo de ser atendida o no, el tipo de solicitud (de informacion
publica = icono color morado, o de datos personales = icono color verde), las fechas
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de recepcion o de limite de respuesta de la solicitud, el estatus actual, la fecha de

ultima respuesta o ultimo tramite, la denominacion de esa respuesta o tramite, la

asignacion a la Unidad de Transparencia o Subenlace que dara respuesta y los

movimientos disponibles:

Tipo Folio

® O @ 331141822000144

® © @ 331141823000018

® O @ 331141823000017

® O @ 331141823000016

@ @ 331141823000015

™ @ 331141823000012

® O @ 331141823000007

[ ] @ 331141823000004
@ @ 331141822000386
@ @ 331141822000384

Fecha oficial de recepcién

19/01/2023

19/01/2023

19/01/2023

19/01/2023

18/01/2023

09/01/2023

09/01/2023

1211212022

09/12/2022

Fecha limite de respuesta

17/02/2023

17/02/2023

17/02/2023

17/02/2023

16/02/2023

06/02/2023

09/02/2023

01/02/2023

20/01/2023

Estatus actual

Fecha de Gitima respuesta

En proceso,
parcialmente 07/03/2022

presentada
En proceso 19/01/2023
En espera de forma 19/01/2023

de entrega
En proceso 19/01/2023
Terminada 18/01/2023
Terminada 19/01/2023
En proceso 0370172023
Terminada 12/01/2023
Terminada 12/01/2023
Terminada 09/12/2022

Campo de busqueda
auxiliar—  Busca

Ultima respuesta

Prevencién parcial

Registro de la Solicitud

Disponibilidad de la informacién

Registro de la Solicitud

Entrega de informacién via
Plataforma Nacional de
Transparencia

Notificacién de lugar y fecha de
entrega

Registro de la Solicitud

Entrega de informacién via
Plataforma Nacional de
Transparencia

Entrega de informacién via
Plataforma Nacional de
Transparencia

Entrega de informacién via
Plataforma Nacional de
Transparencia

Asignacién Movimientos disponibles

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Unidad de

Transparencia

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia
Unidad de

Transparencia

Unidad de
Transparencia

Unidad de . q
Transparencia Q,

Unidad de u

Transparencia

Ahora bien, para emitir una respuesta de manera directa, localiza la solicitud de tu

interés o filtrala con alguna de las opciones mencionadas, y luego, oprime el circulo

para seleccionarla, tal como se muestra en la préxima imagen:

Estatus de Asignacion de la Solicitud

Semaforo de la solicitud

Fecha Oficial Recepcién

Fecha Limite Respuesta

Tipo de solicitud

Estatus general de la solicitud

Oprime el circulo para seleccionar la solicitud

Tipo Folia

- @  331141823000018

Mostrando 12 1de 1 filas

EXPORTARA TEXTO EXPORTAR A EXCEL DAR RES:'L.ESIA(@\

Fecha oficial de recepcién

19/01/2023

Fecha limite de respuesta

17/02/2023

-—Selecciona—

--Selecciona--

Desde

Desde

DD/MM/AAAA

DD/MM/AAAA

--Selecciona—

--Selecciona—

Estatus actual

En proceso

Hasta DD/MM/AAAA

Hasta DD/MM/AAAA

BUSCAR LIMPIAR

Fecha de Gltima respuesta

19/01/2023

331141823000018

Ultima respuesta Asignacién Movimientos disponibles

Registro de la Solicitud ~ Unidad de Transparencia
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A continuacién, debes dar clic en el botdn “Dar respuesta” y aparecera la interfaz

para contestar la solicitud de manera inmediata:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA NO. 331141823000018
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Folio Fecha de recepcién Fecha limite de respuesta Fecha de (ltima respuesta Ultima respuesta Estatus actual Asignacion
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE Registro de la Unidad de
. 331141823000018 19/01/2023 17/02/2023 19/01/2023 En proceso
TRANSEARENGA Solicitud i Transparencia
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
Respuesta a aplicar -—Selecciona—- ¥

RECIBO DE PAGO MANUAL

REGRESAR CONTINUAR

En la siguiente imagen podras observar que, para dar respuesta, tienes que
seleccionar el tipo de respuesta de entre las siguientes opciones disponibles en el
catalogo de “Respuestas a aplicar”:

SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA NO. 331141823000018

Folio Fecha de recepcion Fecha limite de respuesta Fecha de dltima respuesta Ultima respuesta Estatus actual Asignacién
Registro de la Unidad de
331141823000018 19/01/2023 17/02/2023 19/01/2023 & ‘r‘ En proceso ‘ :
Solicitud Transparencia

Respuesta a aplicar —--Selecciona--- v

---Selecciona---

Disponibilidad de la informacién

Disposicion de la informacion en consulta directa
Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencia
Inexistencia de informacion

Informacién confidencial

Informacién disponible publicamente
Informacién parcialmente confidencial
Informacién parcialmente reservada

Informacién reservada

Notoria incompetencia

Notoria incompetencia parcial

Prevencion

Prevencidn parcial

Prérroga

s SERVICIOS TRAMITES CONTRATOS

Las opciones de este catalogo contemplan todos los tipos de respuesta que puedes
utilizar, desde una prevencion hasta la declaraciéon de inexistencia de informacion,
pasando por la clasificacion de ésta como informacién reservada o confidencial, la
notoria incompetencia, prorroga o la disposicion de la informacion en consulta
directa. También se ofrecen opciones de respuestas parciales, de conformidad con
la naturaleza de la informacion solicitada.
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Para este ejemplo, ocuparemos el tipo de respuesta de “Entrega de la informacién

via Plataforma Nacional de Transparencia”, que

es la opcién que, con mayor

frecuencia aplicamos en el INAI, ya que implica una respuesta lisa y llana de la

solicitud de acceso, esto es, el acceso a la informacion requerida.

Una vez que selecciones la opcion de respuesta de “Entrega de la informacion via

Plataforma Nacional de Transparencia”, debes oprimir el botén “Continuar”:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA NO. 331141823000018

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @

transparencia

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Folio Fecha de recepcion Fecha limite de respuesta Fecha de (iltima respuesta Ultima respuesta Estatus actual Asignacién
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE Registro de la Unidad de
331141823000018 19/01/2023 17/02/2023 19/01/2023 En proceso
TRANRRARENCIA Solicitud P Transparencia
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
Respuesta a aplicar Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencia L4

RECIBO DE PAGO MANUAL

REGRESAR ( CONTINUAR §

Enseguida aparecera la interfaz con los campos para dar respuesta a la solicitud de

la siguiente manera:

RECEPCIGN SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA

ENTREGA DE INFORMACION VA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE oo
19/01/2023, nos permitimos hacer de su conocimiento que:

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA

En alcance de la solicitud recibida con No. de Folio 331141823000018, dirigida a la Unidad de Transparencia de 0 Sujeto Obligado de Prueba, el dia

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 133 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, el acceso se dard en la modalidad

de entrega y, en su caso, de envio elegidos por el solicitante. Cuando la informacién no pueda entregarse o enviarse en la modalidad elegida, el sujeto

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS obligado debera ofrecer otra u otras modalidades de entrega.

RECIBO DE PAGO MANUAL

Recuadro para capturar el
texto de la respuesta

de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

En atenci6n a la solicitud de informacién que tuvo a bien realizar a esta institucion puiblica en donde requiere lo siguiente
"Solicito el presupuesto anual que le fue otorgado por la Camara de Diputados para el ejercicio 2023, desglosado por capitulo del gasto”.

Informo a usted que se otorga la informacidn solicitada en el archivo adjunto de Excel. Es importante mencionar que esta informacion se encuentra publicada
en las obligaciones de transparencia del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), en
el apartado del Presupuesto del Gasto Pablico y en el formato denominado Presupuesto Anual Asignado, de la fraccion XXI del articulo 70 de la Ley General

Xar 3 18 TespUesta Tenes 3220 caradt

Botodn para adjuntar el archivo ———— & Adjuntar archivo

Nombre del archivo adjuntado ~ —————— Presupuesto anual asignado_2023.xIs

Format

s PDF /DOC

Calculo del ndmero de preguntas — No. de preguntas * 1

REGRESAR  If

DOCX / XLS/ XLSX / Z

GLARDAR@\Q}@
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Para continuar, deberas capturar el texto de la respuesta; adjuntar el archivo de la
respuesta; especificar el niumero de preguntas que contiene la solicitud de
informacién para datos estadisticos, y dar clic en el boton “Guardar”. Entonces
aparecera el siguiente recuadro que indica que la informacion se almacend
correctamente:

La informacién se almacené correctamente

ACEPTAR

El pequefio icono localizado entre el texto del recuadro y el botdn aceptar es un
enlace al acuse de esta operacion en el formato PDF:

. o 8
‘ Plataforma Nacional de Transparencia I n QI E@
et s o Segoeon Rraso s

A MA NAC
TRANSPARENCIA
Ficrmote  Profecten de Oros Pencreien
20/01/2023 20:43:00 PM
Acuse
Unidad de Transparencia: 0 Sujeto Obligado de Prueba
Folia de solicitud 331141823000018

EIMsujeto obligado 0 Sujeto Obligado de Prueba emitié una notificacion en el folio citado, con fecha 20/01/2023 20:43:00

Al dar clic en el boton “Aceptar” del recuadro rosa, el sistema regresara nuevamente
a la relacién de solicitudes, en donde aparecera la solicitud con folio
331141823000018 con el estatus de “Terminada”.
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Tipo Folio Fecha oficial de recepcién Fecha limite de respuesta Estatus actual Fecha de Gltima respuesta Ultima respuesta Asignacion Movimientos disponibles.

En proceso,
e O @ 331141822000144 parcialmente 07/03/2022 Prevencion parcial
presentada

Unidad de
Transparencia

Entrega de informacion via
@ @ 331141823000018 19/01/2023 17/02/2023 Terminada 20/01/2023 Plataforma Nacional de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

E de forma Unidad d
® O @ 331141823000017 19/01/2023 17/02/2023 Ul il 19/01/2023 Disponibilidad de la informacién niead ge
de Entregﬁ TTDHSPJTEH‘CIR
b Unidad de
[ ] o] @ 331141823000016 19/01/2023 17/02/2023 En proceso 19/01/2023 Registro de la Solicitud

Transparencia

Entrega de informacién via
- @ 331141823000015 19/01/2023 17/02/2023 Terminada 18/01/2023 Plataforma Nacional de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

: 5 e
™ @ 331141823000012 18/01/2023 16/02/2023 Terminada 19/01/2023 Notificacién de lugar y fecha de e
Eﬂ[l?gé Tlan‘:pa’eﬂtlﬂ
Unidad de
® O @ 331141823000007 09/01/2023 06/02/2023 En proceso 03/01/2023 Registro de la Solicitud

Transparencia

Entrega de informacién via
@ @ 331141823000004 09/01/2023 09/02/2023 Terminada 12/01/2023 Plataforma Nacional de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Con esto concluye el tramite de la solicitud cuando la UT emite la respuesta sin
gestion interna. Mas adelante se abordara la integracién de una respuesta cuando
interviene una o mas areas (apartado V.2.2).

V.1.3 Recepcién solicitudes para Comité de Transparencia

En este apartado podras encontrar las solicitudes que se envian al Comité de
Transparencia para su aprobacién. El proceso de respuesta del Comité de
Transparencia se vera mas adelante, cuando se realice el ejercicio completo de una

solicitud que amerite la intervencion del Comité.

Para este ejercicio, en este apartado te mostraremos las pantallas de interfaz del
ingreso a este modulo y, posteriormente, lo retomaremos desde la perspectiva de
un usuario de Comité de Transparencia.

Para ello, da clic en la opcion “Recepcidn solicitudes para Comité de Transparencia”,

el sistema te proporcionara la siguiente interfaz:

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Estado o Federacion * Federacion .
Filtros para localizar la solicitud
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA @ Comité* 0 Sujeto Obligado de Prueda 1
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS e
Folio:
RECIBO DE PAGO MANUAL

Tipo de Bisqueda * —Selecciona— + «—— Campo obligatorio
Fecha Turnado Comité Desde MM/AA Hasta
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Nuevamente deberas seleccionar la solicitud que fue remitida al Comité y para ello
cuentas con una serie de filtros dentro de los cuales el “Tipo de Busqueda es
obligatorio”. Este campo tiene dos opciones: 1) las solicitudes pendientes o 2) las

solicitudes atendidas.

Una vez que seleccionas el tipo de solicitud, aparecera en pantalla la o las solicitudes
que estan por atenderse o las que ya tuvieron una respuesta por parte del Comité,

por ejemplo:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRAN:

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE Ti

RECEPCION SOLICITUDES § Estado o Federacion * Federacion v

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA @ Comité*

REGISTRO DE S REALIZADOS Folio: Con este botén podrés revisar

RECIBO DE PAGO MANUAL los detalles y el documento de
Tipo de Bisqueda * r la clasificacion.

Fecha Turnado Comité

Informacion del acuerdo del
BUSCAR LIMPIAR S ;
Comité de Transparencia
Fecha Turnado Tipo Solicitud Folio Respuesta Ver detal Resolver 1
20/08/2021 Informacién piblica 331141821000002 Informacién reservada
20/08/2021 Informacién publica 331141821000002 Informacion reservada
d
Mostrando 1 a 2 de 2 filas
=

Las dos solicitudes ya atendidas por el Comité aparecen en esta pantalla.
Posteriormente se veran las solicitudes pendientes, cuando se realice el ejercicio
completo de una solicitud con informacién reservada (punto VIL7).

V.1.4 Registro de pagos realizados
Cuando en la respuesta de la solicitud se generan costos de reproduccién y/o de
envio, la persona solicitante debe cubrir la cantidad que resulte de éstos (las

primeras 20 hojas son gratuitas).

En esta seccion podras registrar, de forma manual, los pagos recibidos por concepto
de reproduccion de informacién, cuando hubieras elegido de respuesta cualquier
otra opcion diferente a la de Disponibilidad de la Informacién, en el caso de las
solicitudes de informacién publica; o de Entrega de informacion (Procedencia), en el
caso de las solicitudes de ejercicio de derechos ARCO. Para esta seccion, te

aparecera la siguiente interfaz:
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REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
Estado o Federacion * Federacion

Ingresa el nimero de folio de la

n * Sujeto Obligas ba
Folio — solicitud

Importe pagadc 0.00 +——— El importe que pagé el solicitante

Fecha de Pago MW +—— la fecha de recepcién del pago

i +— Oprime para registrar el pago

& Adjuntar archivo

[

En la opcion de “Registro de pagos realizados”, apareceran las opciones del médulo
y solamente deberas llenar los campos del folio de la solicitud, el importe que pagb
la persona solicitante y la fecha en que se registro el pago. Cuando oprimes el botén
Guardar, el sistema registra los datos para proceder al siguiente paso. También
puedes cargar el archivo de Excel en donde se relacionan los pagos de los solicitantes
o un archivo PDF en donde se dé cuenta del pago realizado para esa solicitud. En el
caso del INAI, la Direccidon General de Enlace que es la encargada de brindar
acompafiamiento al sujeto obligado es quien se encarga de notificar los pagos
recibidos.

Es muy importante que registres el pago realizado el mismo dia de la fecha de pago;
o bien, registrar la fecha de pago que aparece en el comprobante, ya que, conforme
a los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencién a
solicitudes de acceso a la informacion publica, una vez realizado el pago de derechos,
la Unidad de Transparencia debera entregar la informaciéon requerida, en la
modalidad solicitada, o bien la versién publica aprobada por el Comité, en un plazo
que no debe exceder diez dias habiles contados a partir de la realizacién del pago.

V.1.5 Recibo de pago manual

En esta seccion podras generar, de forma manual, un formato de pago para incluirlo
como parte de la respuesta a la solicitud; o bien, también es util cuando durante la
tramitaciéon de un recurso de revision presentado en contra de alguna de las
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respuestas brindadas, o bien, en cumplimiento a la instruccién del Pleno del INAI,
necesites generar un formato de pago para ser notificado a la persona solicitante.

También se da el caso, cuando la persona solicitante acude directamente a la UT para
conocer el estatus de su solicitud y acreditar su identidad (cuando se trata de
solicitudes de ejercicio de derechos ARCO) y es en ese momento en que se genera el
recibo.

Este mddulo también es util cuando, durante el desahogo de las actuaciones
tendientes a permitir la consulta directa, la persona solicitante requiriera la
reproduccion de la informacién o de parte de esta en otra modalidad, y es necesario
generar un recibo o formato de pago nuevo.

Si deseas conocer las tarifas de reproduccion autorizadas por el Pleno del INAI para
las solicitudes de acceso a la informaciéon o de proteccién de datos personales
recibidas por el INAI, solo accede a los Lineamientos por los que se establecen los
costos de reproduccién, envio o, en su caso, certificacion de informacién del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos
Personales, que se encuentran disponibles en la siguiente pagina:

< C Ii home.inai.org.mx/?page_id=2127 I

Inicio / Unidad de Transparencia

UNIDAD DE TRANSPARENCIA i6n I
uccio

Costos de reproc

« SOLICITA INFORMACION

» TITULAR DE UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

« CALENDARIO DE DIAS INHABILES
INAI

« TARIFAS DE REPRODUCCION DE
INFORMACION
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Ahora te explicaremos la seccidén de “Recibo de pago manual”. En principio, si deseas
consultar los recibos de pago manuales generados previamente, debes proporcionar
el folio y/o el tipo de solicitud (de informacién o de datos personales) para localizarla
de forma inmediata. En caso de que no proporciones alguno de estos datos, al
oprimir “Buscar” el sistema dara una relacion de todas aquellas solicitudes en las que
hubieras generado un recibo de pago manual:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
RECIBO DE PAGO MANUAL
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Estado o Federacion * Federacion v

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE »
TRANSPARENCIA Institucion 0 Sujeto Obligado de Prueba

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS

Tipo de solicitud -—Selecciona--- v «—— Selecciona el tipo de solicitud
RECIBO DE PAGO MANUAL - .
= Ingresa el numero de folio de

la solicitud

BUSCAR _ AGREGAR
@%

La relacién de solicitudes con pago aparece en esta pantalla:

Folio de la Solicitud

RECEPCIGN SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
RECIBO DE PAGO MANUAL
RESFUESTA SOLICITUDES UNIDAD

RANSPARENCIA
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Estado o Federacion * Federacién v

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE .
TRANSPARENCIA Institucion 0 Sujeto Obligado de Prueba

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
Tipo de solicitud --Selecciona— v
RECIBO DE PAGO MANUAL @

Folio de la Solicitud

BUSCAR LIMPIAR AGREGAR

Folio Tipo Solicitud Costo Total en Pesos Adjuntos
331141821000121 Informacién pablica 1 @(\
331141821000125 Informacién publica 30 @ =
331141821000126 Informacién publica 10 ®
331141821000129 Informacién piblica 25 ®
331141821000266 Informacién publica ] ®

Mostrando 1 a 5 de 40 filas ﬂregmros por pagina - 2/3|4]|5 8

Oprime el icono de Adjuntos para descargar el archivo PDF con el recibo de pago:
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\ PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA in oi E%

e maarm o rmae———
THAMAFARINCI& P S ra e S

BODAI00T I B ) P

ORDEN DE PAGO POR CONCEPTO DE REPRODUCCION
Estimado{a): Juan Pemaz Lopaz
En atencidn a la solicitud que presentd con e N™ de folio 331141821000125 y a efecio de poner a su
dEsposicion la informacidn solicitada, toda ver que se solicitd la reproduccidn de documentos yio envio de

los mismos, le pedimos que acuda a cubrir koS Cosios comespondientes, dentro de un plazo no mayor a 30
diiaes habiles

La fecha lifmile para realrar ol pago debaid sar anled de: 25M 02021
Medio de reproduccain Cantidad Costo Total
Copla cortificada 30 53000

Costo de Mensajeria: $0.0

TOTAL A PAGAR: $30.0

PARA REALIZAR EL PAGO

Solicitarite:

Datos del

Servicia: 0000100000321
Imnpodte: $300

PAGUE ANTES DEL: 25102021

Datcs para el bamco
Banco o nombre ded senvicio:  H3BC

Transaccidn: 8503
Clavec 5202
Referancia 1: 00001000003218
Rederencia 2; 25102021
Rederencia 3: 25102021
El pago deberd realizarss mediante efectivo o cheque del mismo banco al
Dbsarvacionss: portadon.

Gracias por ejercer tu derecho & la informacion
V.2 Gestion interna

Este mddulo esta disefiado dar tramite a las solicitudes al interior del sujeto obligado.
Abarca los procesos para la tramitacion de la solicitud donde intervienen una o varias

areas, asi como el Comité de Transparencia.

La gestion interna comienza con la asignacion o el turnado de la solicitud a la o las
unidades administrativas por parte de la UT. Para eso debes iniciar la “Gestion
Interna” oprimiendo este apartado del menu principal. Enseguida aparece la
siguiente interfaz:
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RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA @

Recepcidn solicitudes gestidn interna. En esta seccion es donde realizas el
turno de la solicitud al rea o areas.

Seguimiento solicitudes asignadas a unidades administrativas. Aqui
podras revisar la atencién brindada por el o las areas a la solicitud que les
turnaste, asi como revisar la asignacion de la solicitud a las areas.

Reporte solicitudes atendidas por unidad administrativa. En esta seccién
podras consultar, por periodo, el nUmero de solicitudes que asignaste a cada

area.

Promedio de solicitudes atendidas por mes y tiempo de respuesta. Aqui
podras consultar, por periodo, el numero de solicitudes asignadas por areay
el tiempo promedio de respuesta. Si eliges un periodo mayor a un mes, por
ejemplo, del 01/01/2023 al 09/03/2023 la informacién la podras conocer, de
forma desagregada, por mes.

Recepcidon solicitudes para Comité de Transparencia. Aqui podras
consultar el nUmero de solicitudes asignadas al Comité de Transparencia que
se encuentren atendidas o pendientes.

Reporte solicitudes resueltas por Comité. En esta seccidén podras consultar
el nUmero de solicitudes atendidas, a través del sistema, por parte del Comité.

Reporte solicitudes resueltas por Comité en plazos de atenciéon gestion
interna. Aqui podra consultar el reporte de asuntos resueltos por el Comité,
incluyendo el tiempo promedio de atencion.

A continuacién, te explicaremos el funcionamiento de cada una de las opciones que

enlistamos previamente.
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V.2.1 Recepciodn solicitudes Gestion Interna

Esta seccidon esta desarrollada para turnar la solicitud, sea de informacién publica o
de datos personales, a las areas. En esta ocasién, trabajaremos como ejercicio de
ejemplo, la solicitud de folio 331141823000034, que sera turnada a dos areas.

Ingresa a este apartado dando clic sobre “Recepcidn solicitudes gestion interna”. A

continuacién, aparecera una pantalla igual a esta:

olicitudes  Sistema de comunicacion con los sujetos obligados  Catalogos delaPNT  Administracion  Unidad de Transparencia ~ Gestion interna R

[U Toda la plataforma -
Soportes jarios  Obligaciones de transparel

| RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA @ I
TURNADO DE SOLICITUDES

SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Estado o Federacién * Federacion v
REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA .
Institucién * 0 Sujeto Obligado de Prueba
PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES ¥
TIEMPO DE RESPUESTA
Tipo de Selicitud --Selecciona-—- v
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA Folio 331141823000034|
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE
Fecha Recepcion Desde = DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN

PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

Puedes apoyarte con los filtros para seleccionar de inmediato la solicitud que vas a
turnar, por ejemplo, el folio de la solicitud. Al oprimir el boton “Buscar” aparecera
unicamente la solicitud que indicaste:

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA @
TURNADO DE SOLICITUDES
SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Estado o Federacion * Federacion v
REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA o
Institucién * 0 Sujeto Obligado de Prueta
PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES ¥
TIEMPO DE RESPUESTA
Tipo de Solicitud —-Selecciona— ~
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA Folio 331141823000034
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE
Fecha Recepcién Desde  DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

Folio Fecha Recepcién Descripeién Turnar

331141823000034 24/01/2023 Solicito el presupuesto anual que le fue otorgado a esa institucién por la Cdmara de Diputados para el ejercicio 2023, desglosado por capitulo del gasto. %

)
Mostrando 1a 1 de 1 filas E;)
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Da clic en el boton “Turnar” y el sistema traera la interfaz para realizar la asignacién
de la solicitud al o las areas que hayas seleccionado. En esta ocasién la turnaremos
a dos areas para recibir su respuesta. En nuestro ejemplo, las areas se Illaman:
“Capacitacion On Line” y “Unidad Adm SIPOT 4".

En el campo realizar busqueda deberas indicar el nombre de las areas a las que vas

a turnar; esto lo puedes hacer con escribir tan solo una palabra o unas cuantas letras

y de inmediato se eliminaran todas aquellas opciones que no cumplan con lo

especificado. La siguiente pantalla ya tiene los campos llenos para ahorrar espacio:
RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA @ Campo para buscar las dreas a las que se turnara la

SELECCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS =
solicitud. Con solo una palabra o unas cuantas letras
se puede filtrar el nombre del drea

SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Folio: 331141823000034
Busque y asigne las unidades adafMistrativas que seran asignadas a los folios seleccionados Oprime "Agregar” para enlistar las
Unidad Adm SIPOT4 X SCEECA areas a las que se turnara la solicitud
&

REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDA
=

Lista de Unidades Administrativas

Unidad Adm SIPOT4

Ul
LTAS POR COMITE EN n
ESTION INTERNA Capacitacién On Line n

Adjuntar archivo En caso de requerirlo, selecciona un archivo adjunto
Seleccionar archivo

& Adjuntar archivo

Observacién General para todas las Unidades Administrativas

Favor d la solicitud de informaci e folio 33114182 dice: "Solicito el presupuesto anual que le fue oforgado a esa
institucion por la Camara de Diputados para el ejercicio 2023, desglosado po
w Mensaje para las areas
&
0¥, f

Si vas a turnar la solicitud a varias areas, es importante que primero busques cada
una de ellas y, posteriormente, oprimas “Agregar” para que se relacionen en el
listado de unidades administrativas; en caso de no oprimir el botén “Agregar”, no se
tomara en cuenta el area para realizar el turno. Si necesitas adjuntar algun archivo
(por ejemplo, un memorandum o un oficio que apoye al area cuando haya
respondido una solicitud similar), el sistema también te permitira agregarlo.
Finalmente, redacta un mensaje en el campo de Observacion General para todas las
areas a las que remitas la solicitud. Después de dar clic en el botdén “Turnar”, el
sistema arrojara un recuadro con los subfolios del turnado, uno por cada area.
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Subfolios Turnados

Subfolios generados para la solictud.
La Unidad Administrativa Unidad Adm SIPOT4 tiene asignado el subfolio: 331141823000034-001

. La Unidad Administrativa Capacitacién On Line tiene asignado el subfolio: 331141823000034-002

La PNT remitird un correo electrénico a los correos de usuario de cada una de las
areas a las que se turnd la solicitud, para notificarles que tienen en su
responsabilidad la atencién del requerimiento de informacién.

Asi concluye la accion de turnar las solicitudes a las areas del Instituto. Si deseas
conocer como se realiza el proceso de atencidn y respuesta de las areas, consulta el
tema “VI. Administrador de Unidad Administrativa”.

V.2.2 Seguimiento Solicitudes asignadas a Unidades Administrativas

En este apartado, la Unidad de Transparencia realiza el seguimiento de la atenciony
desahogo de las solicitudes en las areas a las que fue turnada una solicitud. Para ello
oprime en cualquier parte de: “Seguimiento Solicitudes asignadas a Unidades
Administrativas”:

Solicitudes  Sistema de comunicacion con los sujetos obligados  Catalogos delaPNT  Administracion  Unidad de Transparencia ~ Gestion interna  Reportes  Soportes  Usuarios  Obligaciones de transparencia

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA
SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES

SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS @

Estado o Federacion * Federacion v
REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA X
Institucion * 0 Sujeto Obligado de Prueba
PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES ¥
TIEMPO DE RESPUESTA
Folio
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA Tipo de Solicitud Selecciona-- v
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN Estatus de la solicitud __Selecciona— v
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA
Fecha Recepcién Desde = DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA

BUSCAR . LIMPIAR

S

En los campos de filtro utiliza el folio de la solicitud que deseas revisar para que el
sistema te presente en pantalla el seguimiento que se le ha dado; en este caso, el
folio seria: 331141823000034. Al oprimir Buscar obtienes el siguiente resultado:
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RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA
SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES

SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS @

Estado o Federacién * Federacion v
REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA o
Institucién * 0 Sujeto Obligado de Prueba
PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS FOR MES ¥
TIEMPO DE RESPUESTA )
Folio 331141823000034
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA Tipo de Solicitud -—-Selecciona— v
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN Estatus de la solicitud -—Selecciona— -
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA
Fecha Recepcion Desde = DD/MM/AA Hasta = DD/MMI/AA

BUSCAR LIMPIAR

Buscar

Tipo Folio Fecha recepcién Fecha limite Dias Transcurridos Estatus

| @ 331141823000034 24/01/2023 22/02/2023 9 En proceso e o |

Mostrando 1.a 1 de 1 filas

De izquierda a derecha puedes ver el semaforo de alerta (todavia en verde), el tipo
de solicitud, folio, fecha de recepcion, fecha limite para respuesta, los dias
transcurridos, el estatus y tres botones en donde puedes saber lo siguiente:

Asignacion: |as areas a las que se turnd la solicitud:

Unidades Administrativas Asignadas

« Unidad Adm SIPOT4
« Capacitacién On Line

Seguimiento: este boton ofrece una pantalla adicional con diferentes opciones:

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA . Ry .
SEGUIMIENTO DE LA SOLICITUD: 331141823000034 Desasigna la solicitud al area

SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS @

LER=UIVNY «———— Adiciona una o mas areas para turnarles la solicitud

REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD

ADMINISTRATIVA Indica los movimientos que ha tenido la
PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES Y SOIICItUd en EI érea Buscar
TIEMPO DE RESPUESTA
Subfolio Unidad Administrativa Estatus Mlgﬂa(mf\ Respuesta Detalle Elimynar
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA 331141823000034001  Unidad Adm SIPOT4  En proceso UA Favor de responder la solicitu... a

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE

331141823000034-002  Capacitacion On Line |~ En proceso UA Favor de responder la solicitu... o o
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN

PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA
Mostrando 1 a 2 de 2 filas

Regresa a la pantalla_____, REGRESAR Muestra el detalle de cada
anterior movimiento de la solicitud
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El sistema te da la opcion de agregar una o mas areas a las que les puedes turnar la
solicitud, en caso de que lo requieras, de la misma forma que lo hiciste en el apartado
de Recepcidn solicitudes gestion interna:

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA @
SELECCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Folio: 331141823000034

Busque y asigne las unidades administrativas que seran asignadas a los folios seleccionados

SEGUIMIENTQ SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS (@

REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA @

PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES ¥ Unidad Adm SIPOT1 x AGREGAR
TIEMPO DE RESPUESTA @

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE Lista de Unidades Administrativas
TRANSPARENCIA @

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE @ Unidad Adm SIPOT1 n

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN

PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA (@ Adjuntar archivo

Seleccionar archivo

& Adjuntar archivo

0s PDF /DOC /DOCX /XLS /XLSX /ZIP. Peso maximo 20 MB

Qbservacién General para todas las Unidades Administrativas

Aqui indica la instruccion para el area o areas a las que turnaras la solicitud|

TURNAR

Asimismo, te permite ver los movimientos que ha tenido la solicitud por cada area:

DETALLE DE MOVIMIENTOS DEL SUBFOLIO: 331141823000034-001 [x]
Buscar
Fecha Responsable Estatus Respuesta Actividad Archivos Adjuntos
24/01/2023 ut En proceso Turnado a Unidades Administrativas

Mostrando 1 a 1 de 1 filas

CERRAR

También te muestra el detalle de cada uno de esos movimientos para que puedas
tener el control completo del seguimiento en cada una de las unidades
administrativas.

DETALLE DE LA RESPUESTA AL SUBFOLIO: 331141823000034-001

Buscar

Fecha Responsable Estatus Respuesta Actividad Archivos Adjuntos

24/01/2023 ut En proceso Turnado a Unidades Administrativas =

Mostrando 1 a 1 de 1 filas

DESCRIPCION DE LA RESPUESTA
Favor de responder la solicitud de informacién con nimero de folio 331141823000034, que a la letra dice: "Solicito el presupuesto anual que le
fue otorgado a esa institucion por la Camara de Diputados para el ejercicio 2023, desglosado por capitulo del gasto”.

CERRAR
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En caso de que desees eliminar la asignacion de la solicitud a alguna de las areas,
cuentas con esa posibilidad oprimiendo el boton “Eliminar”. Al realizar esta accién, el

sistema desasignara la solicitud de manera inmediata.

Da clic en el botdn “Regresar” para salir de esta pantalla y volver a la interfaz inicial
de “Seguimiento solicitudes asignadas a unidades administrativas”.

Integracion: El Administrador de Sujeto Obligado (recuerda que es el administrador
de la UT) tiene la responsabilidad de realizar la integracion de las respuestas que
emiten las areas a las que fue turnada la solicitud, esto con la intencién de entregar
una sola respuesta institucional a la persona solicitante. Para este ejercicio se
utilizaran las respuestas de las areas “Unidad Adm SIPOT4" y “Capacitacion On Line”,
que fue a las que se asign0 la solicitud, cuyo procedimiento para expedir la respuesta
se desarrolla en el punto VI denominado “Administrador de Unidad Administrativa”.

Ahora bien, el SISAI por si mismo no integra la respuesta, sino que en una sola
pantalla concentra las diversas respuestas de las areas para que, posteriormente,
como UT, puedas generar un solo archivo?, que integre las respuestas de las areas;
esto permitira que la persona solicitante reciba un solo documento con toda la
informacién que requirié en su solicitud. Por supuesto, todos los pasos que se
llevaron a cabo quedan registrados en el seguimiento de la atencién de la solicitud.

En ocasiones, la respuesta implicara un costo de reproduccién, de certificacion, de
envio, etc., lo cual se configura en el sistema en el menu de Administracion. Se aclara
que este tipo de configuraciones esta a cargo del organismo garante; en el caso de
la Federaciodn, a la que pertenecemos, es el INAI a quien, en su caso, podras solicitar
la configuracion que requieras.

4 En la UT del INAI a ese archivo lo denominamos “Respuesta integradora” y, normalmente es un documento de
Word o PDF.
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Para revisar las respuestas de las areas, ingresa a la opcién de “Seguimiento a

solicitudes asignadas a unidades

solicitud 331141823000034:

RECEPCION SOUCITUDES GESTION INTERNA

SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS @

REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES ¥
TIEMPO DE RESPUESTA

RECEPCIGN SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES

Estado o Federaci6n *

administrativas” y proporciona el folio de la

Federacion v

Institucién * 0 Sujeto Obligado de Prueba

Folio 331141823000034

Tipo de Solicitud —-Selecciona— -

Estatus de la solicitud __Selecciona— -

Fecha Recepcién Desde DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA

BUSCAR LIMPIAR

Buscar
Tipo Falio Fecha recepcién Fecha limite Dias Transcurridos Estatus Asignacién Seguimiento Integracién
[ ] 331141823000034 24/01/2023 22/02/2023 n En proceso e %(\

Mostrando 12 1 de 1 filas

Ahora oprime el botén “Integracion”

siguiente:

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA

SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS @

REFORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES ¥
TIEMPO DE RESPUESTA

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

INTEGRACION DE RESPUESTAS

Subfolio: 331141823000034-001

Nombre UA

Tipo de Respuesta

R

y obtendras una nueva pantalla como la

Unidad Adm SIPOT4

Entrega de informacién via Plataforma Nacional de Transparencia

Descripcién de la Respuesta

Se entrega la informacién solicitada en el archivo adjunto.

Adjunto

Fecha de respuesta

Subfolio: 331141823000034-002

Nombre UA

Tipo de Respuesta

«—— [cono para descargar el archivo de respuesta

08/02/2023

Capacitacién On Line

Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencia

Descripcién de la
Respuesta

En atencidn a la solicitud de informacién, se proporciona en el archivo anexo la respuesta respecto del presupuesto anual asignado
a esta institucién por la Cmara de Diputados, desglosado por Capitulo del gasto.

Adjunto

Fecha de respuesta 08/02/2023

REGRESAR

<+—— |cono para descargar el archivo de respuesta

En la imagen puedes observar las dos respuestas de las areas, con el tipo de

respuesta: “Entrega de informacién via PNT” (para este caso); la descripcion, el
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archivo con el contenido de la respuesta y la fecha en que el area emitié dicha

respuesta. Con estos insumos, como UT podrds generar una sola respuesta

integrada, de manera manual, para después responder a la persona solicitante de la

misma forma que se mostré en el punto “V.1.2 Respuesta solicitudes Unidad de

Transparencia”.

V.2.3 Reporte solicitudes atendidas por unidad administrativa

En esta opcion, el SISAI genera un reporte cuantitativo de las solicitudes que son

atendidas en cada area. Al dar clic sobre “Reporte solicitudes atendidas por unidad

administrativa”, aparecera una pantalla como esta:

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA

SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

NUMERO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA @

PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES Y
TIEMPO DE RESPUESTA

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

Estado o Federacion * Federacion
Institucion * 0 Sujeto Obligado de Prueba
Fecha Turnado Desde DD/MM/AA

Hasta DD/MM/AA

BUSCAR LIMPIAR

Solamente deberas indicar un rango de fechas, auxiliandote con el calendario que te

permite elegir facilmente el dia mes y afio, para que el sistema prepare el reporte

que se vera de la siguiente manera:

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA

SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA @

PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES Y
TIEMPO DE RESPUESTA

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

NUMERO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Estado o Federacién * Federacion
Institucion * 0 Sujeto Obligado de Prueba
Fecha Turnado Desde  01/01/2022

sta  07/02/2023

BUSCAR LIMPIAR

Unidad Administrativa

Unidad Administrativa 1b

Unidad Adm SIPOT1

DGAPCTA

No.Solicitudes

Mostrando 1 a 3 de 3 filas

EXPORTAR

Exporta el resultado del reporte a Excel
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En este sujeto de prueba solamente se han generado seis respuestas a solicitudes
en tres areas en el periodo del 01/01/2022 al 07/02/2023. Esta relacidon que aparece
en pantalla se puede exportar a un archivo de Excel simplemente con dar clic sobre

el botdn “Exportar”.

n

A

'8 Unidad Administrativa Num Solicitudes
Pl Unidad Administrativa 1b i1

B Unidad Adm siPaT1 3

4 pEglary 2

5

6

7

V.2.4 Promedio de solicitudes atendidas por mes y tiempo de respuesta

Este apartado despliega un reporte de todas las solicitudes atendidas por cada area
en un rango de fechas determinado y desglosado por mes. Ademas, ofrece un
promedio de tiempo de respuesta mensual en cada una de las areas. Para generar
el reporte, oprime en el botén “Promedio de solicitudes atendidas por mes y tiempo
de respuesta” y proporciona el rango de fechas auxiliandote con el calendario:

i Febrero 2023 =
Lu Ma Mi Ju Vi S& Do

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA 1.2 3 45
PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES Y TIEMPO DE RESPUESTA 6 7 8 9 10 1 12
SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES S
ADMINISTRATIVAS 13 14 15 16 17 18 19
Estado o Federacién * Federacion v R
REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD 20 21 22 23 24 25 26
ADMINISTRATIVA . ) 27 28
Institucién* 0 Sujeto Obligado de Prueba
PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES Y
TIEMPO DE RESPUESTA @ . n .
Fecha Turnado* Desde  DD/MM/AA Hasta PD/MM/AA

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE

TRANSPARENCIA
BUSCAR LIMPIAR

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

Por ejemplo, para el periodo del 01/06/2022 al 30/09/2022, el reporte sefiala lo

siguiente:
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RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA
REPORTE: PROMEDIO DE RESPUESTAS Y TIEMPO DE ATENCION POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
JUNIO De 01/06/2022 al 30/06/2022
REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nombre UA Nim. Solicitudes Tiempo Promedio Respuesta (dlas)
PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES Y TIEMPO DE
RESPUESTA @ Unidad Administrativa 1b 1 1
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA Total General 1 1

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE
JULIO De 01/7/2022 2l 31/07/2022
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN PLAZOS DE
ATENCION GESTION INTERNA Nombre UA Nim. Solicitudes Tiempo Promedio Respuesta (dias)
N/A N/A N/A

Total General N/A N/A

AGOSTO De 01/8/2022 3l 31/08/2022

Nombre UA Nam._ Solicitudes Tiempo Promedia Respuesta (dias)
Unidad Adm SIPOT1 3
Total General 3

SEPTIEMBRE De 01/3/2022 al 30/09/2022
Nombre UA Nam. Solicitudes Tiempo Promedio Respuesta (dias)
DGAPCTA 1

Total General 1

- Exporta el resultado del
receeun
reporte a Excel @

El resultado del reporte también lo puedes exportar a un archivo de Excel desglosado
por mes:

Archivo Inicio Insertar Dibujar  Disposicién de pagina  Férmulas Revisar Vista Automatizar Programador  Ayuda 4 Comentarios

Fuente

| De01/06/2022 al 30/06/2022

I8 De 01/06/2022 al 30/06/2022

el Nombre UA Ndam. Solicitudes
EMl Unidad Administrativa 1b

JUNIO Juuo AGOSTO SEPTIEMBRE @

isto B T Accesibilidad: todo correcto

V.2.5 Recepciodn solicitudes para Comité de Transparencia

Ingresa a esta funcionalidad oprimiendo el titulo “Recepcién solicitudes para Comité
de Transparencia”. Enseguida apareceran las opciones de filtro para localizar las
solicitudes. Al menos, debes sefalar el tipo de busqueda de entre dos opciones:
“Solicitudes pendientes” o “Solicitudes atendidas”, los demas campos de filtrado no
son obligatorios, aunque puedes indicar el folio de la solicitud para encontrar
rapidamente lo que estas buscando. Luego oprime “Buscar” para listar las solicitudes
pendientes o atendidas que fueron turnadas para atencion del Comité, entre las
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cuales pueden estar las inexistencias de informacién, informacion reservada o

confidencial, prérrogas, etc.

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA

SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD

SOLICITUDES ATENDIDAS Y PENDIENTES DE ATENCION POR COMITE

Estado o Federacion * Federacion

ADMINISTRATIVA L=
Comité * 0 Sujeio Obligado de Prueba
PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES Y

TIEMPO DE RESPUESTA
Subfolio

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA @

Tipo de Basqueda * Solicitudes pendientes v |

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE

DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA

BUSCAR LIMPIAR

Fecha Turnado Comité Desde
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN

PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

Para este ejercicio elegimos las solicitudes pendientes y el resultado es el siguiente:

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA y
SOLICITUDES ATENDIDAS Y PENDIENTES DE ATENCION POR COMITE
SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
Estado o Federacion * Federacion v
REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Comité * 0 Sujeto Obligado de Prueba
PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES ¥
TIEMPO DE RESPUESTA
Subfolio
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE

TRANSPARENCIA @

Tipo de Busqueda * Solicitudes pendientes v

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE

Desde  DD/MM/AA D/MM/AA

BUSCAR LIMPIAR

Fecha Turnado Comité Hasta
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN

PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

Fecha Tumado Unidad Administrativa Respuesta Ver detalle Resolver
19/10/2021 Unidad Administrativa 1b Inexistencia de informacién
15/03/2022 DGAPCTA Prérroga
28/11/2022 Unidad Administrativa 1c Inexistencia de informacién

Mostrando 1 a 3 de 3 filas

En este sujeto obligado de prueba hay tres solicitudes pendientes por resolver en el
Comité de Transparencia. También podras consultar la fecha en que se turna la
solicitud al Comité, la unidad administrativa que emite la respuesta para intervencion
del Comité, la clasificacion de la respuesta y los siguientes botones:

Ver detalle: con este boton podras revisar el contenido de la respuesta del areay la
razén por la que fue turnada al Comité de Transparencia:
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RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA
INEXISTENCIA DE INFORMACION
SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD En alcance de |a solicitud recibida con No. de Folio 331141821000337, dirigida a la Unidad de enlace de Unidad Administrativa 1b, el dia 19/10/2021, nos
ADMINISTRATIVA permitimos hacer de su conocimiento que:

PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES Y

respuesat para el comité de transparencia
TIEMPO DE RESPUESTA

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN Para anexar a la respuesta tienes 3959 caracteres restantes

PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA Respuesta para el analisis del

& Adjuntar archivo Archivo adjunto Comité de Transparencia

Parte1_15y180CT xlsx @

Regresa a la pantalla anterior

Resolver: el boton “Acuerdo del Comité” es para capturar la resolucién del Comité
de Transparencia en la sesion respectiva, ya sea que confirme la clasificacion de la
informacion, la inexistencia de informacién o la prorroga, o bien que la modifique o
revoque de manera parcial o total:

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA
INEXISTENCIA DE INFORMACION
SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
En alcance de la solicitud recibida con No. de subfolio 331141822000368-001, dirigida a la Unidad administrativa de Unidad Administrativa 1c, el dia 28/11/2022,
REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD nos permitimos hacer de su conocimiento que:
ADMINISTRATIVA

PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES Y Contenido de la resolucién del Comité de Transparencia
TIEMPO DE RESPUESTA

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA @

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE
Para anexar a |3 respuests tienes 3943 caracteres restantes *

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

Numero de sesién* Fecha*
3772022 Desde  08/12/2022
Tipo de Sesién* Acuerdo de comité*
Extraordinaria v Confirmar v

& Adjuntar archivo

Archivo prueba respuesta CT.docx x

atos PDF /DOC / DOH XLSX / ZIP. Pe ,
REGISTRAR ACUERDO DE COMITE 75 E
\%2

Llena los siguientes datos: contenido de la resolucion o instruccion para el area o la
Unidad de Transparencia, el nimero de sesion, la fecha de la sesion, tipo de sesion
(ordinario o extraordinaria), acuerdo del Comité (confirmar, modificar o revocar), y
adjunta el archivo correspondiente (en este caso, seria el Acta o la resolucion del
Comité). Al oprimir el boton “Registrar acuerdo del Comité”, el sistema imprimira en
pantalla el siguiente mensaje:
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Acuerdo de comité se guardo correctamente

Da clic en Aceptar para regresar a la pantalla inicial de la “Recepcion solicitudes para
Comité de Transparencia”.

En esta pantalla inicial, oprime ahora la opcién de “Solicitudes atendidas” en el
campo “Tipo de busqueda”. Como te daras cuenta, la solicitud que acaba de ser
registrada por el Comité de Transparencia aparece en esta relacion:

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA
SOLICITUDES ATENDIDAS Y PENDIENTES DE ATENCION POR COMITE
SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Estado o Federacion * Federacion v
REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA |
Comité * 0 Sujeto Obligado de Prueba
PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES ¥
TIEMPO DE RESPUESTA
Subfolio
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA @ Tipo de Busqueda * Solicitudes atendidas ¥ |
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE
Fecha Turnado Comité Desde DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

BUSCAR LIMPIAR

Buscar
Fecha Turnado Unidad Administrativa Respuesta Ver detalle Resolver

27/08/2021 Mercadotecnia Informacién reservada ACUERDO DEL COMITE

22/09/2022 DGAPCTA Inexistencia de informacién ACUERDO DEL COMITE
28/11/2022 Unidad Administrativa 1c Inexistencia de informacion ACUERDO DEL COMITE

Mostrando 1 a 3 de 3 filas

s

Si oprimes el boton Ver (detalle) apareceran los mismos datos que cargé el area que
declaroé la inexistencia de la informacion (imagen “Ver detalle” de la pagina anterior);
y si oprimes “Acuerdo del Comité” veras los datos capturados anteriormente, con la
posibilidad de actualizar el archivo adjunto, es decir, el Acta de la sesién (los demas
datos no los puedes madificar).
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RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA

SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES Y
TIEMPO DE RESPUESTA

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA @

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

INEXISTENCIA DE INFORMACION

En alcance de la solicitud recibida con No. de subfolio 331141822000368-001, dirigida a la Unidad administrativa de Unidad Administrativa 1c, el dia 28/11/2022,
nos permitimas hacer de su conocimiento que:

Contenido de la resolucion del Comité de Transparencia

Numero de sesién Fecha

Desde  08/12/2022

Tipo de Sesion Acuerdo de comité

Extraordinaria Confirmar

DESCARGARACTA Botén para descargar el archivo adjunto (Acta de la sesion)

@ SubirActa* <——— Botdn para cargar una actualizacién del Acta de la sesién

Seleccionar archivo

X / ZIP. Peso maximi
q

ACTUALIZAR ACUERDO DE COMITE 4
RN =

Oprime “Actualizar acuerdo del Comité” cuando requieras hacer modificaciones al

Acta de la sesion. De lo contrario, puedes salir de esta interfaz dando clic en cualquier

otra funcién del sistema o cierra sesién. En el punto VII.3 se realiza un ejercicio con

una resolucién del Comité de Transparencia.

V.2.6 Reporte solicitudes resueltas por Comité

Esta funcionalidad del sistema genera un informe de las solicitudes resueltas por el

Comité de Transparencia en un periodo determinado. Lo Unico que debes hacer es

especificar un rango de fechas para detonar la generacién de este reporte.

Oprime la opcidén “Reporte solicitudes resueltas por Comité” para obtener esta

pantalla:

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA

SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES Y
TIEMPO DE RESPUESTA

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE @

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

NUMERO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR COMITE

Estado o Federacidn * Federacion v
Comité * 0 Sujeto Obligado de Prueba
Fecha Sesién de Comité Desde 01/01/2022 Hasta = 08/02/2023

BUSCAR LIMPIAR
")
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Especifica el rango de fechas y oprime el boton “Buscar”. El resultado se imprime en
pantalla:

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA ,
NUMERO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR COMITE
SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Estado o Federacién * Federacién v
REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Comité * 0 Sujeto Obligado de Prueba
PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES Y
TIEMPO DE RESPUESTA N N
Fecha Sesién de Comité Desde = 01/01/2022 Hasta 08/02/2023

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE

TRANSPARENCIA
BUSCAR LIMPIAR

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE @

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN

Buscar
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

Unidad Administrativa No.Solicitudes
Unidad Administrativa Tc 1
DGAPCTA 1

Mostrando 1 a 2 de 2 filas

[SGELI U «— Exporta el resultado del reporte a Excel

En este listado se puede observar el nUmero de solicitudes por area en las que ha
intervenido el Comité de Transparencia. De igual manera, el listado se puede
exportar a un archivo de Excel.

V.2.7 Reporte solicitudes resueltas por Comité en plazos de atencidon Gestion
Interna

En este otro reporte, el SISAI también ofrece una relacién del nimero de solicitudes
resueltas por el Comité de Transparencia en un rango de fechas, pero ahora de
manera desglosada por mes y por cada una de las areas. Al oprimir esta opcion en
el menu del lado izquierdo, la interfaz que aparece es la siguiente:

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA 2
PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES Y TIEMPO DE RESPUESTA PARA COMITE
SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Estado o Federacién * Federacion v
REPCRTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Institucién * 0 Sujeto Obligado de Prueba
PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES Y
TIEMPO DE RESPUESTA
Fecha Sesion Comité* Desde = 01/09/2022 Hasta 31/12/2022

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE

TRANSPARENCIA
BUSCAR s,
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA @
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Especifica el rango de fechas y luego da clic en el botdn “Buscar”. El sistema generara
el reporte y el resultado saldra en la pantalla:

xporta el reporte a un
REGRESAR EXPORTAR  [RE Exparts el reparts .

archivo de Excel

Para salir de esta opcion, oprime el botén “Regresar”.

Con este tema concluye la Gestidon Interna. En el punto VIl se realizan tres ejercicios
que serviran para ilustrar de manera practica como se utilizan varias funcionalidades

del menu de Gestion Interna.

V.3 Médulos adicionales

La PNT ofrece al Administrador de Sujeto Obligado otras opciones de menu con
diversas funcionalidades que apoyan la operacion del SISAIl, las cuales son las
siguientes:

e Solicitudes.
o Catalogos de la PNT.
e Administracion.

e Reportes.
e Soportes.
e Usuarios.

Esta vez comenzaremos en orden de aparicion en la PNT, de izquierda a derecha:
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V.3.1 Solicitudes

Todavia existe una gran cantidad de personas que no cuenta con acceso a una
computadora, a una tableta o a un teléfono inteligente, lo que le impide acceder a la
Plataforma Nacional de Transparencia para ingresar solicitudes o consultar la
informacion de las obligaciones de transparencia. Incluso, hay quienes si cuentan
con un dispositivo electrénico y acceso a internet, pero se les complica el uso de la
PNT. En estos casos, acuden a la Unidad de Transparencia para que les apoye en la
captura de su solicitud.

También, ocurre el caso de que las personas deciden presentarse personalmente en
el médulo de la Unidad de Transparencia y solicitan, de igual forma, el apoyo para
capturar su solicitud o bien, realizan su solicitud a través de otros medios, por
ejemplo, via telefonica, por correo electronico o a través de un escrito que envian
por mensajeria o personalmente, en la Oficialia de Partes del sujeto obligado.

En este caso, el mdédulo de “Solicitudes” esta disefiado para ingresar solicitudes de
informacién o de datos personales de forma manual, esto es, para todos los casos
en que la solicitud no fue presentada, de forma electroénica, a través de la PNT.

Debes saber, ademas, que las solicitudes manuales son ingresadas por la Unidad de
Transparencia con el usuario de Administrador de Sujeto Obligado, por lo que, a

continuacioén, te explicaremos cdmo usar este modulo:

Para generar una solicitud manual, ingresa al mdédulo de “Solicitudes” donde
aparecen tres opciones: “Solicitud acceso informacién”, “Solicitud datos personales”
y “Mi historial”.

Dependiendo del tipo de derecho, elegiras la opcidén “Solicitud acceso informacion”,
para solicitudes de informaciéon publica; o “Solicitud datos personales”, para
solicitudes de ejercicio de derechos ARCO.

Una vez elegida la opcidn, de acuerdo con el tipo de derecho, deberas capturar los
datos que vienen en los campos obligatorios.
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Los datos indispensables que te pedira el sistema que captures en el caso de

solicitudes de informacidn publica son:

*

Tipo de persona: deberas elegir si se trata de una persona fisica o moral.
Fecha de recepcion de la solicitud: para el caso de solicitudes presentadas
por otros medios como correo electrénico, correo postal, mensajeria,
telégrafo, verbal, telefonica, escrito libre o cualquier otro aprobado por el
Sistema, la Unidad de Transparencia debera registrarlas el mismo dia de
su recepcidn y, posteriormente, enviar el acuse de recibo a la persona
solicitante a través del medio sefialado para oir y recibir notificaciones en un
plazo que no exceda de dos dias habiles.

Denominaciéon o razén social de la institucion a la que solicitas
informacién: Este dato es obligatorio, sin embargo, ya viene predeterminado
por el sistema ya que, Unicamente podras registrar las solicitudes manuales
que reciba tu sujeto obligado.

Detalle de la solicitud: aqui te recomendamos que Unicamente captures el
texto de la solicitud recibida y, en su caso, protejas los datos personales que
sean confidenciales, ya que, una vez aplicada la respuesta en el sistema, tanto
ésta como la propia descripcion de la solicitud y el archivo que, en su caso,
adjuntes, seran publicos. Normalmente, cuando recibes una solicitud por
otros medios diferentes a la PNT, las personas proporcionaran su nombre y
un medio para recibir notificaciones, por lo que, te recomendamos que estos
datos los resguardes en un sitio seguro y no los difundas en la PNT.

Medio para recibir notificaciones: aqui deberas sefialar el medio que haya
elegido la persona en su solicitud; en caso de no haber sefialado alguno,
deberas elegir “Estrados de la unidad de Transparencia”.

Formato para recibir la informacion solicitada: de igual forma, deberas
colocar el formato que elija la persona; en caso de no haber sefialado
expresamente alguno, deberas elegir aquel que resulte mas favorable a la
persona solicitante; por ejemplo, si la solicitud se recibié por correo
electrénico, el formato que puedes elegir es el de “Medio electronico aportado
por el solicitante” y, enviar la respuesta, por esa misma via.
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% Aviso de privacidad: para poder concluir con el registro manual de la
solicitud, deberas aceptar el aviso de privacidad.

De igual forma, los datos indispensables que te pedira el sistema que captures en
el caso de solicitudes de datos personales son:

R/
°e

¢Quién presenta la solicitud? Aqui deberas indicar si es la persona titular de

los datos personales o su representante legal.

% Nombre(s): deberas capturar el nombre completo de la persona titular de los
datos personalesy, en caso de que la solicitud hubiera sido presentada por su
representante legal, ademas de este dato, deberas capturar el Nombre del
representante legal.

% Tipo de derecho. Conforme a la descripcién de la solicitud, deberas identificar
el tipo de derecho ARCO que solicita ejercer la persona (acceso, rectificacion,
cancelacién, oposicion, portabilidad).

% Fecha de recepcion. para el caso de solicitudes presentadas por otros medios
como correo electrénico, correo postal, mensajeria, telégrafo, verbal,
telefonica, escrito libre o cualquier otro aprobado por el Sistema, la Unidad
de Transparencia debera registrarlas el mismo dia de surecepcion vy,
posteriormente, enviar el acuse de recibo a la persona solicitante a través del
medio sefialado para oir y recibir notificaciones. En caso de que la solicitud
para el ejercicio de los derechos ARCO se presente directamente ante una
unidad administrativa distinta a la Unidad de Transparencia, la unidad
administrativa debera remitir la solicitud a la Unidad de Transparencia a mas
tardar al dia siguiente de su presentacién y, para tal efecto, la solicitud se
tendra por recibida en la fecha en que fue presentada en la unidad
administrativa del responsable.

< Denominacién de la institucidon a la que solicitas informacién: Este dato

es obligatorio, sin embargo, ya viene predeterminado por el sistema ya que,

Unicamente podras registrar las solicitudes manuales que reciba tu sujeto

obligado.
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< Detalle de la solicitud: Aqui deberas capturar la descripcidén de la solicitud y,
en su caso, adjuntar el documento o documentos que hubieras recibido. En
este tipo de solicitudes, no es necesario que protejas datos personales, ya que
éstos no son publicos en la PNT y, ademas, es necesario que los conozcan las
unidades administrativas a quienes realices el turno de la solicitud.

% El titular de los datos personales acredité con documento original su
identidad: la captura de este dato es muy importante ya que dependiendo de
la opcion que elijas, el tramite de la solicitud tendra diferentes tipos de
respuesta. De igual forma, solamente podras capturar como “Si” cuando la
persona solicitante hubiera acudido directamente al médulo de la Unidad de
Transparencia a realizar su solicitud, pues es el momento en el que podrias
cerciorarte plenamente de la acreditacion de su identidad.

Para ambos tipos de solicitudes, el sistema te pedira que captures datos opcionales
que sirven como insumos para estadisticas sobre el ejercicio de los derechos de
acceso a la informaciéon y proteccién de datos personales, en caso de contar con
ellos, podras registrarlos, de lo contrario, presiona el botén “Enviar” y el sistema
registrara electronicamente la solicitud para su tramite ante el sujeto obligado y le
asignara un folio de seguimiento. De igual forma, te permitird descargar el acuse de
registro de solicitud, mismo que deberas enviarlo a la persona solicitante para que
pueda conocer los plazos de respuesta de su solicitud.

V.3.2 Catalogos de la PNT

Este mddulo permite al perfil de Administrador de Sujeto Obligado, que recordemos
es el que administra la UT, para llevar a cabo el registro de usuarios de Unidad
Administrativa y de Subenlaces.

Este modulo te permite registrar, modificar o eliminar los datos de las unidades
administrativas de tu sujeto obligado y es muy util cuando requieres modificar la
cuenta de correo electrénico en el que la Unidad Administrativa recibe la notificacion
de turnado de solicitud, en el médulo de Gestidn Interna.

A continuacién, explicaremos cada uno de los componentes de este médulo.
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V.3.2.1 Administracion de Unidades Administrativas

Cuando ingresas al menu de Catalogos de la PNT en el acto se muestra la opcién

“Administracion de Unidades Administrativas”. En este apartado solo se despliega la

entidad o Federacion de forma predeterminada, y una serie de botones con diversas

funciones.

Solicitudes ~ Sistema de comunicacion con los sujetos obligados| Catalogos de la PNT | Administracién ~ Unidad de Transparencia ~ Gestién intema  Reportes  Soportes  Usuarios  Obligaciones de transparencia

ADMINISTRACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS () |

BITACORA MOVIMIENTOS

ADMINISTRACION DE SUBENLACES

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Organismo Garante

Federacion

v

LIMPIAR BUSCAR AGREGAR

El botdn “Buscar” muestra en pantalla las areas que ya estan dadas de alta:

ADMINISTRACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS )

BITACORA MOVIMIENTOS

ADMINISTRACION DE SUBENLACES

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Organismo Garante

Unidad Administrativa 1c
Comité de Transparencia
DGAPCTA
DGEN DE PRUEBA
IHopp
Unidad Administrativa NVA
unidad admin federada
Unidad Adm SIPOT1
Unidad Adm SIPOT3

Unidad Adm SIPOT4

Mostrando 1 a 10 de 191 filas RIS

Federacion

LIMPIAR

00001-2
00001-408
00001-408
00001-408
00001-408
00001-408
00001-408
00001-18
00001-19

00001-20

registros por pagina

Federacion

Federacion

Federacién

Federacion

Federacion

Federacion

Federacion

Federacion

Federacion

Federacion

Sujeto Obligado

0 Sujeto Obligado de Prueba
0 Sujeto Obligado de Prueba
0 Sujeto Obligado de Prueba
0 Sujeto Obligado de Prueba
0 Sujeto Obligado de Prueba
0 Sujeto Obligado de Prueba
0 Sujeto Obligado de Prueba
0 Sujeto Obligado de Prueba
0 Sujeto Obligado de Prueba

0 Sujeto Obligado de Prueba

1 ' BERIE

% % NN 8

NN NN N

:

El boton “Limpiar” desaparece de la pantalla la informacion de las areas encontradas

para realizar otra busqueda, por ejemplo:
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ADMINISTRACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS ()

TR UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Federacion e

uMPIAR = ) BUSCAR AGREGAR

Nombre Cédigo Organismo Garante Sujeto Obligado

ADMINISTRACION DE SUBENLACES Organismo Garante

No se encontraron registros que coincidan

El botén “Agregar” da de alta una nueva unidad administrativa. Al dar clic sobre ese
botdn, el sistema abre una ventana donde solo podras capturar el nombre del area
Yy, en su caso, el correo electrénico asociado a ésta (este correo electrénico es el que
recibird las notificaciones de turnado de solicitudes). Los campos “Organismos
garantes”, “Sujeto Obligado” y “Cbédigo” ya aparecen llenos de manera

predeterminada. Una vez que proporciones el nombre, oprime “Guardar” para

registrar la unidad administrativa en la PNT.

Unidad Administrativa

INFORMACION GENERAL

Organismos Garantes Federacién v Sujeto Obligado * 0 Sujeto Obligado de Prueba

Nombre * I Area de ejemplo para la Guia

Cadigo 00001-408

Correo areaejemplo@inai.org. mx I

CANCELAR GUARDAR,-r;
=

—

El botéon “Borrar” (deshabilitado de forma predeterminada) sirve para eliminar
unidades administrativas de la PNT, siempre que no tengan asociados registros de
obligaciones de transparencia, es decir, que no haya realizado carga de informacion
de obligaciones o que, si lo hicieron, ya borraron los registros. Para dar de baja una
o0 varias areas, oprime primero el boton “Buscar” para que aparezca la relacion de

unidades:
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ADMINISTRACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS ()

AR UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION DE SUBENLACES Organismo Garante Federacion

Boton deshabilitado

LIMPIAR BUSCAR =l AGREGAR
ak

Recuadro para seleccionar areas

Nombre Cédigo Organismo Garante Sujeto Obligado
Editar
(| Unidad Administrativa 1c 00001-2 Federacién 0 Sujeto Obligado de Prueba s
a Comité de Transparencia 00001-408 Federacion 0 Sujeto Obligado de Prueba ke
DGAPCTA 00001-408 Federacién 0 Sujeto Obligado de Prueba rd
DGEN DE PRUEBA 00001-408 Federacion 0 Sujeto Obligado de Prueba P

Del lado izquierdo aparecen pequefios recuadros para seleccionar el o las areas que
seran eliminadas. Al hacer la seleccion, el boton “Borrar” se habilitara:

ADMINISTRACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS ()

BITACORA MOVIMIENTOS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION DE SUBENLACES Organismo Garante Federacion ) .
Botén habilitado

Area seleccionada
Nombre Codigo Organismo Garante Sujeto Obligado
Editar
Unidad Administrativa 1c 00001-2 Federacion 0 Sujeto Obligado de Prueba ¥
Comité de Transparencia 00001-408 Federacion 0 Sujeto Obligado de Prueba ks
O DGAPCTA 00001-408 Federacién 0 Sujeto Obligado de Prueba <
O DGEN DE PRUEBA 00001-408 Federaci6n 0 Sujeto Obligado de Prueba Vd

Da clic en “Borrar”y de inmediato se mostrara una ventana de confirmacioén:

¢ Esta seguro de que desea eliminar la informacién?

Oprime “Aceptar” para eliminar definitivamente la unidad administrativa o “Cancelar”
para cerrar la ventanay regresar a la pantalla anterior.

Ahora bien, para modificar el nombre de alguna de las areas y/o su correo
electrénico asociado, existe un icono de lapiz que tiene esta funcion:
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ADMINISTRACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS )

BITACORA MOVIMIENTOS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION DE SUBENLACES ‘Organismo Garante Federacién ~
cono de lpiz para
modificar el drea
Nombre Cédigo Organismo Garante Sujeto Obligado
Edit
H| Unidad Administrativa 1c 00001-2 Federacion 0 Sujeto Obligado de Prueba Kd
Comité de Transparencia 00001-408 Federacion 0 Sujeto Obligado de Prueba e
O DGAPCTA 00001-408 Federacion 0 Sujeto Obligado de Prueba ke

Al presionar el |apiz se abre una ventana donde estan los datos que podras cambiar:

Unidad Administrativa [*]
INFORMACION GENERAL
Organismos Garantes Federacion v Sujeto Obligado 0 Sujeto Obligado de Prueba
Cédigo 00001-2 Nombre Unidad Administrativa 1¢
Correo eulices. martinez@inai org mx |
CANCELAR GUARDAR

Por ejemplo, es en esta opcion donde puedes consultar el correo electrénico
asociado a la Unidad Administrativa dada de alta, ya que es a esta cuenta a la que
llegaran las notificaciones de turnado que se realicen en el moédulo de Gestion
Interna.

Da clic en “Guardar” para grabar los cambios en la PNT o “Cancelar” para cerrar la
ventana y regresar a la pantalla anterior.

V.3.2.2 Bitacora movimientos

El Administrador de Sujeto Obligado tiene acceso a las bitacoras donde se ven los
movimientos que se realizan de determinadas funcionalidades; entre ellas esta la
bitdcora de administracion de unidades administrativas y subenlaces.

Para ingresar, elige la opcion “Bitdcora movimientos” y en la interfaz que aparece

tendras filtros para localizar la informacion que requieras; el Unico campo que es
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obligatorio llenar es el de “Menu del sistema”. En su caso, las fechas pueden ayudarte

para acotar la busqueda:

Solicitudes ~ Sislema de comunicacién con los sujetos obligad Administracion

ADMINISTRACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

BITACORA

BITACORAMOVIMIENTOS @

ADMINISTRACION DE SUBENLACES
Qrganismo Garante*

Unidad Administrativa

Menu del Sistema*

Rango de fechas

Usuario

Unidad de Transparencia  Gestidnintema Reporles Soportes Usuarios  Obligaciones de transparencia
Federacion ~ Sujeto Obligado 0 Sujeto Obligado de Prueba
-Selecciona— -
FILTROS AVANZADOS
--Selecciona-- v Tipo de Operacion --Selecciona-- v

MM/AA

\/

DD/MM/AA

LIMPIAR BUSCAR gz
™

Selecciona del campo “Menu del Sistema” la opcién de “Administracion de Unidades

Administrativas” y luego oprime “Buscar”. Se listaran todos los movimientos que se

han realizado en el catadlogo de unidades administrativas:

ADMINISTRACIGN DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

BITACORAMOVIMENTOS @ ©/TACORA

ADMINISTRACION DE SUBENLACES
Organismo Garante”

Unidad Administrativa

Menu del Sistema®

Rango de fechas

Usuario

Fecha Registio Mend del Sistama

2023-02-23 14:48:42.097
2022-09-22 11:23:30.476
2022.03-24 11:54.46 692
2022-03-15 12:23:18 508

2022-03-15 100403 634

ADMINISTRAGION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ADMINISTRACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ADMINISTRACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ADMINISTRACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Mostrando 1 a 5 de 13 filas n'sg stros por pégina

Federacion

Selecciona-

Tipo de Operacion

Alla
Cambio
Cambio
Cambio

Alta

CION DE UNIDAI  ~

v Sujeto Obligado Supeio Obligado de Prueba

FILTROS AVANZADOS

Tipo de Operacion -Selecciona-- v

LIMPIAR BUSCAR

Ususario Daseripeion

adm s0.11416@pnt.org mx
adm 50.11418@pnt org mx
adm s0.11418@pnt org. mx
adm 50.11418@pnt org mx

adm 50.11416@pnt org mx

Se agregd Unidad Administrativa con id: 133617 - Comité de Transparencia
Se actualizé Unidad Administrativa con id: 218 - Unidad Administrativa 1c
Se actualizé Unidad Administrativa con id. 1467 - Unidad Adm SIPOT3
Se actualizé Unidad Administrativa con id° 52220 - RH

Se agrego Unidad Administrativa con id” 126813 - DGAPCTA Q

Las otras opciones de Menu del Sistema son: “Bitacora movimientos” y

“Administracion de Subenlaces”. Para el campo “Tipo de Operacidon”, las opciones

son: “Alta”, “Baja”, “Cambio”, “Eliminar informacion” y “Copiar informacion”.
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V.3.2.3 Administracién de Subenlaces
Como se menciono en el punto V.1.1, el INAI no tiene asignados subenlaces, sin
embargo, en esta Guia se explicard su funcionamiento, por si en determinado

momento, dicha funcién es necesaria.

Conviene recordar que el perfil de usuario de Subenlace de la PNT es muy util cuando
dada la complejidad operativa del sujeto obligado, le resulta conveniente
descentralizar el trabajo de la Unidad de Transparencia; ya sea por el nUumero de
unidades administrativas o la existencia de varias oficinas en diferentes sedes.

El perfil de Subenlace tiene las mismas opciones de respuesta que las del perfil de
Sujeto Obligado o Unidad de Transparencia, ya que puede aplicar las respuestas, de
forma directa, sin requerir la intervencion de la UT, optimizando con ello, los tiempos

de respuesta.

A continuacién, te explicamos el médulo, primero elige la opcidén “Administracion de
Subenlaces” y en la interfaz que aparece tendras filtros para buscar los subenlaces
que tengas registrados o para agregar a uno nuevo:

Solicitudes ~ Sistema de comunicacion con los sujetos obligados ~ Catalogos de laPNT  Administracion ~ Unidad de Transparencia ~ Gestion interna  Reportes  Soportes  Usuarios

ADMINISTRACION DE UNDADES  ADMINISTRACION DE SUBENLACES

ADMINISTRATIVAS

BITACORA MOVIMIENTOS Organismo Garante* Federacion v
ADMINISTRACION DE SUBENLACES : '
© Sujeto Obligado™ Instituto Nacional de Transparencia.
LIMPIAR BUSCAR AGREGAR

o O

El botdn “Borrar” se habilitara una vez que tengas acceso al listado de subenlaces
habilitados y elijas la casilla que se encuentra del lado izquierdo del registro:
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ADMINISTRACION DE UNDADEs  ADMINISTRACION DE SUBENLACES

ADMINISTRATIVAS

BITACORA MOVIMIENTOS Organismo Garante* Federacion v

ADMINISTRACION DE SUBENLACES e

Sujeto Obligado* Instituto Nacional de Transparencia...
LIMPIAR BUSCAR AGREGAR BORRAR
Nombre Organismo Garante Sujeto Obligado
Editar
Federacion Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de v
Datos Personales (INAI)

Mostrando 1 a 1 de 1 filas

Para dar de alta a un Subenlace, solamente da clic en el boton “Agregar” y captura
los campos obligatorios, tales como, nombre del subenlace (ejemplo: Oficina Baja
California), la direccion oficial del subenlace, un correo electrénico valido (para recibir
notificaciones de la PNT), el nombre del responsable (la persona servidora publica
responsable del Subenlace podria equipararse al Titular de la Unidad de
Transparencia), asi como su puesto y area:

Subenlace [x]

Organo Garante™ Federacion v
Dependencia® Instituto Nacional de Transparencia...
Nombre del subenlace*
Estado* Municipio*

---Selecciona Estado--- v ---Selecciona Municipio--- v
Colonia* Cadigo Postal*

---Selecciona Colonia--- v Cadigo Postal q
Calle* Numero Exterior* Numero Interior

Calle Numero Ext. Numero Int.
Teléfono con cadigo de area 01 + 55 + opcional

Correo Electronico correo@dominio.com

iCorreo electrénico no valido!

Responsable®
Puesto*

Area”

CANCELAR GUARDAR
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V.3.3 Administracién
El mend de Administracion para el Administrador de Sujeto Obligado Unicamente
contiene dos opciones:

e Configuracion de procesos por SO (sujeto obligado)
e Administracion de pagos

CONFIGURACION DE PROCESOS POR SO BIENVENIDO ADMINISTRACION

ADMINISTRACION DE PAGOS

Veamos a continuacién ambas funciones.

V.3.3.1 Configuracion de procesos por SO

Esta opcion solamente contempla la temporizacién de los semaforos que se
trabajaran internamente. Por ejemplo, puedes configurar los colores de los
semaforos como mejor se adapte a las necesidades de la UT y distribuirlos de la
siguiente forma en la gestién interna: la solicitud de informacién publica comienza
en semaforo color verde y estard en ese estatus hasta el dia habil 10; después el
semaforo cambiara al color amarillo y estara en ese color hasta el dia habil 15. Del
dia 16 en adelante, el semaforo se pondra en color rojo y se quedara asi aun cuando
se dé respuesta al solicitante:

de Transparencia ~ Gestioninterna  Reportes Soportes  Usuarios  Obligaciones de transparencia

CONFIGURACION DE PROCESOS PORSO @ .
CONFIGURACION DE PROCESOS POR SUJETO OBLIGADO

ADMINISTRACION DE PAGOS

Estado o Federacién * Federacion v

Institucion * 0 Sujeto Obligado de Prueba

Muestra en pantalla lo que SR FEREGAR Agrega nuevas

ya se haya configurado configuraciones

Borra de la pantalla las
configuraciones

Esta semaforizacién es una herramienta visual muy util para establecer controles
internos que permitan hacer mas eficiente el tramite de las solicitudes de

informacion.
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Oprime “Buscar” para que se muestren en pantalla las configuraciones existentes.
En esta opcidn, el sistema te dara la oportunidad de modificar la configuracién
oprimiendo el icono de lapiz del lado derecho del renglén:

CONFIGURACION DE PROCESOS FOR SO @ :
CONFIGURACION DE PROCESOS POR SUJETO OBLIGADO

ADMINISTRACION DE PAGOS
Estado o Federacién * Federacion v

Institucién * 0 Sujeto Obligado de Prueba

icono de lapiz para

BUSCAR AGREGAR modificar la configuracién
=

—/
Verde-IP Verde-DP Amarillo-IP Amarillo-DP Rojo-IP Rojo-DP Comité \:m

1 1 =3 5 8 8 5 Fd

Mostrando 1 a 1 de 1 filas

En la opcidn de “Agregar”, el sistema permitira afiadir una nueva configuracién:

Indica a partir de qué dia el
semaforo cambia de color

CONFIGURACION DE PROCESOS POR 50 @
EDITAR CONFIGURACION DE PROCESQOS POR SUJETO OBLIGADO: 0 SUJETO OBLIGADO DE PRUE

ADMINISTRACION DE PAGOS

Semaforo para Solicitudes de Informacién Plblica: * 1 Semdéforo para Solicitudes de Datos Personales: * 1
Semaforo Amarillo para Solicitudes de Informacion 5 Semaforo Amarillo para Solicitudes de Datos 5
Publica: * Personales: *

Semaforo Rojo para Solicitudes de Informacién 8 Seméforo Rojo para Solicitudes de Datos 8
Publica: * Personales: *

Configuracién de plazo maximo para enviar a

comité: *

REGRESAR GUARDAR

Da clic en el botén “Guardar” para que el sistema registre la configuracién de los

semaforos.

V.3.3.2 Administracion de pagos

Esta opcidn Unicamente la describimos porque, en el caso del INAI y de la
administracién publica federal (APF), la configuracion de la institucion bancaria fue
realizada por el Administrador de Organismo Garante y no hubo necesidad de
hacerla a nivel sujeto obligado. En el caso de sindicatos, partidos politicos,
universidades y sujetos obligados de los poderes legislativo y judicial, al no formar
parte de la APF, les es permitido configurar su propio bancoy la cuenta bancaria para
que las personas solicitantes depositen el importe de los costos que conlleve la
reproducciéon y/o envio de la informacién solicitada.
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CONFIGURACION DE PROCESOS POR SO

ADMINISTRACION DE PAGOS
ADMINISTRACION DE PAGOS @

Estado o Federacidn * Federacion v

Institucion 0 Sujeto Obligado de Prueba

Banco

Muestra en pantalla las T T Rrne Agrega nuevas

cuentas dadas de alta cuentas

Borra de la pantalla las
cuentas existentes

Fl boton “Buscar” enlista las cuentas dadas de alta y el boton “Agregar” da de alta una

nueva cuenta.

V.3.4 Reportes
El menu de reportes pone a disposicion del Administrador de Sujeto Obligado tres

opciones:

e Reporte solicitudes histéricas.
e Reporte solicitudes por estatus.
e Reporte solicitudes por plazos de atencion.

Enseguida veremos cada una de ellas.

V.3.4.1 Reporte solicitudes historicas

Este reporte genera un listado de las solicitudes con sus diferentes estatus y también
indica cual fue la ultima respuesta junto con el responsable de haberla emitido. Con
esta informacion, la UT puede llevar a cabo un procesamiento para elaborar
diferentes indicadores. El reporte se puede exportar a una hoja de Excel para un

mejor manejo de los datos.

Para generar el reporte, ingresa en el menu de “Reportes”y en el acto se mostrara la
consulta de solicitudes histdricas. Utiliza los filtros en caso de que desees un reporte
especifico, por ejemplo, por el estatus de la solicitud, el semaforo, tipo de solicitud
(de informacién publica o datos personales) y un rango de fechas (el campo de la
tematica, por lo pronto, no esta disponible). El estatus de la solicitud contempla todas
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las opciones que puede haber en el proceso de atencion: cancelada; con pago;
desechadas; en espera de ampliacion de informacion, de desahogo de prevencién,
de pago, de forma de entrega; en proceso, ya sea con prérroga, de acreditacién de
identidad, de entrega de informacion; pendiente de entrega de respuesta;

terminada; etc.

Si deseas un reporte completo de todas las solicitudes, no utilices los filtros y solo
oprime el botdn “Buscar”:

Solicitudes  Sistema de comunicacion con los sujetos obligados  Catalogos de la PNT  Administracién  Unidad de Transparencia ~ Gestion interna]  Report Soportes  Usuarios  Obligaciones de transparencia

REPORTE SOLICITUDES HISTORICAS @
CONSULTA DE SOLICITUDES HISTORICAS

REPORTE SOLICITUDES POR ESTATUS

REPORTE SOLICITUDES POR PLAZOS DE ATENCION Estado o Federacion * Federacion v
Institucion 0 Sujeto Obligado de Prueba
Tematica -—Selecciona-— v

Folio de la Solicitud

Estatus de la Solicitud --Selecciona—- v
Semaéforo de la Solicitud ---Selecciona--- v
Tipo de la Solicitud -—Selecciona— v
Fecha de Solicitud Desde = DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA

Borra de la pantalla la

LIMPIAR : -
informacion del reporte

Cuando no hay filtro de por medio, el SISAl mostrara todas solicitudes que han
llegado al sujeto obligado, por ejemplo:

Busca

Solicitud Fecha de Solicitud Fecha Limite de Respuesta Estado Actual Fecha de Ultima Respuesta Uttima Respuesta Asignacion Tematica
331141821000119 10/08/2021 20M10/2021 En proceso 10/09/2021 Registro de |a Solicitud Solicitante
331141821000320 15/10/2021 12/11/2021 En proceso 15/10/2021 Registro de la Solicitud Solicitante
331141821000306 15/10/2021 12/11/2021 En proceso 15/10/2021 Registro de |a Solicitud Solicitante
331141821000353 21/10/2021 08/12/2021 En proceso 21/10/2021 Registro de la Solicitud Solicitante
331141821000354 21/10/2021 08/12/2021 En proceso 21/10/2021 Registro de la Solicitud Solicitante
331141821000300 15/10/2021 12/11/2021 En proceso 15/10/2021 Regisiro de la Solicitud Solicitante
331141821000293 08/10/2021 11/11/2021 En proceso 08/10/2021 Registro de |a Solicitud Solicitante
331141821000262 28/09/2021 01/11/2021 En proceso 28/09/2021 Registro de la Solicitud Solicitante
331141821000264 20/09/2021 02/11/2021 En proceso 29/09/2021 Registro de |a Solicitud Solicitante
331141821000291 08/10/2021 11/11/2021 En proceso 08/10/2021 Registro de la Solicitud Solicitante

Mostrando 1a 10 ueﬁ:gasmasmuegusnuspm péagina ¢ n 2(3|4|8 624
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Como se puede observar en la imagen anterior, el total de solicitudes recibidas por
este sujeto obligado es de 6,236. Esta misma informacion se puede descargar en
Excel oprimiendo el boton “Exportar”:

Archivo Inio  Insertar  Dibujar  Disposicién de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Automatizar  Programador Ay © Comentarios

= =
= . ) = . [INuevaventana [ | (D =]
D ! #io de pagina ! | Barra de formulas Fﬁm =

. 2 iz 7 =5
Zoom 100% Ampliar H organizartodo [7] Cambiar | Macros
seleccion | {1 Inmovilizar ~ [ | ventanas > -

Navegacion

| Lineas de cuadricula ] Encabezados

[Nocmal] Ver salt. i vicons personalizadas

Pig

Vista de hoja Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros

fx || solicitud

B |
Solicitud 1Fecha solicitud Fecha limite Estado actual Fecha altima respuesta Ultima respuesta Asignacién
4331141821000045 02/09/2021 01/10/2021 Terminada 02/09/2021 Disposicidn de la informacién en consulta dire Unidad de Transparencia
31141822000353 01/11/2022 29/11/2022  En proceso, parcialmente competente 01/11/2022 Notoria incompetencia parcial Unidad de Transparencia
31141822000038  10/01/2022 07/02/2022  Desechada por falta de respuesta del ciud 05/01/2022 Prevencién Unidad de Transparencia
31141822000232 01/06/2022 29/06/2022  Terminada 31/05/2022 Informacion reservada Unidad de Transparencia
3141821000424  12/11/2021 03/02/2022  En proceso con prérroga 171172021 Prérroga Unidad de Transparencia
31141821000208 27/09/2021 12/11/2021 En proceso con prérroga 28/09/2021 Prérroga Unidad de Transparencia
311418220002687 25/08/2022 06/10/2022  En proceso con prérroga 25/08/2022 Prémoga Unidad de Transparencia
31141821000433  16/11/2021 02/02/2022  Terminada 231172021 Notoria incompetencia Unidad de Transparencia
1331141821000418  10/11/2021 08/12/2021  Terminada 101172021 Notoria incompetencia Unidad de Transparencia
3141821000241  27/09/2021 25/10/2021  Terminada 24/09/2021 Notoria incompetencia Unidad de Transparencia
31141821000272  01/10/2021 29/10/2021  Terminada 01/10/2021 Entrega de informacidn via Plataforma Nacion: Unidad de Transparencia
i} 331141822000059  14/01/2022 11/02/2022  Terminada 14/01/2022 Entrega de informacidn via Plataforma Nacion: Unidad de Transparencia
31141822000026  10/01/2022 07/02/2022  Terminada 13122021 Entrega de informacidn via Plataforma Nacion: Unidad de Transparencia
31141821000204 15/09/2021 25/10/2021  Terminada 26/01/2022 Entrega de informacidn via Plataforma Nacion: Unidad de Transparencia
31141821000221  21/09/2021 27/10/2021  Terminada 26/01/2022 Entrega de informacion via Plataforma Nacion: Unidad de Transparencia
31141821000220 21/09/2021 21/10/2021  Terminada 20/09/2021 Entrega de informacidn via Plataforma Nacion: Unidad de Transparencia
31141822000362  10/11/2022 08/12/2022  Terminada 10/11/2022 Entrega de informacién via Plataforma Nacion: Uni
31141822000308  23/09/2022 21/10/2022  Terminada 24/10/2022
31141822000139  07/03/2022 04/04/2022  Terminada 04/03/2022 i i ion:
31141822000225 23/05/2022 20/06/2022  Terminada 11/07/2022 Entrega de informacion via Plataforma Nacion: Unidad de Transparencia
31141823000102 21/02/2023 22/03/2023  Terminada 20/02/2023 Entrega de informacidn via Plataforma Nacion: Unidad de Transparencia
31141821000014  30/08/2021 28/09/2021  Terminada 27/08/2021 Notificacidn de lugar y fecha de entrega Unidad de Transparencia
31141823000037  25/01/2023 23/02/2023  Terminada 25/01/2023 Notificacién de lugar y fecha de entrega Unidad de Transparencia
31141822000210 04/05/2022 01/06/2022  Desechada por falta de respuesta del ciud 03/05/2022 Prevencion o existencia de un tramite Unidad de Transparencia
31141821000048 02/09/2021 06/10/2021  En espera de forma de entrega, datos per: 02/09/2021 Entrega de informacidn (Procedencia) Unidad de Transparencia
31141823000731 23/02/2023 24/03/2023  En espera de forma de entrega 23/02/2023 Disponibilidad de la informacion Unidad de Transparencia
i 331141821000399  04/11/2021 12/01/2022  Desechada por falta de seleccion del med 11/11/2021 Disponibilidad de la informacion Unidad de Transparencia
31141821000232  22/09/2021 28/10/2021  Desechada por falta de seleccién del med 21/09/2021 Disponibilidad de la informacion Unidad de Transparencia
31141822000360 08/11/2022 06/12/2022  Desechada por falta de seleccidn del med 08/11/2022 Disponibilidad de la informacion Unidad de Transparencia
31141821000345  21/10/2021 18/11/2021  Terminada 20/10/2021 Respuesta automatica para registro de recurs Sistema
3114182100017  10/09/2021 20/10/2021  En proceso 10/09/2021 Registro de la Solicitud Solicitante

Lsto @ T Accesibilidad: No disponible [ Configuracién de visualizacén [ M

V.3.4.2 Reporte solicitudes por estatus

Este reporte es estadistico y muestra en pantalla el nUumero de solicitudes que se
atendieron por cada uno de los estatus, por ejemplo, las que estan en proceso en
todas sus variantes, las terminadas, las que estan en prérroga, en espera de forma
de entrega o de informacién adicional, en espera de pago, las que ya tienen pago y
las desechadas por diversas razones.

Para empezar a utilizar este reporte, oprime la opcion “Reporte solicitudes por
estatus”
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Solicitudes  Sistema de comunicacion con los sujetos obligados ~ Catalogos de la PNT  Administracion ~ Unidad de Transparencia  Gestion interna W Soportes

REPORTE SOLICITUDES HISTORICAS

REPORTE SOLICITUDES POR ESTATUS @

REPORTE SOLICITUDES POR PLAZOS DE ATENCION Estado o Federacién *

Institucién
Folio de la Solicitud
Tipo de la Solicitud

Fecha de Sclicitud

Muestra en pantalla el
reporte por estatus

REPORTE DE SOLICITUDES POR ESTATUS

Usuarios
Federacién v

0 Sujeto Obligado de Prueba
---Selecciona--- v

Desde  DD/MM/AA Hasta

LIMPIAR

s

Obligaciones de transparencia

DD/MM/AA

Borra de la pantalla la
informacion del reporte

Con el filtro del “Tipo de la solicitud” podras elegir una de las opciones y las cifras se

mostraran en pantalla;, si solo das clic en el boton “Buscar”, sin elegir algun filtro, el

reporte que imprimira el SISAl en pantalla es el siguiente:

Concepta
En proceso
En proceso con préroga
En espera de forma de entrega
Terminada
En proceso, informacion adicional
En espara de pago
Con pago realizado
Desechada por falta de respuesta del ciudadano
Desachada por faka de pago

Desechada por falta de seleccién del medio de entrega

En proceso, clasificada parciaimente

En proceso, parcialmente competente

En proceso, parcialmente presentada

En proceso con identidad acreditada

En proceso, sin identidad acreditada

En proceso con prevencion, sin identidad acreditada
Pendiente da acreditacion de la identidad
Pendiente de entrega de respuesta

En espera de pago, datos personales

Con pago realizado, datos personales
Desechada por falta de respuesta del sujeto cbligado

En espera de forma de entrega, datos personales

Mostrando 1a 22 de 22 flas registros por pagina

Este reporte lo puedes exportar a Excel:

Atiempo Fuera de tiempo En sterts
5322 443 1
1 10 2
4 6 6 1
173 24 1
0 16 0
1 0 0
0 2 0
0 3 0
0 ] 0
0 [ 0
& 3 (1]
0 1 0
0 1 0
0 3 0
4 104 0
0 17 0
0 8 0
1 3 0
0 3 0
0 1 0
0 0 0
0 2 0

Desechadas

]

[

Pagina | 63



Alineacién 1 Ndmero (1 eldas dicién Andlisis | Confidencialidad

B G D

A tiempo Fuera de tiempo En alerta ' Desechadas
5322 443 :

1 10

1

24

16

~

17

SIS |2 -4l o

C hada por falta de del ciudad
1} Desechada por falta de pago
D hada por falta de seleccion del medio de entrega
P4l En proceso, clasificada parcialmente
g} En proceso, parcialmente competente

Ll En proceso, parciaimente presentada
Bl En proceso con identidad acreditada
Gl En p , Sin i i
#Enp on, sin i
3 Pendi i delai
)l Pendiente de entrega de respuesta
Al En espera de pago, datos personales
P4l Con pago realizado, datos personales
Desechada por falta de respuesta del sujeto obligado
En espera de forma de entrega, datos personales

CO0O0O0O-00 MO0 O0O-0000 =0 W
- =
ONOOODOODOOOCOCOWREROMOOODODOOCOO

=2 -
NO = wwo~ W s WD WO

oo eeeeeeSee °°°°D

A continuacién, te mostraremos los estatus disponibles por tipo de solicitud:

Tipos de respuesta con estatus (solicitudes de informacién publica)

Con pago realizado

Notificaciéon de envio de la informacién

Notificacién de lugar y fecha de entrega

Desahogo de la prevencion

Prevencién no desahogada

Desahogo de la prevencion

Prevencion no desahogada

Falta de respuesta a la disponibilidad de la informacién
Respuesta a la entrega de informacion, con costo
Respuesta a la entrega de informacién, sin costo

En espera de pago

Desechada por falta de pago
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Tipos de respuesta con estatus (solicitudes de informacién publica)

Notificacion de pago

Disponibilidad de la informacion

Disposicién de la informacién en consulta directa
Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencia
Inexistencia de informacion

Informacion confidencial

Informacion disponible publicamente
Informacion parcialmente confidencial
Informacion parcialmente reservada

Informacion reservada

Notoria incompetencia

Notoria incompetencia parcial

Prevencion

Prevencion parcial

Prorroga

Disponibilidad de la informacion

Disposicién de la informacién en consulta directa
Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencia
Inexistencia de informacion

Informacion confidencial

Informacion parcialmente confidencial
Informacion parcialmente reservada

Informacion reservada

Notificacién de envio de la informacion
Notificacién de lugar y fecha de entrega

En proceso, clasificada parcialmente

Disponibilidad de la informacion
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Tipos de respuesta con estatus (solicitudes de informacién publica)

Disposicidn de la informacion en consulta directa

Entrega de informacidn via Plataforma Nacional de Transparencia
Disponibilidad de la informacion

Disposicién de la informacion en consulta directa

Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencia
Inexistencia de informacion

Informacion confidencial

Informacion disponible publicamente

Informacion parcialmente confidencial

Informacion parcialmente reservada

Informacion reservada

Notoria incompetencia

Notoria incompetencia parcial

Prorroga

Disponibilidad de la informacion

Disposicién de la informacién en consulta directa

Entrega de informacién via Plataforma Nacional de Transparencia
Inexistencia de informacion

Informacion confidencial

Informacion disponible publicamente

Informacion parcialmente confidencial

Informacion parcialmente reservada

Informacion reservada

Prevencion

Prevencion parcial

Prérroga

En proceso, parcialmente presentada

Disponibilidad de la informacion
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Tipos de respuesta con estatus (solicitudes de informacién publica)

Disposicién de la informacion en consulta directa

Entrega de informacidn via Plataforma Nacional de Transparencia
Inexistencia de informacion

Informacion confidencial

Informacion disponible publicamente

Informacion parcialmente confidencial

Informacion parcialmente reservada

Informacion reservada

Notoria incompetencia

Notoria incompetencia parcial

Prorroga

Tipos de respuesta con estatus (solicitudes de Datos personales)

Notificaciéon de envio de informacién de derechos ARCOP

Notificacién de lugar y fecha de entrega de informacién de derechos ARCOP

Acepta el tramite de la institucion
Prevencion desahogada sin aceptar tramite

Prevencién o existencia del tramite no respondida

Acepta el tramite de la institucion
Prevencién desahogada sin aceptar tramite

Prevencién o existencia del tramite no respondida

Respuesta a la entrega de informacion, con costo (Datos Personales)

Respuesta a la entrega de informacidn, sin costo (Datos Personales)
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Tipos de respuesta con estatus (solicitudes de Datos personales)

Entrega de informacién (Procedencia)
Improcedencia

Inexistencia de los datos

Notoria incompetencia ARCOP
Notoria incompetencia parcial ARCOP
Prevencién o existencia de un tramite
Prorroga ARCOP

Entrega de informacion (Procedencia)
Improcedencia

Inexistencia de los datos

Notoria incompetencia ARCOP
Notoria incompetencia parcial ARCOP
Prorroga ARCOP

Improcedencia

Inexistencia de los datos

Notificacién de disponibilidad de respuesta (Previa acreditacion)
Notoria incompetencia ARCOP

Notoria incompetencia parcial ARCOP

Prorroga ARCOP

Entrega de informacién (Procedencia)
Improcedencia

Inexistencia de los datos

Improcedencia
Inexistencia de los datos

Notificacion de disponibilidad de respuesta (Previa acreditacién)
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Tipos de respuesta con estatus (solicitudes de Datos personales)

Notificacidon de envio de informacién de derechos ARCOP

Notificacién de lugar y fecha de entrega de informacién de derechos ARCOP

Improcedencia

Inexistencia de los datos

Notificacién de disponibilidad de respuesta (Previa acreditacion)
Prevencién o existencia de un tramite

Prorroga ARCOP

Improcedencia

Inexistencia de los datos

Notificacién de disponibilidad de respuesta (Previa acreditacion)
Notoria incompetencia ARCOP

Notoria incompetencia parcial ARCOP

Prevencidn o existencia de un tramite

Prérroga ARCOP

Acreditacion de la identidad o titularidad

Improcedencia

Acceso en copia simple o certificada de forma gratuita

Acceso en medio electrdnico gratuito proporcionado por el solicitante
Acceso gratuito por cuestiones socioecondmicas

Entrega de informacion (Procedencia)

Envio a domicilio

Procedencia de los derechos ARCOP

Registro del ejercicio de los derechos ARCOP
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V.3.4.3 Reporte solicitudes por plazos de atencion

Este tipo de reporte también genera una relacién de las solicitudes, pero ahora cada
registro (renglén) tiene columnas con las siguientes fechas: de ingreso, recepciéon
legal, de respuesta, limite de respuesta, de Ultima respuesta; ademas, indica el
numero de dias transcurridos, los dias restantes y el tiempo que se llevd en la
respuesta (medido en dias).

A continuacidn, te explicamos cémo funciona:

1. Ingresa a “Reporte solicitudes por plazos de atencion”. Los filtros disponibles son:
tematica (con todo el catalogo de tematicas), estatus de la solicitud (cancelada; con
pago; desechadas; en espera de ampliacion de informacién, de desahogo de
prevencion, de pago, de forma de entrega; en proceso, ya sea con prérroga, de
acreditacion de identidad, de entrega de informacién; pendiente de entrega de
respuesta; terminada; etc.), un rango de fechas y el tipo de solicitud (de informacién
o datos personales). En caso de que no utilices los filtros, se enlistaran todas las
solicitudes recibidas por el sujeto obligado:

Solicitudes  Sistema de comunicacion con los sujetos obligados ~ Catalogos de laPNT  Administracion ~ Unidad de Transparencia ~ Gestion interna

REPORTE SOLICITUDES HISTORICAS ~ ~
BUSQUEDA DE SOLICITUDES ELECTRONICAS POR PLAZOS DE ATENCION

REPORTE SOLICITUDES POR ESTATUS

REPORTE SOLICITUDES POR PLAZOS DE ATENCION @ Estado o Federacion * Federacién v

Institucion 0 Sujeto Obligado de Prueba

Tematica —Selecciona— v

Estatus de la Solicitud --Selecciona--- v

Fecha de Solicitud Desde = DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA

Tipo de la Solicitud —Selecciona-— v

Borra de la pantalla la

BUSCAR =l LIMPIAR : b
& informacidn del reporte

)

2. Da clic en el botén “Buscar para obtener el reporte:
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Buscar

Seméftoro Folio Fecha de ingreso Fecha de recepcién legal = Fecha de respuesta Estatus Fecha limite de respuesta ~  Ultima respuesta Dias ranscurridos Dias restantes Tiempo de repuesta Tipo de solicitud  © Medio ¢
Desechada .
. . Informacion
331141821000110 10/09/2021 10/09/2021 10/09/2021 por falta de 20/10/2021 10/09/2021 535 dias 0 dias dbi
iblica
pago ?
i Informacion
L] 331141821000112 10/09/2021 10/09/2021 10/09/2021 En proceso 20/10/2021 10/09/2021 535 dias 0dias pilbiica
Ear " Informacion
L ] 331141821000113 10/09/2021 10/09/2021 10/08/2021 En proceso 20/10/2021 10/08/2021 535 dias Odias pablica
o Informacion
® 331141821000114 10/09/2021 1010972021 10/08/2021 En proceso 2011072021 10/09/2021 535 dias Odias piblica
: 4 Informacion
[ ] 331141821000115 10/09/2021 10/09/2021 10/09/2021 En proceso 20/10/2021 10/09/2021 535 dias 0 dias piblica
il
- - Informacion
L ] 331141821000117 10/09/2021 10/09/2021 10/08/2021 En proceso 20/10/2021 10/09/2021 535 dias 0 dias bii
piiblica
e ” - = A ” Informacién
® 331141821000118 10/09/2021 10/0872021 10/08/2021 En proceso 20/10/2021 10/09/2021 535 dias Odias péblica
B 2 Informacion
[ ] 331141821000121 10/0972021 100972021 10/09/2021 En proceso 201072021 10/09/2021 535 dias 0dias péblica
pli
- Informacion
L ] 331141821000122 10/09/2021 10/09/2021 10/08/2021 En proceso 2011072021 10/09/2021 535 dias 0 gias piblica
e ‘ Informacién
[ ] 331141821000118 10/09/2021 10/08/2021 10/08/2021 En proceso 2001072021 10/09/2021 535 dias 0 agias piblica

‘ »

Mostrando 1 a 10 de 6236 filas “ registros por pagina ¢ - 2.9 4|58 624

Cuando oprimes el boton “Exportar”, el SISAl genera una hoja de Excel con todos los

registros:

Archivo Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina  Formulas e Vista  Automatizar  Programador T Comentarios
X T = . General > 7| Formato condicional ~ 3 i
D Anal i) = L,
M - = ¢ v - =
(e L] (N] & - b ) Dar formato como tabla e
- ) 3 % Exfilos e cakiar™ filtrar ~  seleccionar =

Portapapeles Namero Estilos Celdas Edicién Andlisis | Confidencialidad

F
1| Fecha de ingreso Fecha de i6 a Fecha de Estatus Fecha limite de respuesta Ultima respuesta Ti
10/09/2021 10/09/2021 dotGrey 10/09/2021 Desechada por falta de pago 20/10/2021 10/09/2021 Respuesta a la entrega de infon
10/09/2021 10/09/2021 dotRed 10/09/2021 En proceso 20/10/2021 10/09/2021 Registro de |a Solicitud
10/09/2021 10/09/2021 dotRed 10/09/2021 En proceso 20/10/2021 10/09/2021 Registro de la Solicitud
10/09/2021 10/09/2021 dotRed 10/09/2021 En proceso 20/10/2021 10/09/2021 Registro manual de la solicitud
10/09/2021 10/08/2021 dotRed 10/08/2021 En proceso 20/10/2021 10/09/2021 Registro de la Solicitud
31141821000117  10/08/2021 10/09/2021 dotRed 10/09/2021 En proceso 20/10/2021 10/09/2021 Registro de la Solicitud
31141821000119  10/09/2021 10/09/2021 dotRed 10/09/2021 En proceso 20/10/2021 10/09/2021 Registro de la Solicitud
31141821000121  10/09/2021 10/09/2021 dotRed 10/09/2021 En proceso 20/10/2021 10/09/2021 Registro manual de la solicitud
31141821000122  10/09/2021 10/09/2021 dotRed 10/09/2021 En proceso 20/10/2021 10/09/2021 Registro de la Solicitud
31141821000118  10/09/2021 10/09/2021 dotRed 10/09/2021 En proceso 20/10/2021 10/09/2021 Registro de la Solicitud
3114182100011 10/09/2021 10/09/2021 dotGrey 10/09/2021 Desechada por falta de seleccion del medio de entrega  20/10/2021 10/09/2021 Disponibilidad de la informacion)

31141821000116  10/09/2021 10/09/2021 dotRed 10/09/2021 En proceso 20/10/2021 10/09/2021 Registro manual de la solicitud

3141821000120  10/09/2021 10/09/2021 dotGrey  10/09/2021 Desechada por falta de pago 20/10/2021 10/09/2021 Respuesta a la entrega de infon

31141821000107  09/09/2021 09/09/2021 dotRed 09/09/2021 En proceso 19/10/2021 09/09/2021 Registro de la Solicitud

31141821000108 09/09/2021 09/09/2021 dotGreen  09/09/2021 Terminada 08/10/2021 09/09/2021 Entrega de informacién via Platg
D

§331141821000109  09/09/2021 09/09/2021 dotGrey  09/09/2021 por falta de del 19/10/2021 09/09/2021 Prevencion
(1331141821000334  18/10/2021 19/10/2021 dotRed 26/11/2021 Terminada 16/11/2021 26/11/2021 Entrega de informacién via Plat

3141821000349 20/10/2021 21/10/2021 dotRed 211012021 En proceso, sin identidad acreditada 08/12/2021 21/10/2021 Registro de la solicitud

§331141821000329  14/10/2021 15/10/2021 dotRed 1511072021 En proceso 121172021 15/10/2021 Registro de la Solicitud
3141821000335  19/10/2021 19/10/2021 dotRed 191072021 En proceso 1711172021 19/10/2021 Registro manual de la solicitud
3141821000320  14/10/2021 15/10/2021 dotRed 15/10/2021 En proceso 1211172021 15/10/2021 Registro de la Solicitud
31141821000316  13/10/2021 15/10/2021 dotRed 15/10/2021 En proceso, sin identidad acreditada 1211172021 15/10/2021 Registro de la solicitud
31141821000330  15/10/2021 15/10/2021 dotRed 16/11/2021 Terminada 12/11/2021 16/11/2021 Entrega de informacion via Platd
31141821000363  21/10/2021 21/1072021 dotRed 2111072021 En proceso 08/12/2021 21/10/2021 Registro de la Solicitud
31141821000337  19/10/2021 19/10/2021 dotRed 19/10/2021 En proceso con prérmoga 10/01/2022 19/10/2021 Prorroga
31141821000314  13/10/2021 15/10/2021 dotRed 15/10/2021 En proceso, ntidad acreditada 12/11/2021 15/10/2021 Registro de la solicitud
31141821000328  14/10/2021 15/10/2021 dotRed 15/10/2021 En proceso, sin identidad acreditada 12/11/2021 15/10/2021 Registro de la solicitud
31141821000299  11/10/2021 15/10/2021 dotRed 15/10/2021 En proceso, sin identidad acreditada 12111/2021 15/10/2021 Registro de la solicitud
31141821000348  20/10/2021 21/1072021 dotGreen  20/10/2021 Terminada 18/11/2021 20/10/2021 Respuesta automética para reg
31141821000365 21/10/2021 22/10/2021 dotRed 2211072021 09/12/2021 22/10/2021 Registro de la Solicitud
3141821000325  14/10/2021 15/10/2021 dotRed 15/10/2021 Ei 12/11/2021 15/10/2021 Registro de |a Solicitud

listo [E@ T Accesibilidad: No disponible
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V.3.5 Soportes

Esta opcién de menu sirve de apoyo para el Administrador de Sujeto Obligado para
realizar la correccidén de dos procesos: cambio de tipo de solicitud y la eliminacion de
turnado de solicitudes.

V.3.5.1 Cambio tipo solicitud

Esta opcion es muy util cuando de la descripcion de la solicitud, la Unidad de
Transparencia como Administrador de Sujeto Obligado o la propia unidad
administrativa que recibié la solicitud para su gestidn, advierte que el tramite deber
realizarse conforme a los procesos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica o la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién
de Sujetos Obligados.

Un ejemplo, una persona ingresa una solicitud, bajo la modalidad de informacién
publica y, en la descripcion de ésta, requiere: “Solicito se me proporcione copia
certificada de mis recibos de ndmina, de los meses de febrero y marzo de 2023.
Laboré en la Direccion General de Administracién. Adjunto mi credencial para votar
con la que acredito ser el titular de los datos personales.”. En este supuesto, se
advierte que el derecho que requiere ejercer la persona es el de Acceso, bajo la
modalidad de Datos Personales.

Otro ejemplo, una persona ingresa una solicitud, bajo la modalidad de datos
personales y, en la descripcidén de ésta, requiere: “Requiero se me proporcione los
datos de contacto de la Oficina donde puedo iniciar mis tramites de pension ante el
ISSSTE.”. En este segundo ejemplo, aun y cuando la persona requiere informacién
para iniciar un tramite personal, no obstante, la informacion que requiere es publica
y no requiere acreditar interés legal ni juridico para que ésta le sea proporcionada.

En ambos ejemplos, como vemos, seria mas util para las personas que el tramite de

su solicitud se realice bajo los parametros adecuados.
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En esos casos, para realizar un cambio de tipo de solicitud, de informacién publica a

datos personales y viceversa, da clic en el menu de “Soporte”. El sistema te solicitara

capturar el folio de la solicitud para localizarla:

Solicitudes ~ Sistema de comunicacion con los sujetos obligados ~ Catélogos de la PNT ~ Administracién ~ Unidad de Transparencia ~ Gestionintena  Reportes| Soportes | Usuarios  Obiigaciones de transparencia

CAMBIAR TIPO SOLICITUD @

CAMBIAR TIPO DE SOLICITUD

ELIMINAR ASIGNACION SOLICITUDES

Estado o Federacién * Federacion v
Institucién 0 Sujeto Obligado de Prueba
Folio 331141823005379 |

BUSCAR ==
i)
@

Una vez que des clic en el botdn “Buscar”, aparecera la opcién de “Cambio Tipo de

Solicitud™:

@ Entiempo ) En alenta @ Fuera de tiempo | Desechada (= fa informacién () Datos Personales
scar
- Tipo Folio Fecha de recepcion Fecha limite de entrega Tipo de Solicitud Medio de entrada Dependencia Estatus Respuesta
Informacion 0 Sujeto Obligado de En Registro de la
® © 331141823005379 24/02/2023 27/03/2023 : Electrénica : = o CAMBIAR TIPO DE SOLICITUD 2=,
publica Prueba proceso Solicitud @

i)

Mostrando 1 a 1 de 1 filas

Presiona el botdn “Cambiar tipo de solicitud” para continuar. Después elige el tipo de
solicitud de datos personales (acceso, rectificacion, cancelacion, oposicidon o

portabilidad) y da clic en el botén “Aceptar”.

Soliciludes ~ Sistema e comunicacion con los sujetos obligados ~ Catalogos de la PNT  Administracién  Unidad de Transparencia  Gestionintema  Reportes ¢ I Obiigaciones o a
CAMBIAR TIPO SOLICITUD @
. Tipo solicitud actual: Informacion publica Tipo solicitud: Datos Personales v
ELIMINAR ASIGNACION SOLICITUDES
Tipo derecho: —-Selecciona--— v
—Selecciona—

CANCELAR ACEPTARzZ — _
actificacién

Cancelacion
Oposicién
Portabilidad

BUSCADORES TEMATICOS A

El sistema confirmara el cambio con el siguiente mensaje:
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La informacion se almaceno correctamente

Da clic en el boton “Aceptar” para cerrar la ventana.

V.3.5.2 Eliminar asignacion de solicitudes

En el caso de que se haya turnado por error alguna solicitud a una de las areas, o
bien, porque el area se equivocd y envidé un archivo incorrecto en el desahogo de una
solicitud, se puede eliminar la accion de asignacion y volver a iniciar el proceso de
turno. Da clic en “Eliminar asignacién de solicitudes”. Luego proporciona el folio de
la solicitud y presiona “Buscar” para que el sistema la muestre en pantalla:

Solicitudes ~ Sistema de comunicacion con los sujetos obligados ~ Catalogos de la PNT ~ Administracién  Unidad de Transparencia ~ Gestion intema  Reportes Usuarios  Obligaciones de transparencia

CAMBIAR TIPQ SOLICITUD

ELIMINAR ASIGNACION DE SOLICITUDES

ELIMINAR ASIGNACION SOLICITUDES @

Estado o Federacion * Federacion v
Institucion 0 Sujeto Obligado de Prueba
Folio de la Solicitud 331141823005384

BUSCAR 1 LIMPIAR

$

La solicitud aparece enlistada de la siguiente manera:

@ Entiempo ) En slerta @ Fuera de iempo ) Desechada @ Accesoalainformacién () Datos Persanales
Buscar
. Tipe Folio Fecha de recepcion Fecha limite de entrega Medio de entrada Dependencia Estatus Respuesta
® © 331141823005384 01/03/2023 30/03/2023 Electrénica 0 Sujeto Obligado de Prueba En proceso Registro de la Solicitud ELIMINAR ASIGNACIONI%:\»
&

Mostrando 1 a 1de 1 filas

Ahora da clic en el boton “Eliminar asignacion” y en el acto aparecera otra pantalla

para la confirmacién de la accién:
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CAMBIAR TIPO SOLICITUD -
CONFIRME LA ELIMINACION DE LA ASIGNACION
ELIMINAR ASIGNACION SOLICITUDES @

Buscar
- Tipo Folio Fecha de recepcion Fecha limite de entrega Medio de entrada Dependencia Estatus Respuesta
® @ 331141823005384 01/03/2023 30/03/2023 Electrénica 0 Sujeto Obligado de Prueba  En proceso  Registro de la Solicitud

Mosfrando 1 a 1 de 1 filas

CANCELAR

Oprime “Aceptar” para confirmar la eliminacién del turnado. Volvera a aparecer una
ventana de reconfirmacién de la accion:

¢ Esta seguro de que desea eliminar la informacion?

Nuevamente oprime “Aceptar” para dar tu autorizacién de la eliminacién de la

asignacion y en este paso el sistema emitira una ventana de aplicacion del cambio:

La informacién se eliminé correctamente

Solamente da clic en “Aceptar” para cerrar la ventana.

V.3.6 Usuarios

La Administracion de Usuarios de la PNT esta contenida en un modulo
independiente, bajo la responsabilidad del Administrador de Sujeto Obligado, que,
en el ambito de su competencia, podra dar de alta, modificar, inhabilitar o habilitar
usuarios de unidades administrativas y subenlaces, asi como cambiar su contrasefia
cuando sea necesario.
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En la siguiente pantalla, podras observar que este médulo, a su vez, tiene cuatro

opciones, a saber:

e Usuarios
e Bitacora
e Consulta

e Micuenta

V.3.6.1 Usuarios

En esta opcidén del submenu es donde se lleva a cabo la administracién de los
usuarios, ya sea para capturar uno nuevo o hacer cambios, incluso, inhabilitar al
usuario para que no pueda ingresar a la PNT. La primera parte de la pantalla muestra
una interfaz para dar de alta un nuevo usuario:

ADMINISTRACION DE USUARIOS

®

¥ o

QOrganismo Garante Sujeto Obligado

Unidad Administrativa Sub Enlace

Selecciona

Rol =

Selecciona @a‘-

CA)

LIMPIAR AGREGAR = —. ;A V

Unicamente deberas llenar los campos que te solicitan: nombre y apellidos; el correo
electrénico, que es muy importante porque sera el correo de usuario con el que se
ingresara a la PNT; la contrasefia para ingresar a la PNT; el organismo garante y el
sujeto obligado aparecen predeterminadamente (no es necesario llenar); la unidad
administrativa a la que estara adscrito el usuario; en su caso, el Subenlace; y el rol
que desempefiara para lo cual se le asignaran los permisos. Una vez que se han
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llenado los campos, solo deberas oprimir el boton “Agregar” para dar de alta al

usuario.

En la segunda parte de esta interfaz aparece todo el listado de usuarios que se han

dado de alta, activos e inactivos. En primera instancia aparece el nombre, luego el

apellido, el correo de usuario, la unidad administrativa a la que fue vinculado el

usuario y, en su caso, el subenlace.

Después se muestran tres botones: 1) para activar o desactivar usuarios; 2) para

modificar los registros; y 3) para cambiar la contrasefia. Con estos tres botones se

puede administrar el listado de usuarios para cuando sea necesario realizar

modificaciones en los supuestos en que haya altas y bajas de personal que esté

asociado a un usuario de la PNT.

Nombre

Capacitacion

Felipe

user ut

admin

Maria

Juan

Direccidn

Unidad

carolina

Pedro

Apeliido

122334

Transprente

prueba

UA

Baca

Hernandez

Correo

capacital@gmail com

felipe@mpiotranparente gob

userutprueba@sisai.com

adminuasoprueba@sisai com

marytbaca@gmail.com

junior@gmail.com

Administrativa

Fuentecilla

Lépez

“ o« I'II 2 3 4 5 6 » »

unidad 30 sre@inai org mx

carolinafuentecilla@gmail.com

subdirrechum.cpe@gmail.com

Campo auxiliar para
filtrar registros

Unidad Administrativa Sub Enlace Activar/Desactivar Editar

Admitl

Administracién Finanzas

Administracién Finanzas

Administracion Finanzas

Administracion Jr

Administracion Jr

Administracion tres

Administrativa FEDERAL

Asesores1

CPC érea de prueba

desactivar usuarios

Botén para activar o /

-

J

2 )
. J
|/ )
\ J
e 2 h
( &
\ .
. 0\
2
R
2 )
2 )
. J
|/ 3 )
=/

Botdn cambiar
contrasefa

Contrasefia

Botén par_a ‘Se encontraron 226 regnslg

modificar registros
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V.3.6.2 Bitdacora

Esta funcionalidad es uUnicamente para dar cuenta de los movimientos que se
realizan en el modulo de usuarios, ya sea las altas, modificaciones, habilitaciones o
deshabilitaciones y cambios de contrasefia. Como en toda la PNT, existen filtros para
localizar los movimientos que se han realizado, incluso, por rango de fechas. En este
apartado si es indispensable establecer cualquier filtro para que pueda operar la

busqueda.

BITACORA DE USUARIOS

Qrganismo Garante Operador Sujeto Obligado Operador

Filtros avanzados

Tipo operacion Fecha Inicial Fecha Final

Selecciona v Selecciona Selecciona

Usuario Afectado
LIMPIAR BUSCAR M
)

Por ejemplo, si quieres saber todas las altas de usuarios que se han llevado a cabo,

indicalo asi en el tipo de operacién y presiona el botén “Buscar”.

BITACORA DE USUARIOS Aparecen predeterminadamente

Organismo Garante Operador Sujeto Obligado Operador

Filtros avanzados

Tipo operacién Fecha Inicial Fecha Final

Alta de usuario

suario Operad Jsuario Afeclado

Fecha d Opers Operad dado Unidad Administrativa Afectado
23/Feb/2023 18:09 Alta de usuario ADMINISTRADOR SUJETO operador ut
23/Feb/2023 14:52 Alta de usuario ADMINISTRADOR SUJETO Juan Pérez
23/Feb/2023 10:22 Alta de usuario ADMINISTRADOR SUJETO user admin Unidad Administrativa 1c
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V.3.6.3 Consulta

La opcién de “Consulta” tiene la misma interfaz y funcionalidad que la de “V.3.6.1
Usuarios”. Su operacion es completamente la misma para dar de alta un usuario,
deshabilitarlo o habilitarlo nuevamente, modificarlo o cambiarle la contrasefia.

V.3.6.4 Mi cuenta

En este apartado, la PNT te permite acceder a los datos del Administrador de Sujeto
Obligado que fue dado de alta por el organismo garante. En este caso, el sistema te
da la posibilidad de actualizar el nombre y el correo electronico de usuario, asi como

la contrasenfia.

La pantalla inicial de este modulo es la siguiente:

Solicitudes  Sistema de comunicacion con los sujetos obligados ~ Catalogos de laPNT ~ Administracién ~ Unidad de Transparencia ~ Gestion intema  Reportes  Soportes  Usuarios  Obligaciones de transparencia
Actualiza el nombre y correo
USUARIOS a8 .. )
N electrénico de usuario
BITACORA @ MI CUENTA \
CONSULTA Q

CAMBIAR MIS DATOS CAMBIAR MI CONTRASENA
MI CUENTA BB

Actualiza la contrasefia

Oprime “Cambiar mis datos” para obtener la pantalla en la que podras modificar el

nombre y el correo de usuario:

Actualizar mis datos

Primer Apeliido

Nombre 1 pellido Segundo Apeliido
®» ADMINISTRADOR SUJETO OBLIGADO

Ema
d adm so 11418@pnt org. mx

CANCELAR ACTUALIZAR
y
@

e/

Cuando hayas realizado los cambios, da clic en “Actualizar” para registrar las

modificaciones.
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En cuando a la actualizacién de la contrasefia, la ventana es la siguiente:

Modificar mi contrasefia

a Nueva contrasefia Confirmar contrasefia

CANCELAR M ACTUALIZAR
@
</

Captura la nueva contrasefia y luego realiza la confirmacién para que no haya algun
error en el dato, y oprime el botdn “Actualizar” para guardar los cambios.

VI. ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

Las unidades administrativas o areas tienen un menu especial con diferentes
modulos para operar la Plataforma Nacional de Transparencia, que obedece a la
naturaleza de sus funciones. Cada administrador de area puede acceder al SISAl para
responder solicitudes o al SIPOT para cargar registros de las obligaciones de

transparencia.

Para ingresar ala PNT, como Administrador de Unidad Administrativa sigue los pasos
descritos en el punto IV.1 denominado “Cémo iniciar sesion en la PNT”. Una vez que
ingreses tu correo de usuario y contrasefia, tendras un menu con las siguientes

opciones: Gestion interna y Obligaciones de transparencia:

b 4

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

Ul Toda la plataforma

NFORMACION PUBLICA SO TUDES QUEJAS DE RESPUESTAS
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V1.1 Gestion interna de unidad administrativa
El médulo de Gestién interna te permitira dar respuesta a las solicitudes que te
sean turnadas por parte de la Unidad de Transparencia.

Al dar clic en el menu de Gestion Interna veras una opciéon denominada: “Respuesta
solicitudes asignadas por Unidad de Transparencia”:

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

RESPUESTA SOLICITUDES ASIGNADAS POR UNIDAD DE
TRANSPARENCIA @

Cuando das clic sobre esa opcidn, se muestra la siguiente interfaz:

RESPUESTA SOLICITUDES ASIGNADAS POR UNIDAD DE
TRANSPARENCIA @ SOLICITUDES PENDIENTES DE RESPUESTA

Estado o Federacion * Federacién

nstitucién *

Unidad Administrativa *

Como se observa en esta imagen, la Federacion, el Sujeto Obligado y la Unidad
Administrativa aparecen predeterminadamente. En este caso, trabajaremos con el
area: Capacitacion On Line.

Los campos vacios que se muestran son opciones de filtros para localizar la solicitud
de manera mas rapida. En caso de que no desees utilizar los filtros, solo oprime el
botdn “Buscar” para que se listen todas las solicitudes que han sido turnadas a la
unidad administrativa. Recuerda que el botdn “Limpiar” Unicamente tiene la funcion
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de borrar las condiciones de busqueda especificadas en los filtros. Las solicitudes

asignadas a esta area son:

Tipo de Solicitud
Estatus de la solicitud

Fecha Recepcién

--Selecciona---

Selecciona.

Desde

@ En tiempo () En alerta @) Fuera de tiempo ) Desechada
~ Tipo Folio Estatus
@ 331141823000034 En proceso
@ 331141821000422 Terminada
® - 331141821000322 Terminada
® - 331141821000423 Terminada

331141821000411

Desechada por falta de seleccién del medio de
entrega

Mostrando 1a5de6 h\asﬂvegwuos por pagina

EMITIR RESPUESTA

Fecha recepcién

24/01/2023

121172021

15/10/2021

12/11/2021

10/11/2021

Fecha limite

22/02/2023

10/12/2021

12/11/2021

10/12/2021

18/01/2022

Hast 1
BUSCAR LIMPIAR
@ Acceso ala informacion
Dias Transcurridos Asignacién En espera de resol
10 UA No
309 ut No
342 ur No
309 ur No
296 ut No

) Datos Personales

lucién comité  Ver resolucién cot

mité  Seguimiento

=00000
“ e

Entre las solicitudes, puedes encontrar la que fue turnada en el ejemplo utilizado en

la seccion de Administrador de Sujeto Obligado, por lo tanto, utilizaremos esta

misma solicitud para emitir una respuesta.

Primero, localiza el folio 331141823000034. En las columnas se muestra el semaforo

para emitir la respuesta, un circulo pequefio en el que se selecciona la solicitud a la

que se dara respuesta, el folio, estatus, fecha de recepcion y fecha limite para

respuesta, los dias transcurridos, a dénde fue asignada, si esta en espera de

resoluciéon del Comité de Transparencia, en su caso, la resolucion del Comité, y el

seguimiento con los pasos que ha tenido la solicitud. En cualquier parte del renglon

de la solicitud podras dar clic para revisar el contenido completo de ésta.
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- - Tipo Folio

Estatus

Fecha recepcién Fecha limite

Dias Transcurridos

Asignacién

En espera de comité Ver comité

@ O 331141823000034

En proceso

24/01/2023

22/02/2023 10

Institucién: 0 Sujeto Obligado de Prueba
Organo garante: Federacion

Folio: 331141823000034

Recepcién de la solicitud: Electrénica
Tipo de solicitud: Informacién plblica

INFORMACION DEL REGISTRO DE LA SOLICITUD

@No
(==

Fecha oficial de recepcion: 24/01/2023
Fecha limite de respuesta: 22/02/2023

Folio interno:

Estatus: En proceso
Candidata a recurso de revisién: No
Fecha limite para registro de recurso de revisién:

Descripcién de la solicitud: Solicito el presupuesto anual que le fue otorgado a esa institucion por la Cdmara de Diputados para el ejercicio 2023, desglosado por capitulo del gasto.

Datos complementarios:

Ahora bien, para revisar los movimientos que ha experimentado la solicitud, oprime

el boton “Seguimiento” y aparecera la siguiente pantalla con las areas a la que fue

turnada la solicitud:

ransparencia

RESPUESTA SOLICITUDES ASIGNADAS POR UNIDAD DE
TRANSPARENCIA @

SEGUIMIENTO DE SUBFOLIOS DE LA SOLICITUD 331141823000034

Indica los movimientos que ha tenido la
solicitud en el area

Detalle

Subfolio Unidad Administrativa Estatus Asignacién Respuesta
331141823000034-001 Unidad Adm SIPOT4 En proceso UA Favor de responder la solicitu...
331141823000034-002 Capacitacién On Line En proceso UA Favor de responder la solicitu...

o o

Mostrando 1a 2 de 2 filas

REGRESAR

Muestra el detalle de cada}j
movimiento de la solicitud

La solicitud todavia esta en proceso en las dos unidades administrativas a las que

fue turnada. Precisamente, el botén “Movimientos” te permite ver los pasos que ha

tenido la solicitud por cada area:

DETALLE DE MOVIMIENTOS DEL SUBFOLIO: 331141823000034-002

Fecha

24/01/2023

Responsable Estatus

ut En proceso

Mostrando 1a 1 de 1filas

CERRAR

Respuesta Actividad

Turnado a Unidades Administrativas

Buscar

Archivos Adjuntos
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El Subfolio 331141823000034-002 corresponde a la unidad administrativa
Capacitacion On Line y el estatus indica que todavia esta en proceso sin respuesta

de esta area. Da clic en “Cerrar” para regresar a la pantalla anterior.

El botén “Detalle” amplia mas la informacion sobre los movimientos de la gestion

interna respecto de esta solicitud, por ejemplo:

DETALLE DE LA RESPUESTA AL SUBFOLIO: 331141823000034-002 [x]
IsCa
Fecha Responsable Estatus Respuesta Actividad Archivos Adjuntos
24/01/2023 ut En proceso Turnado a Unidades Administrativas
Mostrando 1a 1 de 1 filas
DESCRIPCION DE LA RESPUESTA
Favor de responder la solicitud de informacién con nimero de folio 331141823000034, que a la letra dice: "Solicito el presupuesto anual que le
fue otorgado a esa institucién por la Cdmara de Diputados para el ejercicio 2023, desglosado por capitulo del gasto”

En el recuadro podemos ver ahora la descripcion de la respuesta de la UT, es decir,
la instruccion general dictada por la Unidad a las areas. Es importante que revises
este mensaje pues, en ocasiones, la propia UT puede adjuntar algun documento que
puede resultar util para la atencién de la solicitud o bien, en la propia descripcion del
turno puede indicar alguna directriz para atender. Oprime “Cerrar” para salir de este
cuadro. En la pantalla de Seguimiento de Subfolios da clic en el botén “Regresar” para

volver a la interfaz donde el area emite la respuesta.

Al volver a la pantalla inicial para dar respuesta, localiza la solicitud
331141823000034, que es la que sera atendida en este proceso, ayudandote con los
filtros o simplemente da clic en el botdn “Buscar”. Nuevamente aparecera la relacion
de solicitudes y la solicitud mencionada tendra el pequefio circulo vacio como se

muestra en la siguiente imagen:
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@ En tiempo () En alerta @@ Fuera de tiempo ) Desechada @ Acceso alainformacién () Datos Personales

Da clic en este circulo para seleccionar la solicitud Buscar
- |, Tipo Folio Estatus Fecha recepcién Fecha |imite Dias Transcurridos Asignacién En espera de resolucién comité  Ver resolucién comité Seguimiento
@@ 331141823000034 En proceso 2470172023 22/02/2023 10 UA No - e
® - 331141821000422 Terminada 121112021 | 101272021 309 ut No
* - 331141821000322 Terminada 15/10/2021 121172021 342 ut No
* - 331141821000423 Terminada 12/11/2021 | 10/12/2021 309 ur No

331141821000411 Dg“d‘“d“p‘“f‘ak‘lz:;f“‘“”dd mediode 01021 1810172022 29 ut No

“eo0ac
~ el Ne

Mostrando 1 a 5 de 6 filas registros por pagina

EMITIR RESPUESTA {8 Oprime este botdn para emitir la respuesta del drea

Para seleccionar la solicitud, da clic en el pequefio circulo de la izquierda y luego
oprime el botdn “Emitir respuesta”. Entonces aparece esta pantalla:

RESPUESTA SOLICITUDES ASIGNADAS POR UNIDAD DE
TRANSPARENCIA @ RESPUESTA DE LA SOLICITUD: 331141823000034

Buscar

Folio Fecha de recepcién Fecha limite Fecha Uitima respuesta Ultima respuesta Estatus Actual Asignacién

Favor de responder la solicitud de informacion
con numero de folio 331141823000034, que a
la letra dice: "Salicito el presupuesto anual que

331141823000034 24/01/2023 22/02/2023 24/01/2023 ) 5 X En proceso UA
le fue otorgado a esa institucién por la Camara
de Diputados para el ejercicio 2023, desglosado
por capitulo del gasto”.
Mostrando 1a 1de 1 filas
| Respuesta a aplicar Selecciona v I

REGRESAR CONTINUAR

Como veras, esta pantalla contiene el folio, la fecha de recepcion, la fecha limite para
la respuesta a la persona solicitante, la fecha del ultimo movimiento (o la ultima
respuesta), la instruccion de la UT o ultima respuesta, el estatus actual y la indicacion
de que se asignd a una o varias unidades administrativas. Ademas, se encuentra un
campo tipo persiana que ofrece las opciones de respuesta a aplicar:
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RESPUESTA SOLICITUDES ASIGNADAS POR UNIDAD DE
TRANSPARENCIA @ RESPUESTA DE LA SOLICITUD: 331141823000034

Folio Fecha de recepcién ~  Fecha limite Fecha Ultima respuesta Ultima respuesta Estatus Actual ~  Asignacion

Favor de responder la solicitud de informacion
con ndmero de folio 331141823000034, que a
331141823000034  24/01/2023  22/02/2023 24/01/2023 I3 letrsl chces "ulkito el presupuesto anual Uk || 5 proceso UA
le fue otorgado a esa institucién por la Cdmara
de Diputados para el ejercicio 2023, desglosado

por capitulo del gasto™.
Mostrando 1 a 1 de 1 filas

Respuesta a aplicar —Selecciona— -
—Selecciona—
Disposicion de la informacion en consulta directa
Entrega de informacién via Plataforma Nacional de Transparencia
Disponibilidad de la informacién
Notificacion de pago
Notificacion de envio de la informacion

[:VS@ ajel;=my: Notificacion de lugar y fecha de entrega

Las opciones de respuesta son un espejo de las que puede aplicar la Unidad de
Transparencia cuando atiende la solicitud en la PTN, por ello, es importante que elijas
la respuesta que mas se adapta a la que se entregara a la persona solicitante. Por
ejemplo, no podrias elegir “Entrega de informacion via Plataforma Nacional de
Transparencia”, cuando la informacién estd clasificada como reservada o

confidencial.

Las opciones de respuesta cambian de acuerdo con el tipo de solicitud; por ejemplo,
para las solicitudes de informacion publica, las opciones de respuesta que podras
aplicar en el médulo de Gestion Interna son:

e Disposicion de la informacion en consulta directa.

e Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencia.
e Informacién disponible publicamente.

e Notoria incompetencia.

e Notoria incompetencia parcial.

e Inexistencia de informacién - Para evaluacion de comité.

e Informacién reservada - Para evaluacién de comité.

e Informacién parcialmente reservada - Para evaluacién de comité.

e Informacién parcialmente confidencial - Para evaluacién de comité.
e Prevencion.

e Prevencién parcial.
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e Prérroga - Para evaluacién de comité.
e Disponibilidad de la informacién

e Notificacion de pago

¢ Notificacion de envio de informacion

¢ Notificacion de lugar y fecha de entrega

Mientras que, tratdndose de solicitudes de datos personales, las opciones de
respuesta que podras aplicar son:

No acredita titularidad.

Notoria incompetencia parcial ARCOP.

Prérroga ARCOP - Para evaluacion de comité.

Notoria incompetencia ARCOP.

Prevencién o existencia de un tramite.

Notificacion de disponibilidad de respuesta (Previa acreditacién).
Acreditacion de la identidad o titularidad.
Inexistencia de los datos - Para evaluacién de comité.
Improcedencia.

Procedencia de los derechos ARCOP.

Registro del ejercicio de los derechos ARCOP.

Entrega de informacién (Procedencia).

Acceso en copia simple o certificada de forma gratuita.

Acceso en medio electrénico gratuito proporcionado por el solicitante.
Acceso gratuito por cuestiones socioecondmicas.

Envio a domicilio.

Notificacion de envio de informacion de derechos ARCOP.

Notificacion de lugar y fecha de entrega de informacion de derechos ARCOP.
Notificacién de pago, datos personales.
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En este ejemplo, utilizaremos la entrega de informacién via PNT, de modo que la UT
pueda integrar las respuestas de las areas a las que se turné la solicitud. Una vez
elegida la opcidén, presiona el botén “Continuar” (el boton “Regresar” te manda a la

pantalla anterior).

RESPUESTA SOLICITUDES ASIGNADAS POR UNIDAD DE

TRANSPARENCIA @ RESPUESTA DE LA SOLICITUD: 331141823000034
Folio Fecha de recepdén Fecha limite Fecha Ultima respuesta Uitima respuesta Estatus Actual Asignacién
Favor de responder la solicitud de informacién
con nimerao de folio 331141823000034, que a
la letra dice: "Solicito el presupuesto anual que
331141823000034 24/01/2023 22/02/2023 24/01/2023 ! P pu q En proceso UA

le fue otorgado a esa institucién por la Cdmara
de Diputados para el ejercicio 2023, desglosado
por capitulo del gasto”.

Mostrando 1.a 1 de 1 filas Opcion seleccionada

Respuesta a aplicar Entrega de informacién via Plataforma Nacional de Transparencia

M Oprime este botén para el
"5

siguiente paso

Una vez que oprimes el botén “Continuar”, el sistema te proporciona la siguiente
interfaz con el campo para emitir la respuesta del area y la posibilidad de adjuntar

un archivo del tamafio de hasta 20 Megabytes:

RESPUESTA SOLICITUDES ASIGNADAS POR UNIDAD DE
TRANSPARENCIA @ ENTREGA DE INFORMACION V(A PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

En alcance de la solicitud recibida con No. de Folio 331141823000034, dirigida a la Unidad de enlace de Capacitacién On Line, el dia 24/01/2023, nos permitimos
hacer de su conocimiento que:

En atencién a la solicitud de informacion, se proporciona en el archivo anexo la respuesta respecto del presupuesto anual asignado a esta institucién por la Cdmara
prog F P F s g p

de Diputados, desglosado por Capitulo del gasto

Texto de la respuesta del drea

Para anexar a la respuesta tienes 3788 caracteres restantes

& Adjuntar archivo Archivo adjunto

Presupuesto anual asignado_2023.xls

REGISTRAR RESPUESTA _ Oprime este botén para el registro
/-\ \
&%S)de la respuesta

En el ejemplo de la imagen, el campo de texto ya se encuentra con la respuesta del
areay tiene el archivo adjunto con la informacién solicitada. Acto seguido, da clic en
el botdon “Registrar respuesta” para que el SISAI guarde el texto y el archivo en el
servidor. Al realizar esta accion, el sistema emite el siguiente mensaje:
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La informacion se almacené correctamente.

ACEPTAR

Da clic en el botdn “Aceptar” y el sistema te llevara a la relacion de solicitudes. Como
podrds apreciar en la pantalla siguiente, la solicitud 331141823000034 todavia
aparece con el estatus de “En proceso”, debido a que la UT aun no notifica la
respuesta a la persona solicitante; sin embargo, el circulo para seleccionar la solicitud
ya no aparece, esto significa que la solicitud ya fue atendida por el area.

@ =0 vempo ) En alerta @ Fuera de tiempa ) Desechada @ Acceso 2 lainformacion () Datos Personales
El circulo ya NO aparece Buscar

- «I Tipo Folio Estatus Fecha recepcién Fecha limite Dias Transcurridos Asignacién En espera de resolucién comité  Ver resolucién comité = Seguimiento
S 331141823000034 En proceso 24/01/2023  22/02/2023 10 ur No :

e - 331141821000422 Terminada 121172021 1012/2021 309 ur No
® - 331141821000322 Terminada 151012021 12/11/2021 342 ut No
® - 331141821000423 Terminada 12112021 101272021 309 ut No
331141821000477  Desechadaporfalta de seleccion del mediode 0105051 1g/01/2022 29 ur No 50

entrega

Mostrando 1 a 5 de 6 filas regmms por pagina 2|

EMITIR RESPUESTA

El estatus cambiara hasta que la UT aplique una respuesta en el sistema.

V1.2 Tiempos y tipos de respuesta

Un dato util que te compartimos es que revises, de forma regular, el campo de dias
transcurridos ya que te ayudara a identificar, como unidad administrativa, el nUmero
de dia en que se encuentra la solicitud, lo que te permitira atender los tiempos
internos y legales establecidos para dar respuesta a la solicitud.

El campo de dias transcurridos podras consultarlo en el propio tablero de Gestién

Interna:
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@ En tiempo( ) En alerta @Fuera de tiempo ) Desechada &) Acceso alainformacion () Datos Personales
I Buscar

Tipo Folio Estatus Fecha recepcién Fecha limite Dias Transcurridos Asignacion En espera de resolucion comité  Ver resolucién comité  Seguimiento

] 330031323000628 En proceso 21/03/2023 25/04/2023 1 UA No -
Mostrando 1 a 1 de 1 filas
EMITIR RESPUESTA «
)(: ﬂle

En el médulo siguiente, te mostraremos los plazos internos y legales que tiene
previsto el INAI, para el tramite de las solicitudes, asi como el tipo de respuesta que
puede aplicarse en la PNT.

VI.2.1 Solicitudes de informacidon publica
A continuacién, te explicaremos cada una de las respuestas que, conforme a la
normatividad de la materia, puede recibir una persona que realiza una solicitud de

acceso a la informacién publica.

VI1.2.1.1 Informacién disponible publicamente
Fundamento legal: Articulos 130 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y 132 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica
Plazo interno INAI: 2 dias habiles.
Plazo legal: 5 dias habiles, a partir de la fecha de recepcion de la solicitud.

¢Qué implica esta respuesta? Que la informacion solicitada se encuentra publicada
en un sitio de acceso publico, en archivo impreso o electrénico, para lo cual, deberas
precisar el medio de reproduccién, y en su caso, indicar el nimero de fojas en que
consta ésta, o bien, deberas indicar la fuente, lugar y forma en que la persona
solicitante puede consultar, reproducir o adquirir la informacién requerida.
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Tipo de respuesta en PNT: La respuesta que mejor se adapta al tipo de informacion
que la Unidad de Transparencia proporcionard a la persona solicitante es:
Informacién disponible publicamente.

Pantalla de ejemplo en médulo Gestién interna:

Respuesta a aplicar ---3elecciona-— v

---Selecciona---
Disposicion de la informacion en consulta directa

Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencia

Informacion disponible pUincamenteI
S @ARIeIHSSME: Notoria incompetencia I
Notoria incompetencia parcial

Inexistencia de informacion - Para evaluacion de comité

Informacion reservada - Para evaluacion de comité

Infarmacion confidencial - Para evaluacion de comité

B CONTRATOS Informacion parcialmente reservada - Para evaluacion de comité '-;;i'l
Informacion parcialmente confidencial - Para evaluacion de comité DAT
Prevencion

Prevencion parcial

Prérroga - Para evaluacion de comité

| AVISO DE PRIVACIDAD

Disponibilidad de la informacion
Notificacion de pago
LERERCUERERIEUEEIRIEE N otificacion de envio de la informacion

Notificacion de lugar y fecha de entrega

VI.2.1.2 Prevencion
Fundamento legal: Articulos 128 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y 129 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Plazo interno INAI: 2 dias habiles.
Plazo legal: 5 dias habiles, a partir de la fecha de recepcion de la solicitud.

¢Qué implica esta respuesta? Cuando los detalles proporcionados en la
descripcién de la solicitud o en el documento adjunto a ésta resulten insuficientes,

incompletos o erréneos, podras realizar una prevencion a la persona solicitante.
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La prevencion puede ser total o parcial; en este ultimo caso, la parte de la solicitud
que no hubiera sido objeto de la prevencién debera continuar con el trdmite

correspondiente.

Si la prevencion no es desahogada por la persona solicitante en el plazo de diez dias
habiles después de formulada, la solicitud sera desechada.

Tipo de respuesta en PNT: La respuesta que mejor se adapta al tipo de informacion
que la Unidad de Transparencia proporcionara a la persona solicitante es:

Prevencion o Prevencién parcial.

Pantalla de ejemplo en mdédulo Gestién interna:

Respuesta a aplicar —--Selecciona--- v

---Selecciona---
Disposicion de la informacion en consulta directa

Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencia

Informacion disponible publicamente
GO eNpIelSSmN: Notoria incompetencia I
Notoria incompetencia parcial

Inexistencia de informacién - Para evaluacién de comité
Informacion reservada - Para evaluacion de comité

Informacion confidencial - Para evaluacion de comité

Lucit
SPAR
Informacion parcialmente confidencial - Para evaluacion de comité DATI

Prevencion
Prevencion parcial

Prorroga - Para evaluacién de comité

[ES CONTRATOS

Informacion parcialmente reservada - Para evaluacion de comité

| AVISO DE PRIVACIDAD
Disponibilidad de la informacion

Notificacién de pago
WUELERCUEIDEMEURIEIRINE Notificacion de envio de la informacion

Notificacion de lugar y fecha de entrega

VI.2.1.3 Notoria incompetencia o notoria incompetencia parcial
Fundamento legal: Articulos 136 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y 131 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica

Plazo interno INAI: 2 dias habiles.
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Plazo legal: 3 dias habiles, a partir de la fecha de recepcion de la solicitud.

¢Qué implica esta respuesta? La incompetencia implica la ausencia de atribuciones
para poseer la informacion solicitada; es decir, se trata de una cuestion de derecho,
en tanto que no existan facultades para contar con lo requerido.

Si la informacién solicitada no se encuentra dentro de las atribuciones, funciones o
responsabilidades del sujeto obligado, en caso de poderlo determinar, deberas
indicar el o los sujetos obligados competentes.

Ahora bien, cuando sobre una materia, el sujeto obligado tenga una competencia
concurrente con otro u otros sujetos obligados, por ejemplo, tratandose de acciones
compartidas con otras autoridades, deberas agotar el procedimiento de busqueda
de lainformacién y proporcionar aquélla con la que cuentes o, de no contar con ésta,
declarar formalmente la inexistencia y orientar a la persona solicitante para que, de
asi considerarlo, presente su solicitud ante el otro u otros sujetos obligados que
también tengan competencia para conocer de la informacion.

Por otro lado, si consideras que otra u otras unidades administrativas pudieran
contar la informacion para responder la solicitud, deberas indicar, de manera
fundada y motivada, el o las areas o unidades administrativas competentes. En este
caso, si bien, no se trata de una incompetencia del sujeto obligado, es valido ocupar
este tipo de respuesta en el mdédulo de Gestidn Interna para que la Unidad de
Transparencia identifique mas rapido tu respuesta y realice el turno al area que sea
competente.

De igual forma, cuando la normatividad no sea lo suficientemente clara en delimitar
la competencia respecto a lo requerido y resulte necesario efectuar un analisis
mayor para determinar la incompetencia, ésta debe ser declarada por el Comité de
Transparencia, para lo cual, deberas hacerlo del conocimiento del Comité de
Transparencia, a través de un documento que sera enviado a la Secretaria Técnica
del Comité, fundando y motivando las razones por las cuales es necesario que dicho
organo colegiado determine la incompetencia para conocer de lo requerido.
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Tipo de respuesta en PNT: La respuesta que mejor se adapta al tipo de informacion
que la Unidad de Transparencia proporcionara a la persona solicitante es: Notoria
incompetencia o Notoria incompetencia parcial.

Pantalla de ejemplo en médulo Gestién interna:

Respuesta a aplicar ---Selecciona-- v

---Selecciona---
Disposicion de la informacion en consulta directa

Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencia

S0 @\ple 1S Rd Notoria incompetencia

Informacion disponible publicamente I
Notoria incompetencia parcial

Inexistencia de informacion - Para evaluacion de comité
Informacion reservada - Para evaluacion de comité

Informacién confidencial - Para evaluacion de comité

TES CONTRATOS Informacion parcialmente reservada - Para evaluacion de comité LSL;E
Informacion parcialmente confidencial - Para evaluacion de comité DA
Prevencion

VI.2.1.4 Inexistencia
Fundamento legal: Articulos 138, 139 de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica; 141y 143 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Plazo interno INAI: 8 dias habiles.

Plazo legal: Debe ser notificada en el menor tiempo posible, que no podra exceder
de 20 dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la presentacién de la solicitud.

¢Qué implica esta respuesta? A diferencia de la incompetencia, la inexistencia es
una cuestion de hecho, no de derecho, que se atribuye a la informacion solicitada e
implica que ésta no se encuentra en los archivos del sujeto obligado, no obstante
que cuenta con facultades para poseerla.
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Como sabes, uno de los principios que rige en materia de transparencia y acceso a
la informacién es que, todo acto que derive del ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, debe documentarse, pues con
ello, se da cuenta de las acciones que las instituciones realizan, lo que,
posteriormente, puede ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion.

De ahi que, existe la presuncion de que la informacion debe existir si se refiere a las
facultades, competencias y funciones que los ordenamientos juridicos aplicables
otorguen, en este caso, a tu area; por ello, en caso de que ciertas facultades,
competencias y funciones no se hubieran ejercido, deberas fundar y motivar la
respuesta en funcion de las causas que motiven la inexistencia.

Si la informacién solicitada es inexistente, deberas hacerlo del conocimiento del
Comité de Transparencia, a través de un documento que deberas enviar a la
Secretaria Técnica del Comité. Dicho documento debe contener los elementos
suficientes para generar en las personas solicitantes la certeza del caracter
exhaustivo de la busqueda realizada, para ello, deberds especificar los criterios
utilizados para localizar la informacion y, ademas sefalar las circunstancias de
tiempo, modo y lugar que generaron la inexistencia en cuestion.

Por ejemplo, puede darse el caso de que te soliciten un documento que hubiera sido
sometido a un proceso de baja documental o eliminacion. En este caso, las razones
que justifican la inexistencia de la informacién es que, conforme al ciclo de vida
documental, éste cumpli6 su vigencia y los plazos de conservacion establecidos en
el catalogo de disposicibn documental prescribieron; por ello, para acreditar la
inexistencia, deberas proporcionar el acta de baja documental, en el que conste el
cumplimiento del dictamen de destino final.

Es muy importante que, antes de solicitar al Comité de Transparencia la declaracion
de inexistencia de la informacién solicitada, realices una busqueda exhaustiva en
todos y cada uno de los archivos, fisicos y electrénicos, con los que cuentes en tu
area, ya que conforme a lo previsto en la Ley de la materia, el Comité de
Transparencia te ordenara, siempre que sea materialmente posible, que se genere
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o se reponga la informacién, en caso de que ésta tuviera que existir o, te solicitara
gue expongas de forma fundada y motivada, las razones por las cuales en el caso
particular no se ejercieron las facultades, competencias o funciones; ademas, de que
notificara al Organo Interno de Control (o al equivalente del sujeto obligado) para
que inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa que corresponda.

Tipo de respuesta en PNT: La respuesta que mejor se adapta al tipo de informacion
que la Unidad de Transparencia proporcionard a la persona solicitante es:
Inexistencia de informacién - Para evaluacion de comité.

Adicionalmente, deberas remitir tu oficio de solicitud de declaracién de inexistencia,
por correo electrénico, a la Secretaria Técnica del Comité de Transparencia.

Pantalla de ejemplo en médulo Gestion interna:

Respuesta a aplicar ---Selecciona--- v

---Selecciona---
Disposicion de la informacion en consulta directa

Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencia

Informacion disponible publicamente
=leslenynleli2oml: Notoria incompetencia I
Notoria incompetencia parcial

|Inexistencia de informacion - Para evaluacion de comité |

Informacion reservada - Para evaluacion de comité

Informacion confidencial - Para evaluacion de comité

= CONTRATOS Informacion parcialmente reservada - Para evaluacién de comité '-SL;E';
Informacion parcialmente confidencial - Para evaluacion de comité DAT(
Prevencion

VI1.2.1.5 Ampliacion de plazo legal
Fundamento legal: Articulos 132 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; 135 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica

Plazo interno INAI: 8 dias habiles.
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Plazo legal: antes del vencimiento legal de 20 dias habiles, contados a partir de la
recepcion de la solicitud.

¢Qué implica esta respuesta? Que para brindar atencion a la solicitud requieres de
mayor tiempo al previsto en la Ley. La ampliacion de plazo se concede de manera
excepcional, atendiendo a las circunstancias especificas de cada caso.

En caso de requerir mas tiempo para atender la solicitud de acceso, deberas hacerlo
del conocimiento del Comité de Transparencia, a través de un documento que sera
enviado a la Secretaria Técnica del Comité, fundando y motivando las razones de la
ampliacién.

Es importante que sepas que no es posible que solicites una ampliaciéon de plazo
legal y, al término de ésta, refieras una notoria incompetencia. Un ejemplo en el que
puedes solicitar una ampliacién de plazo legal es cuando la solicitud implica la
busqueda de expedientes que no estén digitalizados o sistematizados y el periodo
de busqueda sea de varios afios; o bien, que el volumen de la documentacion a

revisar sea muy extenso.

Tipo de respuesta en PNT: La respuesta que mejor se adapta al tipo de informacion
que la Unidad de Transparencia proporcionara a la persona solicitante es: Prérroga
- Para evaluacion de comité.

Adicionalmente, deberas remitir tu oficio de solicitud de prérroga o ampliacion legal
de plazo de respuesta, por correo electrénico, a la Secretaria Técnica del Comité de

Transparencia.

Pantalla de ejemplo en médulo Gestién interna:
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Respuesta a aplicar ---Selecciona--- v

---Selecciona---
Disposicion de la informacion en consulta directa

Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencia

Informacion disponible publicamente
HUS{@L\plel}{=MN: Notoria incompetencia .
Notoria incompetencia parcial

Inexistencia de informacion - Para evaluacion de comité
Informacion reservada - Para evaluacion de comité

Informacion confidencial - Para evaluacién de comité

AITES CONTRATOS Informacién parcialmente reservada - Para evaluacién de comité I;iiﬁ:isu\[{
Informacion parcialmente confidencial - Para evaluacion de comité DATOS
Prevencion

Prevencion parcial
o Prorroga - Para evaluacion de comité |
| AVISO DE PRIVACIDAD PNT

VI.2.1.6 Negativa por ser reservada o confidencial

Fundamento legal: Articulos 137 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica; 140 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Plazo interno INAI: 8 dias habiles.

Plazo legal: Debe ser notificada en el menor tiempo posible, que no podra exceder
de 20 dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la presentacién de la solicitud.
O bien, en caso de ampliacion de plazo, antes de su vencimiento legal.

¢Qué implica esta respuesta? Que no puede otorgarse de manera completa la
documentacion solicitada, en virtud de que ésta se encuentra en alguno de los
supuestos de reserva o confidencialidad.

Es importante que sepas que, son los titulares de las areas de los sujetos obligados
los responsables de clasificar la informacidn que detentan; mientras que, es
responsabilidad del Comité de Transparencia confirmar, modificar o revocar la
clasificacion de dicha informacién. Esto es, no es valido realizar versiones publicas o
clasificar en su totalidad algun documento, sin contar con la autorizacién del Comité
de Transparencia. Tampoco es valido emitir acuerdos de caracter general o
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particular que clasifiquen documentos como reservados, ni mucho menos, clasificar

documentos antes de que se genere la informacion.

Los momentos para llevar a cabo la clasificacién de la informacion estan
determinados en los articulos 106 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y 98 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica y son:

- Cuando se reciba una solicitud de acceso a la informacién.

- Cuando se determine mediante resolucién de autoridad competente (Comité
de Transparencia, el érgano garante competente, o en cumplimiento a una
sentencia del Poder Judicial).

- Cuando se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las

obligaciones de transparencia.

La clasificacion puede establecerse de manera parcial o total, de acuerdo con el
contenido de la informacion del documento, y deberan llevar:

- Unaleyenda que indique el caracter de reservado o confidencial.
- Lafecha de clasificacion.

- El fundamento legal.

- Ensucaso, el periodo de reserva.

Por ello, en caso de que la informacién contenga datos susceptibles de ser
clasificados como reservados o confidenciales, se debera hacer del conocimiento del
Comité de Transparencia dicha circunstancia, a través de un documento que sera
enviado a la Secretaria Técnica del Comité, fundando y motivando la clasificacién, y

anexando, en su caso, la version publica.

Adicionalmente, a tu peticion de clasificacién, debes adjuntar la “Caratula de
clasificacion”, que cumpla con los siguientes elementos:
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Fecha de clasificacion
Area
Folio de solicitud

Informacion confidencial o reservada

\Sﬂ\DOS
S '3? Periodo de reserva
N
& u\x’ \
Z§ AN \Ww Fundamento legal
a\gcf, < // . e .
%‘ﬁw&%}k@ﬁ? ¥ Ampliacion del periodo de reserva

Ruabrica y cargo del servidor publico

Instituto Nacional de

Transparencia, Acceso a la que desclasifica

Informaciony . . .
Proteccion de Datos Personas o instancias autorizadas a
Personales . ., o g
acceder a la informacion clasificada
Rubrica del titular del area
Fecha de desclasificacion
Fecha sesion del Comité de

Transparencia del INAI

Para motivar la clasificacion de la informacion, deberas sefalar las razones, motivos
o0 circunstancias especiales, que llevaron a concluir que la documentacion requerida
encuadra en el supuesto previsto por la norma legal invocada como fundamento.

Para fundar la clasificacién, deberas sefalar el articulo, fraccion, inciso, parrafo o
numeral de la ley o del tratado internacional suscrito por el Estado mexicano que
expresamente le otorga el caracter de reservada o confidencial.

Asimismo, tratdndose de la clasificacion de la informacién como reservada, debes
aplicar una prueba de daiio, en la que deberas:

1. Citar la fraccidon y la hipotesis de la causal aplicable del articulo 113 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, vinculandola con
el numeral especifico de los Lineamientos Generales en Materia de
Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la Elaboracion
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de Versiones Publicas y, cuando corresponda, el supuesto normativo que
expresamente le otorga el caracter de informacién reservada.

Motivar la clasificacién, sefialando circunstancias de modo, tiempo y lugar que
acrediten el vinculo entre la difusién de la informacién y la afectacién al interés
publico o la seguridad nacional.

Precisar las razones objetivas por las que la apertura de la informacién
generaria un riesgo de perjuicio real, demostrable e identificable al interés
juridico tutelado.

. Justificar y probar objetivamente que la publicidad de la informacién solicitada
generaria un riesgo de perjuicio que supera al interés publico de que la
informacion se difunda.

Elegir y justificar la opcion de excepcidn al derecho de acceso a la informacion
que menos lo restrinja y que sea adecuada y proporcional para evitar el
perjuicio al interés publico.

Evitar, siempre que sea posible, la reserva absoluta de documentos o
expedientes.

Si la clasificacién de la informacidn es total, especificar en la prueba de dafio,
los aspectos relevantes de la informacion clasificada que ayuden a cumplir el
objetivo de brindar certeza al solicitante.

Recuerda que el periodo maximo por el que puede reservarse la informacién es de

cinco afos, el cual comenzara a correr a partir de la fecha en que por primera vez el

Comité de Transparencia confirme la clasificacién.

Excepcionalmente, el plazo de reserva podra ampliarse hasta por un periodo de

cinco afios adicionales, con la aprobacion del Comité de Transparencia, siempre y

cuando se justifique que subsisten las causas que dieron origen a su clasificacion.

Por su parte, la informacién confidencial no esta sujeta a temporalidad alguna y sélo

podran tener acceso a ella los titulares de ésta, sus representantes y las personas

servidoras publicas que, conforme a los procesos que intervienen, estén facultados

para ello.

Pagina | 101



Cuando un documento contenga partes o secciones reservadas o confidenciales,
esto es, que se trate de una clasificacion parcial, deberas elaborar una versién
publica en la que se testen las partes o secciones clasificadas y, de igual forma,
deberas fundar y motivar la clasificacion, asi como adjuntar a tu peticién, la caratula
correspondiente.

Cuando la modalidad de reproduccién o envio tenga costo, la elaboracion de las
versiones publicas se realizara una vez que se acredite el pago correspondiente; para
lo cual, la Unidad de Transparencia te indicara el momento en que ello ocurra.

Tipo de respuesta en PNT: La respuesta que mejor se adapta al tipo de informacién
que la Unidad de Transparencia proporcionara a la persona solicitante es:
Informacién reservada - Para evaluaciéon de comité, Informacién confidencial
- Para evaluacion de comité, Informacién parcialmente reservada - Para
evaluacion de comité o Informacidon parcialmente confidencial - Para
evaluacion de comité.

Adicionalmente, deberas remitir tu oficio de solicitud de clasificacién de informacion
como reservada o confidencial (total o parcial), por correo electrénico, a la Secretaria
Técnica del Comité de Transparencia.

Pantalla de ejemplo en médulo Gestion interna:

Respuesta a aplicar ---Selecciona-— v

---Selecciona---
Disposicion de la informacion en consulta directa

Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencia

Informacién disponible publicamente
U@ [elN=R = Notoria incompetencia I
Notoria incompetencia parcial

Inexistencia de informacion - Para evaluacion de comité

Informacion reservada - Para evaluacién de comité

Informacion confidencial - Para evaluacion de comité
NTES CONTRATOS LuCic
SPAR

Informacion parcialmente confidencial - Para evaluacion de comité DAT(

Informacidn parcialmente reservada - Para evaluacion de comité

Prevencion
Prevencion parcial

Prorroga - Para evaluacion de comité

{ AVISO DE PRIVACIDAD

Disponibilidad de la informacion
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VI.2.1.7 Entrega de informacion

Fundamento legal: Articulos 132 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica; 135 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Plazo interno INAI: 8 dias habiles.

Plazo legal: 20 dias habiles, contados a partir de la recepcién de la solicitud; en caso
de ampliacion legal de respuesta, el plazo podra ampliarse hasta por 10 dias habiles

s

mas.

¢Qué implica esta respuesta? Se trata de una respuesta lisa y llana; esto es, cuando
se proporciona respuesta integral de lo solicitado.

Para que la respuesta se considere completa, deberad atender, de forma puntual,
cada uno de los extremos de la solicitud y, ademas, proporcionarla en la modalidad
de reproduccién indicada por la persona solicitante.

En caso de que para atender la modalidad de reproduccion la persona solicitante
deba realizar el pago de ésta, en la respuesta, deberas indicar el nimero de hojas
que integran la respuesta o, en su caso, el peso o tamafio del archivo (si se trata de
la entrega en medio electrénico, en disco compacto o en el medio de
almacenamiento que elija la persona solicitante), para que la Unidad de
Transparencia esté en posibilidad de notificar a la persona solicitante los costos de
reproduccion.

Una vez que la persona solicitante realiza el pago de la documentacién, la Unidad de
Transparencia te pedira que realices la reproduccion de ésta, a fin de que pueda ser
entregada, en un plazo no mayor a 10 dias habiles contados a partir de la realizaciéon
del pago. Por ello, es muy importante que atiendas los requerimientos que te realice
la Unidad de Transparencia, ya que el incumplimiento de los plazos puede dar lugar

a la presentacion de un recurso de revision.

Pagina | 103



Las tarifas de reproduccion para el caso del INAI, las podras descargar en el siguiente
enlace: t.ly/qL9AW

Recuerda que deberas tener a disposicion de la persona solicitante la informacién a
la que concediste acceso, por un término de 60 dias habiles. Si la persona solicitante
no realiza el pago o recoge su documentacion, una vez transcurrido este plazo,
podras destruir el material en que se reprodujo la informacion.

Tipo de respuesta en PNT: La respuesta que mejor se adapta al tipo de informacién
que la Unidad de Transparencia proporcionara a la persona solicitante es:
Disposicion de la informaciéon en consulta directa, Entrega de informacién via
Plataforma Nacional de Transparencia o Disponibilidad de la informacién.

Pantalla de ejemplo en mdédulo Gestion interna:

Respuesta a aplicar —--Selecciona-—- v

---3elecciona---

Disposicion de la informacion en consulta directa

Entrega de informacién via Plataforma Nacional de Transparencia

Informacion disponible publicamente
GlIOS{eRYp el SN Notoria incompetencia I
Notoria incompetencia parcial

Inexistencia de informacion - Para evaluacion de comité

Informacion reservada - Para evaluacion de comité

Informacion confidencial - Para evaluacion de comité

= CONTRATOS Informacion parcialmente reservada - Para evaluacion de comité LSLI:SI:
Informacion parcialmente confidencial - Para evaluacién de comité DATC
Prevencion

Prevencion parcial

Prorroga - Para evaluacion de comité
AVISO DE PRIVACIDAD

Disponibilidad de la informacion |

Notificacion de pago
WELERCUELERIENEEIIRE Notificacion de envio de la informacion

Notificacion de lugar y fecha de entrega
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Las respuestas “Notificacion de pago”, “Notificacion de envio de la informacién” y
“Notificacién de lugar y fecha de entrega”, si bien son procesos que se activan una
vez que la persona solicitante realiza el pago de la informacién puesta a su
disposicién, te informamos que éstos Unicamente estan disponibles para la Unidad
de Transparencia, motivo por el cual, te pedimos que simplemente no los utilices.

V1.2.1.8 Imposibilidad de accesibilidad o traduccion a lengua indigena
Fundamento legal: Articulos 121 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; 122 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica
Plazo interno INAI: 8 dias habiles.

Plazo legal: 20 dias habiles, contados a partir de la recepcion de la solicitud; en caso
de ampliacion legal de respuesta, el plazo podra ampliarse hasta por 10 dias habiles

7

mas.

¢Qué implica esta respuesta? Cuando resulte imposible implementar la entrega de
la respuesta a la solicitud de informacion en el formato accesible o lengua indigena
requerida por la persona solicitante.

Para ello, deberas documentar las acciones llevadas a cabo para cumplir con el
requerimiento, asi como las motivaciones para el impedimento y deberas
determinar las medidas necesarias que estén a tu alcance para atender la solicitud
a través del formato o instrumento mas préximo al sefialado originalmente.

Por ejemplo, si en una solicitud de acceso una persona requiere que la informacién
le sea entregada en sistema braille y no puedes atenderla en dicho medio, podrias
generar un archivo en audio, a fin de que la persona pueda escuchar la respuesta.

Dicha situacién deberas hacerla del conocimiento del Comité de Transparencia, a
través de un documento que serd enviado a la Secretaria Técnica del Comité,
fundando y motivando la imposibilidad de entregar en formato accesible o llevar a
cabo la traduccién a lengua indigena.

Pagina | 105



Tipo de respuesta en PNT: La respuesta que mejor se adapta al tipo de informacion
que la Unidad de Transparencia proporcionara a la persona solicitante es: Entrega
de informacién via Plataforma Nacional de Transparencia o Disponibilidad de
la informacién.

Pantalla de ejemplo en médulo Gestién interna:

Respuesta a aplicar ---3elecciona--— v

---Selecciona--—

Disposicion de la informacion en consulta directa

IEmrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencial

Informacién disponible plblicamente
O @ \plel=Cll: Notoria incompetencia I
Notoria incompetencia parcial

Inexistencia de informacién - Para evaluacion de comité

Informacion reservada - Para evaluacion de comité

Informacién confidencial - Para evaluacion de comité

TES CONTRATOS Informacion parcialmente reservada - Para evaluacion de comité LSL;E
Informacion parcialmente confidencial - Para evaluacion de comité DA
Prevencion

Prevencion parcial

Prorroga - Para evaluacion de comité

1 AVISO DE PRIVACIDAD

Disponibilidad de la informacicnl

Notificacion de pago
WUELEREIEIEERIERREIEIEE N otificacion de envio de la informacion

Notificacion de lugar y fecha de entrega

VI.2.2 Solicitudes de datos personales

A continuacién, te explicaremos cada una de las respuestas que, conforme a la
normatividad de la materia, puede recibir una persona que realiza una solicitud de
datos personales o de ejercicio de derechos ARCO.

Previo a ello, es importante que sepas que, el responsable o sujeto obligado (en este
caso, el INAI), se encuentra obligado a cerciorarse de la identidad de la persona titular
que pretende ejercer sus derechos, o bien, de su representante legal.

La acreditacion de la identidad o de la representacién legal la realiza la Unidad de
Transparencia, por lo que, los tipos de respuesta que a continuaciéon analizaremos
parten del supuesto de que la Unidad de Transparencia debe cerciorarse o ya se
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cercior6 de que, quien ejerce los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién,
oposicion o portabilidad, se encuentra debidamente autorizado.

VII.2.1.1 Prevencién
Fundamento legal: Articulo 52 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados.

Plazo interno INAI: 2 dias habiles.
Plazo legal: 5 dias habiles, a partir de la fecha de recepcion de la solicitud.

¢Qué implica esta respuesta? En caso de que la solicitud no satisfaga alguno de los
requisitos legales y no cuentes con elementos para subsanarla, podras pedir a la
Unidad de Transparencia que notifique una prevencion a la persona titular, para lo
cual, deberas indicar, puntualmente, los términos en que debera formularse ésta.

Por ejemplo, puedes pedir a la Unidad de Transparencia que realice una prevencion
a la persona titular de los datos personales para que adjunte los documentos que
acrediten su identidad, o la personalidad e identidad de su representante; o que
describa claramente el derecho ARCO que pretende ejercer si no es posible
determinarlo con la informacién proporcionada.

Te sugerimos revisar el contenido del articulo 52 de la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para que puedas identificar los
requisitos para el ejercicio de los derechos ARCO.

Tipo de respuesta en PNT: La respuesta que mejor se adapta al tipo de informacién
que la Unidad de Transparencia proporcionara a la persona solicitante es:
Prevencion o existencia de un tramite.

Pantalla de ejemplo en médulo Gestién interna:
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Respuesta a aplicar —Selecciona— v

No acredita titularidad
Notoria incompetencia parcial ARCOP

Prorroga ARCOP - Para evaluacion de comite

Notoria incompetencia ARCOP
IO @R8I =R Pravencion o existencia de un tramite
Notificacion de disponibilidad de respuesta (Previa acreditacion)

Acreditacion de la identidad o titularidad

Inexistencia de los datos - Para evaluacion de comité

VII.2.1.2 Tramite especifico
Fundamento legal: Articulo 54 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados.

Plazo interno INAI: 2 dias habiles.
Plazo legal: 5 dias habiles, a partir de la fecha de recepcion de la solicitud.

¢Qué implica esta respuesta? Que existe una disposicion legal o administrativa que
establece un tramite o procedimiento especifico para atender la peticiébn que se
requiere a través del ejercicio de los derechos ARCO.

Por ejemplo, una persona solicita acceso a su hoja Unica de servicios y en los
Lineamientos de Recursos Humanos existe un procedimiento establecido en el que

puede tener acceso a ese documento, de manera mas sencillay en un menor tiempo.

En estos casos, se deberd informar al titular de los datos personales sobre la
existencia del tramite especifico, a efecto de que decida si ejerce sus derechos a
través de éste, o bien, por medio del procedimiento para el ejercicio de los derechos
ARCO. En caso de que la persona titular no se manifieste, se entendera que ha
elegido el procedimiento previsto en la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
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Tipo de respuesta en PNT: La respuesta que mejor se adapta al tipo de informacion
que la Unidad de Transparencia proporcionard a la persona solicitante es:
Prevencion o existencia de un tramite.

Pantalla de ejemplo en médulo Gestién interna:

Respuesta a aplicar ——-Selecciona-— v

No acredita titularidad
Notoria incompetencia parcial ARCOP
Prdorroga ARCOP - Para evaluacion de comité

Notoria incompetencia ARCOP
USROS Prevencion o existencia de un tramite

Notificacion de disponibilidad de respuesta (Previa acreditacion)

Acreditacion de la identidad o titularidad
Inexistencia de los datos - Para evaluacion de comité

Vil.2.1.3 Incompetencia notoria y parcial
Fundamento legal: Articulo 53, primer parrafo de la Ley General de Proteccién de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Plazo interno INAI: 2 dias habiles.
Plazo legal: 3 dias habiles, a partir de la fecha de recepcion de la solicitud.

¢Qué implica esta respuesta? Que los datos personales materia del ejercicio del
derecho ARCO no se encuentran en los archivos del responsable, por una cuestion
de derecho, esto es, por carecer de atribuciones para contar con éstos.

Cuando ello suceda, deberas comunicar tal situacion a la Unidad de Transparencia
para que ésta, a su vez, la comunique a la persona titular de los datos personales, y

en su caso, orientarlo con el responsable competente.
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Por otro lado, si eres competente para atender parcialmente la solicitud para el
ejercicio de los derechos ARCO, deberas dar respuesta en el ambito de tu respectiva
competencia, dentro del plazo de veinte dias a que se refiere el articulo 51 de la Ley
General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Asimismo, si consideras que otra u otras unidades administrativas pudieran contar
con la informacion para responder la solicitud, deberas indicar, de manera fundada
y motivada, el o las areas o unidades administrativas competentes. En este caso, si
bien, no se trata de una incompetencia del sujeto obligado, es valido ocupar este tipo
de respuesta en el médulo de Gestidn Interna para que la Unidad de Transparencia
identifique mas rapido tu respuesta y realice el turno al area que sea competente.

Tipo de respuesta en PNT: La respuesta que mejor se adapta al tipo de informacién
que la Unidad de Transparencia proporcionara a la persona solicitante es: Notoria
incompetencia ARCOP o Notoria incompetencia parcial ARCOP.

Pantalla de ejemplo en médulo Gestién interna:

Respuesta a aplicar ---Selecciona--—- v

No acredita titularidad

Notoria incompetencia parcial ARCOP

Prarroga ARCOP - Para evaluacion de comite

MNotoria incompetencia ARCOP I
OB OINERE: Preyencion o existencia de un tramite

Notificacion de disponibilidad de respuesta (Previa acreditacion)

VIl.2.1.4 Inexistencia de los datos personales
Fundamento legal: Articulo 53, segundo parrafo de la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Plazo interno INAI: 8 dias habiles.

Plazo legal: 20 dias habiles, a partir de la fecha de recepcion de la solicitud.
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¢Qué implica esta respuesta? Que los datos personales no se encuentran en los
archivos, registros, sistemas o expedientes, lo que deberas hacer del conocimiento
del Comité de Transparencia, a través de un documento que sera enviado a la
Secretaria Técnica del Comité, el cual, debera contar con los elementos minimos que
brinden certeza de que se utilizd6 un criterio de busqueda exhaustivo; asi como
sefalar las circunstancias de tiempo, modo y lugar que generaron la inexistencia en
cuestion y, en su caso, la unidad administrativa competente de contar con los

mismos.

Por ello, es importante que, de manera regular, elabores y, en su caso, revises y
actualices el inventario de datos personales y los sistemas de tratamiento de tu area,
pues de esta manera, podras identificar, de forma mas precisa e inmediata, los
procesos que realizas en tu area que involucran tratamiento de datos personales y,
por lo tanto, tendras los elementos minimos que brindaran certeza sobre el criterio
de busqueda que utilizaste para localizar los datos personales solicitados.

Otro ejemplo de inexistencia de los datos personales es cuando hayas realizado la
supresion o baja de éstos, conforme a la normatividad archivistica aplicable y que,
por lo tanto, ya hubieran sido eliminados, borrados o destruidos. En tal caso, sera
importante que cuentes con el soporte documental que acredite dicha supresién o
baja.

En este ultimo supuesto, es vital que de manera periddica revises la necesidad de
conservar datos personales, atendiendo a los periodos de conservacién que
previamente hubieras fijado, los cuales no deberan exceder aquellos que sean
necesarios para el cumplimiento de las finalidades que justificaron su tratamiento y
los valores documentales en los que consten los datos personales.

Tipo de respuesta en PNT: La respuesta que mejor se adapta al tipo de informacion
que la Unidad de Transparencia proporcionard a la persona solicitante es:
Inexistencia de los datos - Para evaluacion de comité.
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Pantalla de ejemplo en médulo Gestién interna:

Respuesta a aplicar ---Selecciona--—- v

No acredita titularidad
Notoria incompetencia parcial ARCOP
Prorroga ARCOP - Para evaluacion de comite
Notoria incompetencia ARCOP
Prevencidén o existencia de un tramite I
Notificacion de disponibilidad de respuesta (Previa acreditacion)

Acreditacion de la identidad o titularidad

I Inexistencia de los datos - Para evaluacion de comité I

Improcedencia
TEs CONTRATOS Procedencia de los derechos ARCOP

Reaistro del eiercicio de los derechos ARCOP

VII.2.1.5 Reconduccién de la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO
Fundamento legal: Articulo 53, ultimo parrafo de la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Plazo interno INAI: 2 dias habiles.
Plazo legal: 3 dias habiles, a partir de la fecha de recepcion de la solicitud.

¢Qué implica esta respuesta? Que la solicitud para el ejercicio de los derechos
ARCO corresponde a un derecho diferente de los previstos en la Ley de la materia, o
bien, que el derecho ARCO que se pretende ejercer no es el idoneo conforme a la via
en que se ingreso.

Por ejemplo, puede ser que una persona requiera, a través de una solicitud de acceso
a datos personales, copia del nombramiento o del recibo de némina de alguna
persona servidora publica del sujeto obligado; en ese caso, si bien, los documentos
que requiere contienen datos personales, ello no significa que el ejercicio del
derecho de acceso a datos personales resulte ser la via idénea para atender su
peticién. Ello es asi porque el derecho de acceso a datos personales se da por
cumplido cuando, a través de consulta directa, o mediante la expedicion de copias
simples, copias certificadas, medios magnéticos, Opticos, sonoros, visuales u
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holograficos, o cualquier otra tecnologia, se ponen a su disposicién, previa
acreditacion de la identidad o de la representacién legal de quien actue en nombre
de éste, los documentos que contienen los datos personales; lo cual, evidentemente,
solamente ocurrira si tal persona es la titular de los datos personales o cuenta con
alguna acreditacién o carta poder para acceder a los documentos.

En este ejemplo, la via mas idénea para que la persona tenga acceso a los
documentos de su interés es reconduciendo la solicitud a una de tipo informacion
publica, para que, sin necesidad de acreditar contar con interés juridico o legitimo,
pueda proporcionarse ésta, en version publica, protegiendo los datos personales
que podrian contener tales documentaos.

En otro ejemplo de reconduccion, podria darse el caso de que una persona solicite,
mediante el ejercicio de cancelacién de datos personales, la correccion de algin dato
que estuviera mal asentado en los registros del responsable; en este caso, es
evidente que, el derecho que pretende ejercer la persona titular de los datos
personales es el de rectificacion, que resulta ser el idéneo para el tramite que solicita.

Tipo de respuesta en PNT: Actualmente, no hay una respuesta en el sistema de
Gestion Interna que mejor se adapte al tipo de informacion que la Unidad de
Transparencia proporcionara a la persona solicitante, por ello, sugerimos establecer
contacto directo con la Unidad de Transparencia para que puedas solicitarle que
realice la reconducciéon en el modulo de Soportes, mediante la opcién Cambio tipo
solicitud.

Por otro lado, tratandose de solicitudes de datos personales, en el que la persona
eligio6 de forma incorrecta el ejercicio de uno de los derechos (por ejemplo,
cancelacién) y resulte procedente otro (oposicion), te sugerimos informar tal
situacion a la Unidad de Transparencia para que, previo a notificar la respuesta a la
persona titular de los datos personales, le indique que el tramite se realizd bajo el
ejercicio del derecho ARCO que se estimd mas adecuado.
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VIl.2.1.6 Ampliacién de plazo legal
Fundamento legal: Articulo 51, segundo parrafo de la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Plazo interno INAI: 8 dias habiles.

Plazo legal: antes del vencimiento legal de 20 dias habiles, contados a partir de la
recepcion de la solicitud.

¢Qué implica esta respuesta? Que para brindar atencion a la solicitud requieres de
mayor tiempo al previsto en la Ley. La ampliacion de plazo se concede de manera
excepcional, atendiendo a las circunstancias especificas de cada caso.

Por ejemplo, cuando la busqueda de los datos personales implique una consulta a
los expedientes que se encuentran en el archivo de concentracion dada la
temporalidad en que fueron obtenidos los datos.

En caso de requerir mas tiempo para atender la solicitud de datos personales,
deberas hacerlo del conocimiento del Comité de Transparencia, a través de un
documento que sera enviado a la Secretaria Técnica del Comité, fundando y
motivando las razones de la ampliacion.

Tipo de respuesta en PNT: La respuesta que mejor se adapta al tipo de informacién
que la Unidad de Transparencia proporcionara a la persona solicitante es: Prérroga
ARCOP - Para evaluaciéon de comité.

Adicionalmente, deberas remitir tu oficio de solicitud de prérroga o ampliacion legal
de plazo de respuesta, por correo electrénico, a la Secretaria Técnica del Comité de
Transparencia.
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Pantalla de ejemplo en médulo Gestién interna:

Respuesta a aplicar —-Selecciona-— v

No acredita titularidad

Notoria incompetencia parcial ARCOP

I Prorroga ARCOP - Para evaluacion de comite I

Notoria incompetencia ARCOP
U ONEN: Pravencion o existencia de un tréamite

Notificacion de disponibilidad de respuesta (Previa acreditacion)

Acreditacion de la identidad o titularidad
Inexistencia de los datos - Para evaluacion de comité

VII.2.1.7 Improcedencia del ejercicio del derecho ARCO
Fundamento legal: Articulo 55 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesién de Sujetos Obligados.

Plazo interno INAI: 8 dias habiles.

Plazo legal: antes del vencimiento legal de 20 dias habiles, contados a partir de la
recepcion de la solicitud.

¢Qué implica esta respuesta? Que el ejercicio del derecho ARCO que pretende
ejercer la persona titular de los datos personales no es procedente. Las Unicas
causas por las que el ejercicio de los derechos ARCO no es procedente son:

% Porque la persona titular de los datos personales o su representante no estén
debidamente acreditados para ello; esto es asi, ya que, como recordaras, el
ejercicio de los derechos ARCO solamente pueden realizarlo la persona titular
de los datos, su representante o quienes acrediten un interés juridico (por
ejemplo, en el caso de los datos personales concernientes a personas
fallecidas).

Pagina | 115



*

Cuando los datos personales no se encuentren en posesion del responsable,
por ejemplo, porque no fueron obtenidos por éste, o bien, porque no hubo
una transferencia por parte de un tercero de aquéllos.

Cuando exista un impedimento legal, esto es, porque por disposicién de
alguna norma, la documentacién deba conservarse por un periodo
determinado y la persona titular o su representante solicite la cancelacion de
sus datos, lo que implicaria la supresion, destruccion o borrado de los datos
personales contenidos en determinado documento.

Cuando se lesionen los derechos de un tercero.

Cuando se obstaculicen actuaciones judiciales o administrativas, por ejemplo,
porque se refiera a documentos que formen parte del material probatorio en
un juicio y la persona solicite la cancelacion de éstos.

Cuando exista una resolucion de autoridad competente que restrinja el acceso
a los datos personales o no permita la rectificacion, cancelaciéon u oposicion
de éstos.

Cuando la cancelacién u oposicién haya sido previamente realizada.

Cuando el responsable no sea competente.

Cuando sean necesarios para proteger intereses juridicamente tutelados del
titular.

Cuando sean necesarios para dar cumplimiento a obligaciones legalmente
adquiridas por el titular; por ejemplo, no procederia la cancelacion de la
informacion de un préstamo personal que el ISSSTE proporciona a sus
trabajadores, jubilados y pensionados, si aun esta pendiente la deuda con la
dependencia.

Cuando en funcién de sus atribuciones legales el uso cotidiano, resguardo y
manejo sean necesarios y proporcionales para mantener la integridad,
estabilidad y permanencia del Estado mexicano, o

Cuando los datos personales sean parte de la informacion que las entidades
sujetas a la regulacion y supervisién financiera del sujeto obligado hayan
proporcionado a éste, en cumplimiento a requerimientos de dicha
informacion sobre sus operaciones, organizacion y actividades.
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Dado que la improcedencia del ejercicio de los derechos ARCO, implica una negativa
para atender lo solicitado, es necesario hacer constar esta determinacion en una

resolucion del Comité de Transparencia que la confirme.

Es importante sefialar que, tratandose de la causal de improcedencia relativa a la
notoria incompetencia (parcial o total), no es necesario una resolucién del Comité de
Transparencia; en el resto de los casos, deberas hacerlo del conocimiento del
Comité, a través de un documento que sera enviado a la Secretaria Técnica,
fundando y motivando las razones de ésta.

Tipo de respuesta en PNT: La respuesta que mejor se adapta al tipo de informacién
que la Unidad de Transparencia proporcionara a la persona solicitante es:
Improcedencia.

Pantalla de ejemplo en médulo Gestién interna:

Respuesta a aplicar —Selecciona— v

No acredita titularidad
Notoria incompetencia parcial ARCOP

Prérroga ARCOP - Para evaluacion de comité

Notoria incompetencia ARCOP
U@L \RIOI NN Provencion o existencia de un tramite
Notificacion de disponibilidad de respuesta (Previa acreditacion)

Acreditacion de la identidad o titularidad

Inexistencia de los datos - Para evaluacion de comité

Improcedencia

ITEs CONTRATOS Procedencia de los derechos ARCOP

VIl.2.1.8 Procedencia del ejercicio del derecho ARCO
Fundamento legal: Articulo 51, tercer parrafo de la Ley General de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Plazo interno INAI: 5 dias habiles.
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Plazo legal: 15 dias habiles contados a partir del dia siguiente en que se haya
notificado la respuesta al titular.

¢Qué implica esta respuesta? Que el ejercicio del derecho ARCO resulta
procedente, esto es, que si procede atender, en los términos requeridos por la
persona titular, su peticién. En este caso, se debera hacer efectivo el ejercicio en un
plazo no mayor a 15 dias habiles, contados a partir del dia siguiente en que se haya
notificado la respuesta al titular, siempre que se hubiera acreditado
fehacientemente la identidad de la persona titular de los datos personales o de la
personalidad de su representante legal.

Es importante que tomes nota de las acciones que deberas realizar para que el
derecho ARCO que hubiera ejercido la persona solicitante se considere debidamente
atendido, esto partiendo del supuesto de que la Unidad de Transparencia hubiera
levantado constancia de haber acreditado fehacientemente la identidad de la
persona titular o la de su representante o de la persona que cuente con interés
juridico; para lo cual, te indicaremos, por cada uno de los derechos, lo que deberas
cumplir:

Derecho de acceso. La obligacién se dara por cumplida cuando pongas a disposicion
del titular o de su representante, los datos personales a través de consulta directa,
en el sitio donde se encuentren, o mediante la expedicidon de copias simples, copias
certificadas, medios magnéticos, Opticos, sonoros, visuales u holograficos, o
cualquier otra tecnologia que determine el titular.

En caso de que la reproduccién de los datos personales genere costos de
reproducciéon, una vez que la Unidad de Transparencia genere y notifique el formato
de pago, la persona solicitante tiene tres dias para realizar el pago y enviar una copia
de su recibo a través del medio que eligidé para oir y recibir notificaciones o bien,
entregarlo personalmente en la Unidad de Transparencia.
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Cuando ello suceda, deberas atender las indicaciones de la Unidad de Transparencia
proporcionando la documentacién en la modalidad que te sea requerida, a fin de
que ésta pueda entregarla a la persona solicitante o a su representante.

Puede darse el caso de que, la persona titular de los datos personales manifieste que
no le es posible cubrir los costos de reproduccion y/o envio de sus datos personales
en virtud de su situacion socioecondmica, por lo que, en ese caso, te informara la
Unidad de Transparencia la determinacién a la que se hubiera llegado con relacién
a tal situacién, por lo que, deberas atender las indicaciones sobre la atencion del
derecho ARCO.

Derecho de rectificacion. La obligacién se dara por cumplida cuando pongas a
disposicién de la persona solicitante o de su representante, una constancia que

acredite la correccion realizada.

La constancia debe tener al menos, el nombre completo de la persona titular, los
datos personales corregidos, asi como la fecha a partir de la cual fueron rectificados
los datos personales.

De ser posible, podrias agregar a la constancia el documento que fue objeto de
correccion, para que la persona pueda disponer de él, de forma inmediata.

Derecho de cancelacidn. Igual que el anterior derecho que revisamos, la obligacion
se dara por cumplida cuando entregues a la persona solicitante o a su representante,
una constancia que sefiale:

l. Los documentos, bases de datos personales, archivos, registros, expedientes
y/0 sistemas de tratamiento donde se encuentren los datos personales objeto de

cancelacion;
1. El periodo de bloqueo de los datos personales, en su caso;

. Las medidas de seguridad de caracter administrativo, fisico y técnico
implementadas durante el periodo de bloqueo, en su caso, y
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IV.  Las politicas, métodos y técnicas utilizadas para la supresion definitiva de los
datos personales, de tal manera que la probabilidad de recuperarlos o reutilizarlos

sea minima.

Derecho de oposicién. La obligacion se dara por cumplida cuando entregues a la
persona solicitante o a su representante, una constancia en la que indiques que se
ha atendido el derecho en los términos en que fue solicitado.

Por ello, es muy importante que en el aviso de privacidad especifiques puntualmente
todas y cada una de las finalidades por las que daras tratamiento a los datos
personales, a fin de que la persona titular pueda indicar si se opone a un tratamiento
o tratamientos especificos.

Por ejemplo, puede ser el caso de que, con motivo de algun evento organizado por
tu area, hubieras recabado datos personales para llevar un registro de asistencia,
generacion de constancia y envio de comunicados institucionales y que, la persona
titular decida que es su deseo oponerse a que le envien comunicados; en tal caso, tu
area seguira dando tratamiento a los datos personales para las finalidades en las
que la persona no manifest6 su oposicidn y, por lo tanto, la constancia que generes
debera indicar que has cesado el tratamiento para la finalidad especifica que te

indico.

Tipo de respuesta en PNT: La respuesta que mejor se adapta al tipo de informacién
que la Unidad de Transparencia proporcionara a la persona solicitante es:
Notificacion de disponibilidad de respuesta (Previa acreditacion), Entrega de
informacién (Procedencia), Acceso en copia simple o certificada de forma
gratuita, Acceso en medio electrénico gratuito proporcionado por el solicitante
y Acceso gratuito por cuestiones socioeconémicas.
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Respuesta a aplicar —--Selecciona--- v

No acredita titularidad
Motoria incompetencia parcial ARCOP
Prorroga ARCOP - Para evaluacion de comité

Notoria incompetencia ARCOP
EUWDIOINENE: proyvencion o existencia de un tramite

INotiﬂcaci()n de disponibmdad de respuesta (Previa acreditacic’m)l

Acreditacién de la identidad o titularidad
Inexistencia de los datos - Para evaluacion de comité

Improcedencia

TES CONTRATOS

Procedencia de los derechos ARCOP

Registro del ejercicio de los derechos ARCOP

Entrega de informacién (Procedencia)

Acceso en copia simple o certificada de forma gratuita

_ Acceso en medio electronico gratuito proporcionado por el solicitante
I AVISO DE PRIVACIDAD

Acceso gratuito por cuestiones socioeconomicas

Envio a domicilio
QUENERGQEILERIENEERE  Notificacion de envio de informacion de derechos ARCOP

Motificacion de lugar y fecha de entrega de informacion de derechos ARCOP

Notificacion de pago, datos personales =

V1.3 Elementos minimos de una respuesta

Uno de los medios en que las personas tienen contacto con las instituciones publicas
es presentandose directamente en sus oficinas o llamando por teléfono. En muchos
casos, es un reto establecer comunicacién; ya que, en ocasiones, no saben a dénde
dirigirse, qué documentos deben presentar, con quién deben comunicarse, cobmo
dar seguimiento a su peticidn, etc. Y, una vez que reciben la respuesta a su peticion,
ésta puede resultar confusa o complicada de entender, dada la abundancia de
tecnicismos y de transcripciones normativas.

La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley General
de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados establecen las
bases minimas que rigen los procedimientos para garantizar el ejercicio del derecho
de acceso a la informacién y de proteccion de datos personales y establecen los
procedimientos y las condiciones homogéneas, para hacer mas sencillo el ejercicio
de estos derechos.
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Como sujetos obligados y, particularmente, como Unidad de Transparencia, al ser el
vinculo con las personas, es nuestra responsabilidad poner a éstas en el centro, tal

como lo sefiala la Métrica de Gobierno Abierto, edicién 2021°.

Uno de los hallazgos de la Métrica sefiala que si bien, la cantidad de solicitudes de
informacién a través de la Plataforma Nacional de Transparencia dan cuenta de la
via que eligen las personas al momento de querer obtener informacion; esto no
significa que las personas estén recibiendo la informacion de una manera que les
sea util, facil de comprender u oportuna. En el estudio se sefiala que si bien, los
sujetos obligados cumplen con los aspectos normativos, cuando se analiza la
completitud, claridad y celeridad de las respuestas, desde la perspectiva ciudadana,
el puntaje obtenido disminuye. Por ejemplo, es comun encontrar respuestas
repletas de lenguaje legal, transcripciones normativas, referencias técnicas que
confunden o distraen a la persona receptora de la informacion.

VI1.3.1 Recomendaciones generales para la Unidad de Transparencia y unidades
administrativas

A continuacion, te presentamos una serie de recomendaciones que sugerimos
apliques al momento de dar respuesta a una solicitud:

1. Asume que la persona solicitante no es especialista en la materia. Si bien,
es importante fundamentar en todo momento las respuestas emitidas, citar
normas y asumir que ello es explicativo, es una accidon que se debe evitar;
considerando que las personas no necesariamente son especialistas en la
materia. Se sugiere explicar el contenido de la norma, apoyarte de glosario y
notas al pie de pagina.

2. Sintetiza. Incluye un parrafo breve que describa de manera concisa la
informacién que se pone a disposicion o, en su caso, la descripcion de la
respuesta que atiende a lo solicitado. Usa oraciones sencillas, asertivas y
cortas.

3. Revisa que tu respuesta sea congruente y exhaustiva. Responde cada
punto que se formule en la solicitud, sin importar que la respuesta sea

> Disponible en: https://micrositios.inai.org.mx/gobiernoabierto/?page id=5765
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inexistencia o incompetencia respecto de ciertos contenidos requeridos. Esto
no solo facilitara la lectura de tu respuesta, sino que, ademas, podras revisar
que se esté atendiendo de forma completa.

Cuida tu redaccién, ortografia, gramatica y estilo. Ademas, te
recomendamos que el nUmero minimo de tamafio de letra sea 12. Evita el uso
de mayusculas, los textos en minusculas son mas faciles de leer y de entender.
Evita usar letras con adornos o en una fuente que sea dificil de leer (ejemplo:
cursivas, en scrip 0 manuscrito) o que las letras no tengan una separacion
adecuada. Usa “negritas” cuando quieras hacer énfasis en una idea o palabra,
no para oraciones completas. Cuando sea mucha la informacion que
proporcionaras como respuesta, apoyate de titulos y subtitulos o de un indice
y sigue un orden cuando haya una secuencia cronolégica (por ejemplo, la
evolucion normativa del derecho de acceso a la informacién). Asegurate de
que haya un buen contraste entre el color de la letra y el fondo de tu
documento.

Usa palabras faciles de comprender. Emplea las palabras que son de uso
cotidiano. Ten muy claro el mensaje que quieres transmitir y evita usar otro
idioma. Debes recordar que, tanto las solicitudes de acceso a la informacién
como sus respuestas, son publicas; por lo que, si éstas Unicamente son
comprensibles para especialistas, estamos excluyendo a un gran nimero de

personas que hacen uso de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Ademas, deberas revisar que tu respuesta incluya lugar y fecha de emision, asi como
nombre, cargo y firma de la autoridad o persona titular del area que emite el
documento, para cumplir con lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo que sefiala los elementos y requisitos del acto

administrativo.

Cabe sefialar que, en el tramite de una solicitud deberas atender la modalidad de
reproducciéon y entrega elegidos por la persona solicitante y, en caso de
imposibilidad, deberas poner a disposicién la informacion en el resto de las
modalidades disponibles.
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VI.3.2 Respuesta integradora de la Unidad de Transparencia

La respuesta integradora es el documento emitido por la Unidad de Transparencia,
en este caso, del INAI, que reune las repuestas emitidas por las distintas unidades
administrativas a las que se turné la solicitud y sirve como un instrumento que
pretende comunicar, con un lenguaje claro y conciso, las manifestaciones emitidas
por las areas que conocieron de la solicitud; con la finalidad de brindar a la persona
solicitante una mejor comprensién de la respuesta que emite este sujeto obligado.

En la Unidad de Transparencia del INAI, como una buena practica, se elabord una
guia de estilo que sirve de referencia para el personal habilitado que recibe y da
tramite a las solicitudes de informacion que se reciben.

A continuacion, te compartimos cémo elaboramos una respuesta integradora desde
la UT del INAI; y a pesar de que es un proceso dinamico, en el que dia a dia tratamos
de mejorar y reinventarnos, estamos convencidos de que la referencia te podra ser

atil también.

Primero, debes saber que elaboramos una ficha de resumen para la sociedad,
cuyo objetivo es informar a la persona solicitante, de una manera clara y sencilla, el
proceso que siguio su solicitud, desde su ingreso hasta su respuesta, con un lenguaje

claro, sencillo y sin formalismos. Te mostramos como:

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
¥ PROTECCIN DE DATOS PERSONALES

RESUMEN PARA LA SOCIEDAD

FOLIO DE LA SOLICITUD :

330031323001087

ZQUE AREAS ATENDIERON TU SOLICITUD

@ Solicitaste conocer |a empresa o institucidn gue esté Direccion General de Administracidn o

& cargo de la vigilancia e indicar el gasto mensual de
dicho rubro en abril 2023, y conocer la partida
presupuestal.

ZEL COMITE DE TRANSPARENCIA DEL INAI PARTICIPO

EN TU SOLICITUD?

La Policia Auxiliar de |z Ciudad de México es quien Mo, el area gue atendid tw solicitud no solicité la o
estd & cargo de la Seguridad del Instituto, asimismo, intervencién del Comité de Transparencia, ya sea para
en el mes de abril 2023 no se realizd ningln pago clasificar informacién, declarar inexistencia o declarar

del rubre indicado. Por ditimo, la partida imposibilidad o improcedencia.
presupuestal es 33301 “Servicio de Vigilancia".

Gastos en seguridad y vigilancia L.
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1) Aqui colocamos el folio de la solicitud que estamos atendiendo.

2) En este punto, analizamos la solicitud y hacemos un resumen que integre
todos los contenidos de informacién o, en su caso, describir de forma general
la informacién peticionada.

3) En este recuadro seflalamos todas las Unidades Administrativas que
conocieron de lo solicitado.

4) En este apartado describimos, de forma general, la respuesta que otorga este
Instituto.

5) Aqui indicamos si en la atencion de la solicitud intervino el Comité de
Transparencia, ya sea autorizando clasificar la informacion o declarando la
inexistencia. Con esto, nos aseguramos de integrar a la respuesta la resolucién
del Comité de Transparencia, ya que es un elemento que debe notificarse a la
persona solicitante, a fin de que conozca, en su caso, las razones por las que
existe una negativa de proporcionar lo requerido.

6) En este punto tratamos de integrar una tematica que nos permita identificar,
en determinado momento, aquellas que son mas solicitadas por las personas
y, construir, con base en ello, alguna practica de transparencia proactiva.

Una vez que tenemos lista nuestra ficha de resumen para la sociedad, elaboramos
propiamente, el documento de respuesta, en la que incluimos los siguientes
elementos:

v Descripcién de la solicitud. La primera parte de la respuesta integradora se
compone de los datos de la solicitud: folio, fecha de presentacién e informacién

solicitada. En este apartado se considera importante la trascripcion integra de la
solicitud con la finalidad de mostrar que para la emisién de la respuesta se tomaron
en consideracion la totalidad de contenidos que componen la solicitud.

La transcripcion de la solicitud se realiza en letra “Open Sans” tamafio “10”, en tipo
“cursiva” y con sangria de izquierda a derecha de “lem”.

Se muestra un extracto para pronta referencia:
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FoLio DE LA soLiciTuD: 330031323001087

Soricitup. Con fecha 08 de mayo de 2023, usted presentd una solicitud de acceso a la
informacion ante este Instituto, en los siguientes términos:

“En su dependencia qué empresa o institucion esta a cargo de la vigilancia, indicar
gasto mensual de dicho rubro en abril 2023, partida presupuestal.”

v Respuesta. En este apartado, indicamos a la persona solicitante las unidades
administrativas a las que se turno la solicitud y se integra una breve descripcién que
contiene lo esencial de sus manifestaciones. En este rubro es importante integrar a
todas las areas que conocieron de la solicitud, con la finalidad de dar certeza a la
persona solicitante de que la busqueda efectuada para la atencion de su solicitud
fue exhaustiva y con un criterio amplio de interpretacion. A continuacion, se muestra

un ejemplo:

RespuesTA. De conformidad con el articulo 133 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica (Ley Federal)!, esta Unidad de Transparencia turné la solicitud a
todas las dreas competentes que pudieran contar con la informacién de acuerdo con sus
facultades, competencias y funciones; al respecto, se informa lo siguiente

¢ Direccion General de Administracion: indico que, la Policia Auxiliar de la Ciudad
de México es quien estd a cargo de la Seguridad del Instituto, asimismo, en el mes
de abril 2023 no se realizdé ningln pago del rubro indicado. Por ultimo, la partida
presupuestal es 33801 “Servicio de Vigilancia”.

Por lo anterior, se adjunta la respuesta brindada por la unidad administrativa indicada.

v Modalidad de entrega. Identificamos la modalidad que hubiera elegido la
persona solicitante y, en su caso, el medio para recibir notificaciones.

Las lineas marcadas en letra cursiva cambiaran en funcion de la modalidad que elija
la persona solicitante; al respecto, la modalidad sera posible consultarla a través de

la Plataforma Nacional de Transparencia:
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MoDALIDAD DE ENTREGA. En atencién a la modalidad de entrega requerida, esto es,
“Electronico a través del sistema de solicitudes de acceso a la informacion de la PNT", se
proporciona la informacién contenida en el presente documento, a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

v En caso de inconformidad. Indicamos a la persona solicitante el plazo que
tiene para presentar su recurso de revisibn en caso de inconformidad con la
respuesta emitida por este sujeto obligado, y le proporcionamos los medios y
contactos a través de los cuales puede presentar dicho procedimiento, como se

observa a continuacion:

EN cAso DE INCONFORMIDAD: Cuenta con un plazo de 15 dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la fecha de notificacion de la presente respuesta, para presentar recurso de
revision ante el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia,
http://www.plataformadetransparencia.org.mx/, en la seccién denominada “Quejas de
Respuestas”, o bien, en forma escrita o0 mediante escrito libre, en el domicilio del Instituto,
0 por correo electrénico a la cuenta recursoderevision@inai.org.mx.

DupAs o0 ACLARACIONES: Si tiene alguna duda sobre el derecho de acceso a la informacién y/o
de proteccion de datos personales o del proceso para presentar su inconformidad en
contra de la presente respuesta, le sugerimos llamar a nuestro nimero gratuito 800 TEL
INAI (800 835 4324), o escribirnos al correo electrénico atencion@inai.org.mx donde con

mucho gusto le atenderemos.

v Firma del Titular de la Unidad de Transparencia. La ultima parte de la
respuesta es la firma de la persona Titular de la Unidad de Transparencia.

El tipo de letra, espaciado e interlineado que se deben emplear para la respuesta
integradora, a partir del apartado de “Solicitud” y hasta la firma del Titular de la
Unidad de transparencia (con la excepcion prevista en la transcripcion de la
solicitud), son: letra “Open Sans” tamafio “11”, espaciado “12pto” e interlineado
“multiple” en “1.2".
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En el caso de las solicitudes de ejercicio de derechos ARCO, el formato de solicitudes
es similar, ya que, a diferencia de las solicitudes de informacion publica, la respuesta
unicamente puede entregarse hasta que se tiene por acreditada la identidad de la
persona titular de los datos personales o de su representante.

Asi, en el apartado de respuesta, Unicamente referimos el area que atendi6 la

solicitud:

RespuesTA. De conformidad con el articulo 85 de la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados’, esta Unidad de Transparencia turné la solicitud
a todas las areas competentes que pudieran contar con la informacién de acuerdo con sus
facultades, competencias y funciones; al respecto, se informa lo siguiente:

Se pone a su disposicion el oficio y anexos, emitidos por la unidad administrativa que conocié
de su solicitud, a saber:

< Direccion General de Administracion

El apartado Modalidad de entrega y de reproduccion es similar al de una solicitud

de informacién publica:

MODALIDAD DE ENTREGA Y DE REPRODUCCION. En atencidn a la modalidad de entrega requerida, esto
es “Copia Simple”, le comunicamos que, se pone a su disposicién, previa acreditacion de su
identidad o de la personalidad de su representante, la documentacion requerida y puesta a
disposicién por el area que dio atencion a su solicitud, en las siguientes modalidades:

De manera gratuita

- 4 hojas simples

Adicionalmente, se agrega el rubro “;Cémo realizar la acreditacion de identidad?”
en el que se indica a la persona solicitante la forma en la que la Unidad de
Transparencia llevara a cabo la acreditacion de la identidad:
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¢COMO REALIZAR LA ACREDITACION DE IDENTIDAD? Con la finalidad de coordinarnos para realizar la
acreditacion de su identidad o de la persona que le represente, le solicitamos se comunique a
la Unidad de Transparencia, al nimero de teléfono 55 5004 2400, extensiones 2516, 4002, 2565,
2370, 2284 o bien, escribirnos a la cuenta de correo unidad.transparencia@inai.org.mx, para
concertar una cita.

La acreditacion de identidad se realiza en el Médulo de atencién de la Unidad de
Transparencia ubicado en Avenida Insurgentes Sur 3211, colonia Insurgentes Cuicuilco,
Alcaldia Coyoacan, Cédigo Postal 04530, Ciudad de México. Nuestros horarios de atencién son
de lunes a jueves de 9:00 a 18:00 horas y viernes 9:00 a 15:00 horas.

El dia de la cita debera mostrar identificacién oficial vigente en original y copia simple (credencial
para votar, pasaporte, cartilla militar o cédula profesional), o bien, la persona que designe
mediante autorizacion expresa debera acreditarse mediante carta poder simple firmada ante
dos testigos, sin necesidad de ratificacién previa de firmas ni formalidad alguna, y, asimismo,
debera anexar copia simple de la identificacion oficial tanto de usted como de la persona a quien
otorga el poder.

En caso de que no pueda acudir de manera presencial a nuestras instalaciones, conforme al
Criterio del Comité de Transparencia 01/22, aprobado por el Comité de Transparencia de este
instituto, en su Décima Quinta Sesién Extraordinaria de 2022, mediante acuerdo EXT-
15/CT/09/06/2022.05, podemos coordinar una sesién de videollamada o videoconferencia:

Y una vez que indicamos la forma en la que podra inconformarse en contra de la
respuesta, en los mismos términos en que ya explicamos previamente, agregamos
una encuesta de calidad:

iEvaLUANoOs! Para la Unidad de Transparencia nos es muy importante conocer su opinién sobre
la atencién brindada en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos de acceso,
ratificacion, cancelacién, oposicién y portabilidad. Por ello, le agradeceriamos que respondiera
la siguiente encuesta de calidad:

VII. EJERCICIOS COMPLETOS DE RESPUESTA A SOLICITUDES DE
INFORMACION

En esta seccidn realizaremos ejercicios utilizando los procedimientos para la
atencion de una solicitud en donde, como Unidad de Transparencia, podras revisar

como se realiza desde una prevencién; una notoria incompetencia, la entrega de
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informacién en copia simple o certificada, cuando implica el pago por concepto de
cuotas de reproduccion y/o de envio; hasta aquellas en las que se clasifica la
informacién como confidencial o reservada, con intervencién de Comité de

Transparencia.

Para empezar, para dar respuesta a una solicitud, es necesario que previamente
apliques los pasos que te explicamos en el punto “V.1.1. Recepcion solicitudes
Unidad de Transparencia”.

De manera general, la interfaz de respuesta es similar en todas las opciones
disponibles, Unicamente cambia el tipo de respuesta, por lo que, te sugerimos revisar
el apartado “V.1.2 Respuesta solicitudes Unidad de Transparencia” para que puedas
revisar cada uno de los pasos que debes aplicar.

De igual forma, en el punto “VI.2.1 Solicitudes de informacion publica” explicamos los
tipos de respuesta previstos en la Ley de la materia, su fundamento legal y las
implicaciones que tiene cada una de ellas. Dicho apartado, se explica desde la vision
del perfil de unidad administrativa, no obstante, también resulta aplicable para la
Unidad de Transparencia, ya que, es ésta, en ultima instancia, la que notifica las
respuestas a las personas solicitantes.

VIL.1 Informacién disponible publicamente

Como te hemos explicado previamente, para aplicar este tipo de respuesta, primero
deberas aceptar la solicitud (ver el proceso “V.1.1 Recepcion solicitudes Unidad de

Transparencia”).
En este ejercicio, trabajaremos con la solicitud de folio: 330031323000788.

En el menu “Respuesta solicitudes Unidad de Transparencia”, localiza el campo “Folio
de la solicitud” y escribe el nimero: 330031323000788, para ubicar la solicitud de

manera inmediata; oprime el botdn “Buscar”:
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RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE
TRANSPARENCIA @

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS

RECIBO DE PAGO MANUAL

FILTRO DE RESPUESTA A SOLICITUDES RECIBIDAS

Estado o Federacién *

Institucion *

Subenlace

Folio

Estatus de Asignacion de la
Solicitud

Seméforo de la solicitud

Fecha Oficial Recepcién

Fecha Limite Respuesta

Tipo de solicitud

Estatus general de la solicitud

En la siguiente pantalla solamente

Federacion

Instituto Nacional de Transpare.

---Selecciona-—

330031323000788

---Selecciona-—-

---Selecciona-—

Desde | DD/MM/AAAA

Desde | DD/MM/AAAA

---Selecciona---

---Selecciona-—

v

Hasta  DD/MM/AAAA

Hasta DD/MM/AAAA

‘ BUSCAR LIMPIAR

debes seleccionar la solicitud dando clic en el

pequefio circulo de la segunda columna de la pantalla y luego presionar el botén

“Dar respuesta”

- ‘ Tipo Folio

® © @ 330031323000788
<

Fecha oficial de recepcion

11/04/2023

Fecha limite de respuesta

11/05/2023

Estatus actual

En proceso

Fecha de ultima respuesta

11/04/2023

Ultima respuesta

Registro de la

Asignacion Movimientos disponib
Unidad de

Solicitud Transparencia

Mostrando 1 a 1 de 1 filas

EXPORTAR A TEXTO EXPORTAR A EXCEL DAR RESPUESTA

Cuando se presente la siguiente pantalla, selecciona “Informacién Disponible

Publicamente” y después el botdn “Continuar”:
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RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE

TRANSPARENCIA SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA NO. 330031323000788

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE

TRANSPARENCIA @ Folio Fecha de recepcion  Fecha limite de respuesta  Fecha de dltima respuesta = Ultima respuesta  Estatus actual Asignacion
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Registro de la Unidad de
330031323000788 11/04/2023 11/05/2023 11/04/2023 L En proceso .
. . Solicitud Transparencia
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA
Respuesta a aplicar ---Selecciona-—
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
---Selecciona--

RECIBO DE PAGO MANUAL Disponibilidad de la informacion

Disposicion de la informacion en consulta directa
Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencia
Informacion confidencial
’ Informacién disponible publicamente
Informacion parcialmente confidencial
Informacion parcialmente reservada
TRAMITES Informacion reservada

SERVICIOS CONTRATOS

DIRECTORIO

SUELDOS
Notoria incompetencia

Notoria incompetencia parcial
Prevencion

Prevencion parcial

LUCIONES DE
SPARENCIA Y
DATOS

Escribe el texto que te parezca mas conveniente en el campo de respuesta. Luego,

adjunta un archivo (obligatorio), en donde detalles la fuente, el lugar y la forma en

que puede consultar, reproducir o adquirir la informacion solicitada, la cual puede

encontrarse, en medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros

publicos, en formatos electrénicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio.

A continuacion, deberas indicar el numero de preguntas que contiene la solicitud de

informacién y, finalmente, oprimir el boton “Guardar”:

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE ! ¢
a la Informacién y Proteccién de Datos Personales (INAI), el dia 11/04/2023, nos permitimos hacer de su conocimiento que:

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS .

RECIBO [EE PAGO MANUAL

Estimada (o) solicitante.

En archivo adjunto se encuentra la respuesta a su solicitud de informacion
Saludos cordiales

Unidad de Transparencia del INAI

Para anexar a la respuesta tienes 3842 caracteres restantes

[+]

»

& Adjuntar archivo

0788_IDP.zip

Formatos PDF /DOC/ DOCX / XLS / XLSX / ZIP. Peso maximo 20 MB

No. de preguntas * 1

De conformidad con el articulo 130 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, cuando la informacién requerida por el solicitante ya
esté disponible al puiblico en medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros ptiblicos, en formatos electrénicos disponibles en Internet o
en cualquier otro medio, se le hara saber por el medio requerido por el solicitante la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir

dicha informacién en un plazo no mayor a cinco dias

REGRESAR GUARDAR

En alcance de la solicitud recibida con No. de Folio 330031323000788, dirigida a la Unidad de Transparencia de Instituto Nacional de Transparencia, Acceso

Direccién de internet en donde se encuentra la informacion, publicacién donde se encuentra la informacion o lugar donde se puede consultar:
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El sistema te brindara el siguiente mensaje cuando el proceso sea correcto:

La informacidn se almacend correctamente

Te recomendamos descargar el acuse de aplicacién de respuesta, que contiene,
entre otros datos el folio de la solicitud, la fecha y hora en que se aplicé la respuesta

en sistema.
VIIl.2 Prevencion

A continuacion, vamos a explicarte el proceso de aplicacidén de este tipo de respuesta
en el SISAL.

Como ya vimos, como primer paso, la Unidad de Transparencia debe aceptar la
solicitud para luego realizar la prevencion; ya sea porque desde la recepcién de la
solicitud se advierte que es necesario aplicar una prevencién (en ocasiones, por
ejemplo, las personas solo sefialan “hola” o “prueba”) o porque una vez turnada a las
areas, alguna de ellas informa a la UT que es necesario aplicar una prevencion (por
ejemplo, algun dato proporcionado por la persona solicitante es incorrecto).

En el ejemplo que vamos a desarrollar, la solicitud sera prevenida por la propia UT,

que es la primera en revisar si la solicitud es clara o confusa.

Primero, debes ingresar con tu usuario y contrasefia como se te indic6 en el punto
“IV. ¢Como iniciar sesion en la PNT?". Después de que aparezca el menu principal,
elige la opcién de “Unidad de Transparencia y después da clic en “Recepcion
solicitudes Unidad de Transparencia”, como se indicé en el punto V.1.1.
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En este caso, se trabajara con la solicitud de folio: 331141823000046. En el menu de

la izquierda da clic en la opcion “Respuesta solicitudes Unidad de Transparencia” y

en la interfaz que aparece, localiza el campo “Folio de la solicitud” y escribe el

numero: 331141823000046, para ubicar la solicitud de manera inmediata; oprime el

botdn “Buscar”:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS

RECIBO DE PAGO MANUAL

FILTRO DE RESPUESTA A SOLICITUDES RECIBIDAS

Estado o Federacién *

Institucion *

Subenlace

Folio

Estatus de Asignacién de la Solicitud

Seméforo de la solicitud

Fecha Oficial Recepcion

Fecha Limite Respuesta

Tipo de solicitud

Estatus general de la solicitud

Federacién v
0 Sujeto Obligado de Prueba

-—-Selecciona— v
331141823000046

—-Selecciona— -
—Selecciona— v
Desde = DD/MM/AAAA

Desde = DD/MM/AAAA

--Selecciona-- v
--Selecciona-- v

Q)

=

Hasta DD/MM/AAAA

Hasta DD/MM/AAAA

En la siguiente pantalla solamente debes seleccionar la solicitud dando clic en el

pequefio circulo de la segunda columna de la pantalla y luego dar clic el botén “Dar

respuesta”
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REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS

Subenlace --Selecciona— v
RECIBO DE PAGO MANUAL
Folio 331141823000046
Estatus de Asignacién de la Solicitud ---Selecciona— -
Semaforo de la solicitud ---Selecciona— v
Fecha Oficial Recepcion Desde  DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA
Fecha Limite Respuesta Desde DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA
Tipo de solicitud ---Selecciona— v
Estatus general de |a solicitud ---Selecciona— v
Selecciona la solicitud en este circulo -
Tipo Folio Fecha oficial de recepcién Fecha limite de respuesta Estatus actual Fecha de (itima respuesta Uitima respuesta Asignacién Movimientos disponibles
@ @ 331141823000046 10/02/2023 10/03/2023 En proceso 10/02/2023 Registro de la Solicitud ~ Unidad de Transparencia

Mostrando 1 a 1 de 1 filas

EXPORTAR A TEXTO EXPORTAR A EXCEL

DAR RESPUES

Cuando se presente la siguiente pantalla, Unicamente tendras la opcion de elegir una
sola respuesta del campo tipo persiana; en este caso selecciona “Prevencién” y

después el boton “Continuar”:

=

/ﬁ‘ Lf:% DATOS ABIERTOS

Buscar Toda la plataforma b

Disponibilidad de la informacién
Disposicion de la informacion en consulta directa

Entrega de informacion via F Nacional de Ti D ia
Inexistencia de informacion

Informacion confidencial

Informacion disponible piblicamente

Informacién parcialmente confidencial

Informacién parcialmente reservada

Informacién reservada
Notoria incompetencia
Notoria incompetencia parcial

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA (1

SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA NO. 3311418

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Folio Fecha de recepcién Fech| ctual Asignacién

Unidad de
Transparencia

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
T paRR 331141823000046 10/02/2023

Prevencion parcial
Prorroga

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS.
—-Selecciona— v

Respuesta a aplicar
RECIBO DE PAGO MANUAL /'
REGRESAR

Campo de respuestas tipo persiana

CONTINUAR =

Escribe el texto que te parezca mas conveniente en el campo de respuesta. Luego,
adjunta un archivo (obligatorio), en donde expliques de mejor manera la prevencion

y, a continuacion, oprime el boton “Guardar”:
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RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS

RECIBO DE PAGO MANUAL

PREVENCION

En alcance de la solicitud recibida con No. de Folio 331141823000046, dirigida a la Unidad de Transparencia de 0 Sujeto Obligado de Prueba, el dia
10/02/2023, nos permitimos hacer de su conocimiento que:

De conformidad con el articulo 128 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, cuando los detalles proporcionados para localizar
los documentos resulten insuficientes, incompletos o sean erréneos, la Unidad de Transparencia podra requerir al solicitante, por una sola vez y dentro de un
plazo que no podra exceder de cinco dias, contados a partir de la presentacién de la solicitud, para que, en un término de hasta diez dias, indique otros
elementos o corrija los datos proparcionados o bien, precise uno o varias requerimientos de informacién.

Estimado solicitante, con el propésite de atender de la manera mas adecuada su solicitud, le requerimos que, por favor, precise si desea la némina de la dltima
quincena o, por ejemplo, del ditimo trimestre, con todas las prestaciones que se otorgaron en ese periodo.

Archivo adjunto (obligatorio)
& Adjuntar archivo

Prevencion_para_el_solicitante.docx x

Formatos PDF /DOC / DOCX / XLS / XLSX / ZIP. Peso maximo 20 MB

REGRESAR

GUARDAR 3

El sistema te brindara el siguiente mensaje cuando el proceso sea correcto:

La informacién se almacené correctamente

Te recomendamos descargar el acuse de aplicacién de respuesta, que contiene,

entre otros datos el folio de la solicitud, la fecha y hora en que se aplicé la respuesta

en sistema.

La prevencion interrumpe el periodo para otorgar la respuesta a la persona

solicitante, hasta que éste atienda el requerimiento y lo registre en el SISAI.

Es importante que sepas que, una vez que se aplica una prevencion, no es posible,

con posterioridad, volver a aplicar este tipo de respuesta, por lo que, deberas

atender la solicitud en los términos desahogados.
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Cuando la persona solicitante desahoga el requerimiento o prevencion, para ver
todos los detalles de la solicitud lo Unico que debes hacer es dar un clic en cualquier
parte del renglén donde se muestra el registro y podras observar el contenido de la
solicitud, incluyendo la respuesta a la prevencién por parte de la persona solicitante:

INFORMACION DEL REGISTRO DE LA SOLICITUD

Institucién: 0 Sujeto Obligado de Prueba Fecha oficial de recepcién: 10/02/2023

Organo garante: Federacién Fecha limite de respuesta: 14/03/2023
Folio: 331141823000046

Recepcién de la solicitud: Electrénica

Folio interno:

Estatus: En proceso, informacién adicional
il licitud: Inf on publi i
P de solicitud: Informacion el Candidata a recurso de revisién: No

Fecha limite para registro de recurso de revisién:

Descripcién de la solicitud: Solicito la némina completa de esa institucion.

Datos complementarios:
Archivo(s) adjunto(s):

Fecha Recepcién: 10/02/2023

Fecha Ultima Respuesta: 14/02/2023

Respuesta: Deseo la némina completa del Gltimo trimestre con todas las prestaciones que se otorgaron en dicho trimestre.

Medio para recibir notificaciones: Sistema de solicitudes de la Plataforma Nacional de

: Lengua indigena o localidad:
Transparencia

. Estado:
Medio de Entrega: Electrénico a través del sistema de solicitudes de acceso a la informacién de la
Municipio:
PNT
Otro Medio de Entrega: Formato accesible:

Justificacién para exentar pago:

En caso de que requieras ocultar los detalles, vuelve a dar un clic en cualquier parte
del renglon del registro.

VII.3 Notoria incompetencia o notoria incompetencia parcial

Como ya sabes, para aplicar cualquier tipo de respuesta en el SISAI, primero deberas
aceptar la solicitud (ver punto “V.1.1 Recepcion solicitudes Unidad de

Transparencia”).

En este ejercicio, trabajaremos con la solicitud de folio: 330031323000800.

Pagina | 137



En el menu “Respuesta solicitudes Unidad de Transparencia”, localiza el campo “Folio
de la solicitud” y escribe el nimero: 330031323000800, para ubicar la solicitud de

manera inmediata; oprime el botdn “Buscar”:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
FILTRO DE RESPUESTA A SOLICITUDES RECIBIDAS
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Estado o Federacidn * Federacién v

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA

Institucién * Instituto Nacional de Transpare

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
Subenlace ---Selecciona--- -

RECIBO DE PAGO MANUAL

Folio 330031323000880
Estatus de Asignacion de la Solicitud —--Selecciona-— v
Seméforo de la solicitud —--Selecciona-— v
Fecha Oficial Recepcién Desde = DD/MM/AAAA Hasta | DD/MM/AAAA
Fecha Limite Respuesta Desde = DD/MM/AAAA Hasta | DD/MM/AAAA
Tipo de solicitud —--Selecciona-— v
Estatus general de la solicitud —--Selecciona-— v

BUSCAR LIMPIAR

En la siguiente pantalla solamente debes seleccionar la solicitud dando clic en el
pequefo circulo de la segunda columna de la pantalla y luego presionar el boton
“Dar respuesta™

Buscar

- ’ Tipo Folio Facha oficial de recepcion Fecha limite de respuesta Estatus actual Fecha de Gltima respuesta Ultima respuesta Asignacion Movimientos disponibles

® O & 330031323000800 12/04/2023 12/05/2023 En proceso 12/04/2023 Registro de la Solicitud ~ Unidad de Transparencia

Mostrando 1a 1 de 1 filas

P )| -
EXPORTAR A TEXTO EXPORTAR A EXCEL DAR RESPUESTA ‘ (
e

Cuando se presente la siguiente pantalla, selecciona “Notoria incompetencia” o
“Notoria incompetencia parcial” y después el botén “Continuar”:

Pagina | 138



PLATAFORMA NACIONAL DE
T R A N S PA —-Selecciona—

Disponibilidad de la infermacién

Disposicion de la informacion en consulta directa
/ﬁ‘{ @ F—— Buscar Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencia v
Inexistencia de informacién

Informacién confidencial
Solicitudes ~ Sistema de comunicacién con los sujetos obligados  Catalogos de la PNT  Administracion ~ Unidad de Transp . ~ rencia
—_——  Informacién disponible publicamente
Informacién parcialmente confidencial
Informacién parcialmente reservada

SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA NO. 33003 |nformacion reservada

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @

Notoria incompetencia
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Falio Fecha de recepcién a Notoria incompetencia parcial actual Asignacién
. . Prevencién
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA Unidad de
330031323000800 12/04/2023 Prevencion parcial Dceso
Transparencia
Prorroga
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
Respuesta a aplicar —-Selecciona— v

RECIBO DE PAGO MANUAL

REGRESAR CONTINUAR .

Escribe el texto que te parezca mas conveniente en el campo de respuesta. Luego,
adjunta un archivo (obligatorio), en donde expliques, de manera mas completa, la
notoria incompetencia o la notoria incompetencia parcial. Posteriormente,
selecciona el o los sujetos obligados que se consideran podrian contar con la
informacién requerida, da clic en el boton “Agregar” y, a continuacion, oprime el
botdn “Guardar”:

= NOTORIA INCOMPETENCIA
HESPUESTA SOUCITUDES UMIDAD DE TRANSPARENCA, @
IR SONTUDES SEACE Fnalcance de ta salicitud recibids con No. de Folio 330031323000800, dirgida o la Unidad dr Transparencia de Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacian y Proteceian de Datos Personales (INAI), el is 12/04/2023, nos permitimos hacer
de su conacimiento que:
RECTBCION SOLICITUDES SARA COMTE DE TRANSSARENGIA

oen el articulo 136 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacisn Pblics, cuando las Unidades de Transparencia delerminen |a noloria incompetencia deberdn comunicarlo al solicitante y, en caso de poderla

BLGISTRO DE PAGOS REALIZADOS determinar, sefilar & o los sujetos obligados competentes.

RFCIA0 DF PAGO MANUAL

Con el gusto de saludarle le informamos que en archivo adjunlo s encuentra la respuesta a su salicitud de informacién

Salugas comiales

Unidad de Transparencia del INAI

-]

. & Adjuniar archivo

Respuesta Incompetencia 23000800 docx

. Sujetos Obigados Competerces  suscar i

@ Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA)
@ Banco Nacional del Ejéreito, Fuerza Aérea y Amada, SN.C. BANJERCITO)

@ Consejo de la Judicatura Federal (CJF)

REGRESAR | GUARDAR ‘

El sistema te brindara el siguiente mensaje cuando el proceso sea correcto:
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La informacién se almacené correctamente

Te recomendamos descargar el acuse de aplicacién de respuesta, que contiene,
entre otros datos el folio de la solicitud, la fecha y hora en que se aplicé la respuesta

en sistema.

Las notorias incompetencias se consideran respuestas terminales, ya que una vez
que se notifica en el sistema, el proceso se da por concluido; mientras que, las
notorias incompetencias parciales no concluyen con el proceso, ya que la parte de la
solicitud que no fue materia de la incompetencia debera atenderse en los términos

previstos en la Ley de la materia.
VIl.4 Inexistencia de la informacion

Para dar respuesta a una solicitud de informacién, recuerda que previamente
debiste haberlo aceptado como te explicamos en el proceso “V.1.1 Recepcion
solicitudes Unidad de Transparencia”.

En este ejercicio, trabajaremos con la solicitud de folio: 330031323000817.

En el menu “Respuesta solicitudes Unidad de Transparencia”, localiza el campo “Folio
de la solicitud” y escribe el nUmero: 330031323000817, para ubicar la solicitud de

manera inmediata; oprime el botdn “Buscar”:
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RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS

RECIBO DE PAGO MANUAL

FILTRO DE RESPUESTA A SOLICITUDES RECIBIDAS

Estado o Federacion *

Institucion *

Federacion v

Instituto Nacional de Transpare...

Subenlace -—Selecciona— v
Folio 330031323000817
Estatus de Asignacién de la Solicitud —Selecciona— v
Semaforo de la solicitud —Selecciona— v
Fecha Oficial Recepcién Desde = DD/MM/AAAA Hasta | DD/MM/AAAA
Fecha Limite Respuesta Desde = DD/MM/AAAA Hasta | DD/MM/AAAA
Tipo de solicitud —Selecciona— v

-—Selecciona— v

Estatus general de la solicitud

BUSCAR LIMPIAR

En la siguiente pantalla solamente debes seleccionar la solicitud dando clic en el

pequefo circulo de la segunda columna de la pantalla y luego presionar el boton

“Dar respuesta™

- . Tipo Folio Fecha oficial de recepcion Fecha limite de respuesta Estatus actual Fecha de Gltima respuesta (ltima respuesta Asignacion
Registro manual de la solicitud de Unidad de
@® O © 330031323000817 13/04/2023 15/05/2023 En proceso 13/04/2023 g N PR .
informacién publica Transparencia

Mostrando 1a 1 de 1 filas

EXPORTAR A TEXTO EXPORTAR A EXCEL

Buscar

Movimientos disponibles

Cuando se presente la siguiente pantalla, selecciona “Inexistencia de informacién”

y después el botén “Continuar”:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA NO. 330031323000817

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS

RECIBO DE PAGO MANUAL

Folio Fecha de recepcién

330031323000817 13/04/2023

Respuesta a aplicar

Fecha limite de respuesta Fecha de diltima respuesta Ultima respuesta Estatus actual
Registro manual
de la solicitud de
15/05/2023 13/04/2023 B = En proceso
informacién
publica
-—Selecciona-— v
—-Selecciona—

Disponibilidad de la infermacion
Disposicion de la informacion en consulta directa

Entrega de informacién via Plataforma Nacional de Transparencia

BUSCAD Inexistencia de informacion
Informacion confidencial

DIRECTORIO SUELDOS.

SERVICIOS TRAMITES CONTRATOS

Informacién disponible puablicamente
Informacion parcialmente confidencial
Informacién parcialmente reservada

Informacion reservada

Notoria incompetencia

Asignacién

Unidad de
Transparencia

Pagina | 141



Escribe el texto que te parezca mas conveniente en el campo de respuesta. Luego,
adjunta un archivo (obligatorio), en donde expliques la negativa de acceso por
resultar inexistente la informacion requerida. A continuacion, deberas indicar el
numero de preguntas que contiene la solicitud de informacién y, finalmente, oprimir
el botdn “Guardar”:

INEXISTENCIA DE INFORMACION
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @

En alcance de la solicitud recibida con No. de Folio 330031323000817, dirigida a la Unidad de Transparencia de Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
ala Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAI), el dia 13/04/2023, nos permitimos hacer de su conocimiento que:

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA. . . . . L,
De conformidad con el articulo 138, fraccion II, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, cuando la informacién no se encuentre en

los archivos del sujeto obligado, el Comité de Transparencia, expedira una resolucién que confirme la inexistencia del Documento.
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS

RECIBO DE PAGO MANUAL -
Estimada (o) solicitante:
Con el gusto de saludarle le informamos que en archivo adjunto se encuentra la respuesta a su solicitud de informacion.

Saludos cordiales

Para anexar a la respuesta tienes 3797 caracteres restantes

o

@ Adjuntar archivo ‘

Respuesta 23000817.docx x

Formatos PDF /DOC / DOCX / XLS / XLSX / ZIP. Peso maximo 20 MB

No. de preguntas * ‘ 1

REGRESAR | GUARDAR

El sistema te brindara el siguiente mensaje cuando el proceso sea correcto:

La informacién se almacend correctamente

Te recomendamos descargar el acuse de aplicacién de respuesta, que contiene,
entre otros datos el folio de la solicitud, la fecha y hora en que se aplicé la respuesta
en sistema.
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Las respuestas de inexistencia de informacién también se consideran terminales, ya
gue una vez que se notifican en el sistema, se concluye el proceso de atencién de la
solicitud.

La inexistencia de la informacién, como te explicamos en el apartado VI.2.1.4 puede
deberse a diversas circunstancias, para lo cual, es necesario que identifiques en qué
casos deberas adjuntar en tu respuesta, el acta o resolucion del Comité de

Transparencia en la que se declaré la inexistencia de la informacién requerida:

> Supuesto 1. No se elabor6 u obtuvo el documento solicitado y no existe
obligacion legal de contar con él. En este caso, no sera necesario emitir una
resolucion que confirme o declare formalmente la inexistencia de la
informacion por parte del Comité de Transparencia.

» Supuesto 2. No se elaboré u obtuvo el documento solicitado y si existe
obligacion legal de contar con él. En este caso, si sera necesario que el Comité
de Transparencia declare formalmente la inexistencia de la informacion, en
cuya resolucion podra ordenar que se genere 0 se reponga ésta, en la medida
que deriva del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, o que
previa acreditacion de la imposibilidad de su generacién, el area exponga de
forma fundada y motivada, las razones por las cuales en el caso particular no
ejerci6 dichas facultades, competencias o funciones.

> Supuesto 3. Se realiz6 la baja documental del documento requerido. En este
caso, si sera necesario que el Comité de Transparencia declare la inexistencia
de la informacién requerida, que debera contener el acta de baja documental
con la que se acredite la destruccién legal de la documentacion.

» Supuesto 4. La informacion fue destruida, extraviada o sustraida. En este
caso, el Comité de Transparencia debera declarar la inexistencia de la
informacion y notificara al Organo Interno de Control o equivalente del sujeto
obligado quien, en su caso, debera iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa que corresponda.
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Como podras observar, salvo en el supuesto 1, en todos los casos, deberas adjuntar
a la respuesta de la solicitud, la resolucion del Comité de Transparencia,
debidamente firmada por todos sus integrantes.

VIL.5 Ampliacion de plazo legal

Como te hemos explicado previamente, para aplicar este tipo de respuesta, primero
deberas aceptar la solicitud (ver el proceso “V.1.1 Recepcion solicitudes Unidad de
Transparencia”).

En este ejercicio, trabajaremos con la solicitud de folio: 330031323000817.

En el menu “Respuesta solicitudes Unidad de Transparencia”, localiza el campo “Folio
de la solicitud” y escribe el nUmero: 330031323000817, para ubicar la solicitud de
manera inmediata; oprime el boton “Buscar”:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
FILTRO DE RESPUESTA A SOLICITUDES RECIBIDAS

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Estado o Federacion * Federacion @
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA )
Institucion * Instituto Nacional de Transpare:
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS -
Subenlace ---Selecciona— v
RECIBO DE PAGO MANUAL
Folio 330031323000817
Estatus de Asignacién de la Solicitud ---Selecciona— v
Seméforo de la solicitud —--Selecciona-— v
Fecha Oficial Recepcidn Desde  DD/MM/AAAA Hasta = DD/MM/AAAA
Fecha Limite Respuesta Desde  DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA
Tipo de solicitud —--Selecciona-— v
Estatus general de la solicitud —--Selecciona-— v
BUSCAR LIMPIAR

En la siguiente pantalla solamente debes seleccionar la solicitud dando clic en el
pequefo circulo de la segunda columna de la pantalla y luego presionar el boton
“Dar respuesta™
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Buscar

- ' Tipo Folio Fecha oficial de recepcién Fecha limite de respuesta Estatus actual Fecha de Gltima respuesta Ultima respuesta Asignacién Mavimientos disponibles
Regist I de la solicitud Unidad d
@ O © 330031323000817 13/04/2023 15/05/2023 En proceso 13/04/2023 e nidadce. -
informacion pblica Transparencia

Mostrando 1 a 1 de 1 filas

EXPORTAR A TEXTO EXPORTAR A EXCEL DAR RESPUESTA ‘

Cuando se presente la siguiente pantalla, selecciona “Prérroga” y después el boton
“Continuar”

—Selecciona—-

A = Disponibilidad de la informacion
ﬂ =& patos AsiErToS Buscar -
Disposicién de la informacicn en consulta directa

Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencia
solicitudes  Sistema de comunicacién con los sujetos obligados ~ Catalogos dela PNT  Administracion  Unidad de Transp |nexistencia de informacion rencia
Informacién confidencial

Informacién dispenible publicamente
RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA . . .
SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA NO. 33003 Informacién parcialmente confidencial

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @ Informacién parcialmente reservada

. Informacion reservada
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Folio Fecha de recepcion Fecha actual Asignacién

Notoria incompetencia

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA Notoria incompetencia parcial
5 Unidad de
330031323000817 13/04/2023 Prevencion bceso c
~ N Transparencia
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS Prevencion parcial
RECIBO DE PAGO MANUAL » Prom)ga
Respuesta a aplicar —Selecciona— v z

REGRESAR CONTINUAR ‘
=

Escribe el texto que te parezca mas conveniente en el campo de respuesta. Luego,
adjunta un archivo (obligatorio), en donde expliques las razones por las que se
amplia el plazo legal de respuesta y adjunta el acta o la resoluciéon del Comité de
Transparencia, debidamente firmada, en la que se aprobdé la proérroga.
Posteriormente, oprime el botdn “Guardar”:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA A
PRORROGA

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @

€n alcance de la solicitud recibida con No. de Folio 330031323000817, dirigida a a Unidad de Transparencia de Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de

Datos (NAI), el dia . nos permitimos hacer de su conocimiento que:

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA
De conformidad con el articulo 132 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica La respuesta a la solicitud deberd ser notificada al interesado en el menor tiempo

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS posible, que no podré exceder de veinte dias, contados a partir del dia siguiente a la presentacion de aquélla y excepcionalmente, el plazo referido en el parrafo anterior podra ampliarse hasta
por diez dias mds, siemprey cuando existan razones fundadas y motivadas, las cuales deberdn ser aprobadas por el Comité de Transparencia, mediante la emision de una resolucién que debera

RECIEO DE PAGO MANUAL notificarse al solicitante, antes de su vencimiento.

Las razones que motivan la prérroga son:
Estimada (o) solicitante
Con el gusto de saludarle, le informamos que en archivo adjunto se encuentran las razones por las que se autoriz la promoga legal para atender su peticion.

Saludos cordiales
Unidad de Transparencia del INAI

Para anexar a la respuesta tien

4]

* @ Adjuntar archivo

Seleccionar archivo

Formatos PDF /DOC/ DOCX/ XLS / XLSX/ ZIP. Peso maximo 20 MB

REGRESAR GUARDAR «
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El sistema te brindara el siguiente mensaje cuando el proceso sea correcto:

La informacidn se almacend correctamente

Te recomendamos descargar el acuse de aplicacién de respuesta, que contiene,
entre otros datos el folio de la solicitud, la fecha y hora en que se aplicé la respuesta

en sistema.

Una vez que apliques la ampliacion de plazo legal, el sistema recalcularad nuevamente
los plazos de atencion de la solicitud por diez dias habiles adicionales a los
establecidos inicialmente.

VII.6 Respuesta con entrega de informacién en copia simple y con costos de
reproduccidon y envio

El primer paso es aceptar la solicitud para atencion del sujeto obligado; por tanto,
una vez que aparezca el menu principal, elige la opcidon de “Unidad de Transparencia
y después da clic en “Recepcién solicitudes Unidad de Transparencia” (recuerda que
previamente la PNT remitié un correo electrénico a la UT para notificarle del ingreso
de la solicitud).

En este ejercicio, trabajaremos con la solicitud de folio: 331141823000047, en la cual
se requiere: “copia simple de las facturas de los viaticos del titular de esa
institucion en el periodo que va del 1 de octubre al 31 de diciembre de 2022".

Continua con la asignacién al area que atendera la solicitud; en este caso, volveremos
a utilizar la unidad administrativa “Capacitacion On Line”. Abre el menu de “Gestién
Interna” y elige la opcion de “Recepcion solicitudes Gestion Interna”. Luego
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proporciona el numero de folio de la solicitud: 331141823000047; oprime “Buscar”

para que aparezca en pantalla el registro:

ones de transparencia

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA @
TURNADO DE SOLICITUDES

SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
Estado o Federacién * Federacion v
REPORTE SOLICITUBES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Institucién * 0 Sujeio Obligado de Prueba

PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES Y
TIEMPO DE RESPUESTA

Tipo de Solicitud -—-Selecciona--- v

RECEPCIGN SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA

Folio 331141823000047

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE

Fecha Recepcién Desde = DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

LIMPIAR

Buscar

Folio Fecha Recepcién Descripcion Turnar

Solicito, en copia simple, las facturas de los viaticos del titular de esa institucion en el periodo que va del 1 de octubre al 31 de diciembre de 2022.

La Unica accién que puedes hacer con el registro es turnarlo a alguna unidad

331141823000047 10/02/2023

Mostrando 1a 1 de 1 filas

administrativa. Para ello, da clic en el botén “Turnar”, que se encuentra a la derecha
del registro. En la siguiente pantalla elige la o las areas a las que turnaras la solicitud,
apoyandote con el botdn “Agregar”, y dicta una instruccion general en el recuadro
correspondiente. Si fuera necesario, adjunta un archivo. Una vez que llenaste los

campos, oprime el botdn “Turnar”:

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA @
SELECCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES ¥
TIEMPO DE RESPUESTA

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

Campo para buscar el area. Una
vez localizada el area oprime
“Agregar”
ue seran asignadas a los folios seleccionados
AGREGAR

Folio: 331141823000

Busque y asigne las unidades admj

Capacitacién On Line X

Lista de Unidades Administrativas

Este boton elimina
el drea agregada

|

Capacitacion On Line

Adjuntar archivo
Seleccionar archivo

& Adjuntar archivo

natos PDF /DOC /DOCX /XLS /XLSX /ZIP. Pes ) 20 MB

Observacién General para todas las Unidades Administrativas

Con relacion a la solicitud de folio 331141823000047, favor de dar respuesta al requenimiento del solicitante que a la letra dice
"Solicito, en copia simple, las facturas de los vidticos del titular de esa institucion en el periodo que va del 1 de octubre al 31 de diciembre de 2022°|
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El SISAI genera un subfolio para cada area a la que fue turnada la solicitud, aunque
en esta ocasidén solo se realizé la asignacién a una unidad administrativa. La

confirmacién del turnado aparece en el siguiente mensaje:

Subfolios Turnados

Subfolios generados para la solictud.

La Unidad Administrativa Capacitacion On Line tiene asignado el subfolio: 331141823000047-001

Oprime “Cerrar” para volver a la pantalla de Turnado de solicitudes. A partir de este
paso interviene la unidad administrativa “Capacitacién On Line”, desde donde se
trabajara la atencién de la solicitud. En este paso, la PNT emitié un correo electrénico

al correo de usuario del drea para que esté enterada del turnado de la solicitud.

Ingresa al sistema con el correo de usuario y la contrasefia correspondiente del area
a la que se turnd la solicitud. Acto seguido, elige el menu de “Gestion interna” en el
cual encontraras una sola opcién que es: “Respuesta solicitudes asignadas por
Unidad de Transparencia”. Cuando aparezcan los filtros para localizar la solicitud,
proporciona el numero de folio (331141823000047) y luego da clic en el botén

“Buscar”, como se muestra en la siguiente pantalla:

bligaciones de transparencia

RESPUESTA SOLICITUDES ASIGNADAS POR UNIDAD DE
TRANSPARENCIA @ SOLICITUDES PENDIENTES DE RESPUESTA

Estado o Federacién * Federacion -
Institucién * 0 Sujeto Obligado de Prueba

Unidad Administrativa * Capacitacién On Line

Folio 331141823000047

Tipo de Solicitud —Selecciona— v

Estatus de la solicitud -—-Selecciona-— v

Fecha Recepcién Desde DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA

BUSCAR _z=d LIMPIAR

D)
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El registro de la solicitud aparecera de forma casi instantanea. Recuerda que puedes
observar todos los detalles de la solicitud dando clic en cualquier parte del renglon:

@ £ tiempo @) En slerta @)Fuers de tiempo () Desechada @ Actesoalainformacién (@) Datos Personales
Selecciona la solicitud

- Tipo Folio Estatus Fecha recepcién Fecha limite Dias Transcurridos Asignacién En espera de resolucién comité Ver resolucién comité Seguimiento

® @ 331141823000047 En proceso 10/02/2023 10/03/2023 3 UA No - o
A
.

(
Mostrando 1a1de 1 filas \®Da clic para ver los
detalles de la solicitud
EMITIR RESPUESTA.

Para generar la respuesta, debes seleccionar la solicitud en el pequefio circulo de la
izquierda y luego oprimir el boton “Emitir respuesta”. El SISAI te presentara la

siguiente interfaz:

RESPUESTA SOLICITUDES ASIGNADAS POR UNIDAD DE
TRANSPARENCIA @ RESPUESTA DE LA SOLICITUD: 331141823000047

Folio Fechaderecepcién © Fechalimite © Fecha Ultima respuesta Uttima respuesta EstatusActual | Asignacién

Con relacién a la solicitud de folio
331141823000047, favor de dar respuesta al
requerimiento del solicitante que a la letra dice
331141823000047 10/02/2023 10/03/2023 15/02/2023 "Solicito, en copia simple, las facturas de los En proceso UA
viaticos del titular de esa institucién en el
periodo que va del 1 de octubre al 31 de
diciembre de 2022".

Mostrando 1 a 1 de 1 filas

-—-Selecciona— v

REGRESAR CONTINUAR

Respuesta a aplicar

Debes elegir una respuesta de entre las opciones del catalogo. En esta ocasién, como
se trata de informacion en copia simple que implica costos de reproduccion, elige
“Disponibilidad de la informacion”, respuesta que significa que los documentos si
estan disponibles, pero que, por tratarse de un numero de hojas que rebasan las 20
copias gratuitas, tendra que cubrirse el importe que resulte procedente para

proporcionar la informacion:
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---Selecciona---

Disposicion de la informacion en consulta directa

Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencia
Informacion disponible publicamente ]
Inexistencia de informacion - Para evaluacion de comité
Informacién reservada - Para evaluacion de comité

Informacién confidencial - Para evaluacion de comité
Informacién parcialmente reservada - Para evaluacion de comité
i|  Informacién parcialmente confidencial - Para evaluacién de comité E
Prevencion

Prevencién parcial

Prérroga - Para evaluacion de comité
Notificacién de pago

Notificacién de envio de la informacion
Notificacion de lugar y fecha de entrega

Oprime el botén de “Continuar”, como se muestra a continuacion:

RESPUESTA SOLICITUDES ASIGNADAS POR UNIDAD DE
TRANSPARENCIA @ RESPUESTA DE LA SOLICITUD: 331141823000047

Buscar

Folio Fecha de recepcién Fecha limite Fecha Ultima respuesta Uitima respuesta Estatus Actual Asignacién

Con relacion a la solicitud de folio
331141823000047, favor de dar respuesta al
requerimiento del solicitante que a la letra dice:
331141823000047 10/02/2023 10/03/2023 15/02/2023 "Solicito, en copia simple, las facturas de los En proceso UA
viticos del titular de esa institucion en el
periodo que va del 1 de octubre al 31 de
diciembre de 2022".

Mostrando 1a 1 de 1 filas

Respuesta a aplicar | Disponibilidad de la informacion v

REGRESAR CONTINUAR =

El sistema te darad la pantalla para responder a la Unidad de Transparencia lo
siguiente:

RESPUESTA SOLICITUDES ASIGNADAS POR UNIDAD DE
TRANSPARENCIA @ DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION

En alcance de la solicitud recibida con No. de Folio 331141823000047, dirigida a la Unidad de enlace de Capacitacién On Line, el dia 10/02/2023, nos permitimos
hacer de su conocimiento que:

Con relacion a su solicitud de “copia simple de las facturas de los viaticos del titular de la institucion en el periodo del 1 de octubre al 31 de diciembre de 2022”, le
comunico que la informacion requerida implica la reproduccion de 91 hojas, lo cual genera un costo de $71.00 (Setenta y un pesos 00/100) M.N.), que debera ser
cubierto para proceder a la reproduccion de las facturas.

Para anexar a la respuesta tienes 3610 caracteres restantes

@ Adjuntar archivo

Seleccionar archivo

Formatos PDF /DOC / DOCX / XLS / XLSX / ZIP. Peso maximo 20 M8

REGISTRAR RESPUESTA

Oprime “Registrar respuesta” para guardar estos datos en el sistema, el cual emitira
el siguiente mensaje:
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La informacién se almacend correctamente.

Da clic en “Aceptar” para cerrar esta ventana y regresar a la pantalla inicial de

respuesta a la solicitud.

Por su parte, la Unidad de Transparencia recibira un correo electrénico de parte de
la PNT en donde se notifica que el area “Capacitacién On Line” ha dado respuesta a
la solicitud poniendo a disposicion la informacion, previo pago del costo de
reproduccion. A su vez, la UT tendrda que emitir una respuesta al solicitante
notificandole sobre la reproduccién de las copias simples con costo, emitiendo el
recibo correspondiente que contendra los datos para el pago del importe en el banco
previamente configurado por el organismo garante para el caso de un grupo de
sujetos obligados, como la Administracion Publica Federal y algunos o6rganos
autébnomos, o bien, configurado por cada sujeto obligado en su particular forma de
cobrar este tipo de cuotas.

Una vez que ingresaste a la PNT como Administrador de Sujeto Obligado, oprime
“Gestion Interna” para revisar el seguimiento de la solicitud asignada al area
“Capacitacion On Line”. Después da clic en “Seguimiento solicitudes asignadas a
unidades administrativas”, escribe el nimero de folio en el campo correspondiente
y oprime el botén “Buscar”:
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Solicitudes  Sistema de comunicacion con los sujetos oblig Catalogos de la PNT  Administracion ~ Unidad de Transparencia eportes Soportes Usuarios  Obligaciones de transparencia

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA

SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES
SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS @

Estado o Federacién * Federacion v
REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA B
Institucién * 0 Sujeto Obligado de Prueba
PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES ¥
TIEMPO DE RESPUESTA )
Folio 331141823000047
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA Tipo de Solicitud —Selecciona— v
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN Estatus de la solicitud —_Selecciona— o
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA
Fecha Recepcién Desde  DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA

BUSCAR, *‘\ LIMPIAR

N)

El sistema mostrara el registro de la solicitud:

Buscar

Tipo Folio Fecha recepcién Fecha limite: Dias Transcurridos Estatus Asignacién Seguimiento Integracién

@ 331141823000047 10/02/2023 10/03/2023 4 En proceso e o

Mostrando 1a 1 de 1 filas

En esta ocasion oprime el boton de “Seguimiento” para conocer la respuesta del area:

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA
SEGUIMIENTO DE LA SOLICITUD: 331141823000047

AGREGAR U,

Buscar
PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES Y Juscal
TIEMPO DE RESPUESTA

SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS @

REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Subfolio Unidad Administrativa Estatus Asignacién Respuesta Movimientos Detalle Eliminar
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE

TRANSPARENCIA o+ i6 i
: 331141823000047-001 ~ Capacitacion On Line  En proceso ut Con relacién a su solicitud de.. a n
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE ¢
Mostrando 1 a 1 de 1 filas
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

REGRESAR

El boton “Detalle” abrira el contenido de la respuesta de la unidad administrativa:
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DETALLE DE LA RESPUESTA AL SUBFOLIO: 331141823000047-001

Buscar

Fecha Respansable Estatus Respuesta Actividad Archives Adjuntos

16/02/2023 UA En proceso Disponibilidad de la informacién

Mostrando 1a 1 de 1 filas

DESCRIPCION DE LA RESPUESTA

Con relacion a su solicitud de "copia simple de las facturas de los viticos del titular de la institucién en el periodo del 1 de octubre al 31 de
diciembre de 2022, le comunico que la informacién requerida implica la reproduccién de 91 hojas, lo cual genera un costo de $64.60 ( Sesentay
cuatro pesos 60/100 M.N.), que deberd ser cubierto para proceder a la reproduccién de las facturas.

CERRAR

Copia el texto de la respuesta para, en su caso, utilizarlo como base para la
notificacion de la UT al solicitante. Da clic en el botén “Cerrar” para ocultar esta

ventana.

Cuando ya se tiene conocimiento de la disponibilidad de la informacion con costo,
debes ingresar al menu “Unidad de Transparencia” y dar clic en “Respuesta
solicitudes Unidad de Transparencia”. En los campos de filtro proporciona el niumero
de folio para localizar de forma inmediata la solicitud y oprime el boton “Buscar”.

solicitudes  Sistema de comunicacién con los sujetos obligados ~ Catalogos de la PNT  Administracion estibninterna  Reportes Soportes Usuarios  Obligaciones de transparencia
RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
FILTRO DE RESPUESTA A SOLICITUDES RECIBIDAS
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Estado o Federacion * Federacion V.
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE ;
TRANSPARENCIA Institucién * 0 Sujelo Obligado de Prueba
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
Subenlace —Selecciona— A4
RECIBO DE PAGO MANUAL
Folio 331141823000047
Estatus de Asignacién de la Solicitud ---Selecciona--- v
Semdforo de la solicitud —Selecciona— v
Fecha Oficial Recepcién Desde DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA
Fecha Limite Respuesta Desde DD/MM/AAAA Hasta = DD/MM/AAAA
Tipo de solicitud —--Selecciona— v
Estatus general de |a solicitud —--Selecciona— v

™

En el tablero se muestra el registro de la solicitud y solo debes seleccionarla dando
clic en el pequefo circulo de la izquierda para después oprimir el boton “Dar
respuesta”:
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Selecciona la solicitud

Buscar

Tipo Folio Fecha oficial de recepcién Fecha limite de respuesta Estatus actual Fecha de ditima respuesta Ultima respuesta Asignacién Movimientos disponibles

® ©® @ 331141823000047 10/02/2023 10/03/2023 En proceso 10/02/2023 Registro de la Solicitud ~ Unidad de Transparencia

Mastrando 1 a 1 de 1 filas

EXPORTARATEXTO EXPORTAR A EXCEL

DAR RESPUESTA ..

El SISAI traerd la pantalla donde se seleccionard la opcién de disposicién de la

informacién con costo:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA NO. 331141823000047

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Folio Fecha de recepcitn Fecha limite de respuesta Fecha de (ltima respuesta Ultima respuesta Estatus actual Asignacién
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE Registro de la Unidad de
£ 331141823000047 10/02/2023 10/03/2023 10/02/2023 5 En proceso
TRANSPARENCIA Solicitud p Transparencia

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
Respuesta a aplicar | Disponibilidad de la informacién v

REGRESAR CONTINUp‘-\R;/,‘C':\TI
=

RECIBO DE PAGO MANUAL

Elige la respuesta correspondiente y oprime “Continuar”. El sistema ahora te dara la
interfaz donde se describe el texto de la respuesta y deberas elegir en qué medio de
reproduccién se otorgara la informacion; en este caso, “copia simple tamafio carta u
oficio”. Debes también indicar la “cantidad” de hojas vy, si se puede determinar, el

peso en gramos. Después oprime el botdn “Agregar”:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @
En alcance de la solicitud recibida con No. de Folio 331141823000047, dirigida a la Unidad de Transparencia de 0 Sujeto Obligado de Prueba, el dia
10/02/2023, nos permitimos hacer de su conacimiento que:

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE

TRANSPARENCIA De conformidad con lo dispuesto en el articulo 133 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica el acceso se dard en la modalidad de
entrega y, en su caso, de envio elegidos por el solicitante. Cuando la informacién no pueda entregarse o enviarse en la modalidad elegida, el sujeto obligado
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS deber3 ofrecer otra u otras modalidades de entrega.

RECIBO DE PAGO MANUAL

Con relacién a su solicitud de "copia simple de las facturas de los viaticos del titular de la institucién en el periodo del 1 de octubre al 31 de diciembre de 2022" le
comunico que la informacion requerida implica la reproduccién de 91 hojas, lo cual genera un costo de $71.00 (Setenta y un pesos 00/100 M.N.), que debera ser
cubierto para proceder a la reproduccion de las facturas

anexar a la resg

Medio en el que se encuentra: En caso de exentar el costo
Costaen
Medios reproduccién Costo unitario $ Cantidad Costo total $ Peso en gramos cero

copia simple tamafio carta u oficio v 1

n _

—-Selecciona—

copia simple tamano carta u oficio

copia certificada tamafio carta u oficio
disco compacto CD-R
medio electrénico

Al agregar el costo, el SISAI desplegara un listado en el que aparecera el concepto e

importe para después generar el recibo correspondiente para el solicitante. En caso
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de que se requiera otro medio de reproduccién, puedes agregarlo repitiendo los
pasos. También es necesario agregar un archivo, asi que prepara el documento de
notificacion para el solicitante y adjuntalo en esta pantalla. Oprime “Guardar” cuando
hayas llenado los datos requeridos.

Medio en el que se encuentra:

Costo en
Medios reproduccién Costo unitario $ Cantidad Costo total $ Peso en gramos cero

---Selecciona--—- v 0.00 0 0.00 0 O

AGREGAR

Listado de medios de reproduccién agregados

copia simple tamafio carta u oficio v 1 91 71 400 x
©

@ Adjuntar archivo Es necesario adjuntar un archivo

Disponibilidad con costo_solicitud_331141823000047.pdf x @

Formatos PDF /DOC / DOCX / XLS / XLSX / ZIP. Peso maximo 20 MB

REGRESAR

El sistema confirmara el registro de la informacién con el siguiente mensaje:

La informacion se almacend correctamente

Acuse de la operacién

ACEPTAR

En esta ocasion también se generd un acuse de la operacion realizada. Da clic en

“Aceptar” para cerrar la ventana.
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Plataforma Nacional de Transparencia I n QI E@

. AMA WA
TRANSPARENCIA
ol e Torecarenca ACoeso 010

o o
Féorrestion, | Preotesscatn o Copon Precraes

17/02/2023 14:36:42 PM

Acuse

Unidad de Transparencia: 0 Sujeto Obligado de Prueba
Folio de solicitud 331141823000047

El sujeto obligado 0 Sujeto Obligado de Prueba emitid una notificacion en el folio citado, con fecha 17/02/2023 14:36:42
PM.

El siguiente paso es esperar a que la persona solicitante acepte el pago de la
reproduccion e indique si va a recoger las copias simples en las instalaciones de la
Unidad de Transparencia o solicitara que se envien por correo postal a un domicilio

determinado. La interfaz del usuario es la siguiente:

CONFIGURACION PERFIL 2
NOTIFICACION DE DISPONIBILIDAD DE INFORMACION

SOLICITUD ACCESO INFORMACION
En alcance de |a solicitud recibida con No. de Folio 331141823000047, dirigida a la Unidad de enlace de 0 Sujeto Obligado de Prueba, el dia 10/02/2023, nos
permitimos hacer de su conocimiento que:

SOLICITUD DATOS PERSONALES

MIHISTORIAL @

Con relacion a su solicitud de "copia simple de las facturas de los vidticos del titular de la institucion en el periedo del 1 de octubre al 31 de diciembre de 2022", le
comunico que la informacién requerida implica la reproduccion de 81 hojas, lo cual genera un costo de $71.00 (Setenta y un pesos 00/100 M.N.), que debera ser
cubierto para proceder a la reproduccion de las facturas

Medios reproduccién Costo unitario $ Cantidad Costo total § Gramaje total
@ copia simple tamafio ca 1 91 71 400
Forma de entrega

Costo de material § 71
@ Recoger personalmente

O Envio a domicilio Costo total § n

En este supuesto, el usuario acepta pagar el costo de $71.00 y recoger
personalmente las copias simples. Para ello, una vez que presione el boton “Enviar”,

el SISAIl le expedira un recibo parecido al siguiente:
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. . O
PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA Inol [m

022023 19212500
ORDEN DE PAGO POR CONCEPTO DE REPRODUCCION

E: a): Pedro Paramo

En atencién a la solicitud que presentd con el N* de folio 331141823000047 y a efecto de poner a su
disposicién la informacién solicitada, toda vez que se solicitd la reproduccién de documentos yio envio de
los mismos, le pedimos que acuda a cubrir los costos correspondientes, dentro de un plazo no mayor a 30
dias habiles.

La fecha limite para realizar el pago debera ser antes de: 10/04/2023
Medio de reproduccion Cantidad Costo Total
copia simple tamafio carta u oficio 91 $71.0

Costo de Mensajeria: $0.0

TOTAL A PAGAR: §71.0

PARA REALIZAR EL PAGO:
Solicitante: Pedro Paramo Informacion

Datos del pago:

Servicio: 0000100005623
Importe: $71.0
PAGUE ANTES DEL: 10/04/2023

Datos para el banco:
Banco o nombre del servicio: HSBC

Transaccion: 5503
Clave: 5202
Referencia 1 00001000056232
Referencia 2 100423
Referencia 3: 100423
El pago debera realizarse mediante efectivo o cheque del mismo banco al
Observaciones: portador.

Gracias por ejercer tu derecho a la informacion.

Una vez que la persona solicitante realice el pago en el banco establecido, el
organismo garante recibira la notificacion de pago quien, a su vez, lo hara del
conocimiento de la UT. En ocasiones, la propia persona solicitante lo hace del
conocimiento de la Unidad de Transparencia via correo electrénico, anexando la
ficha de pago para acelerar el proceso de respuesta. En este Ultimo caso,
unicamente, te sugerimos confirmar con el organismo garante la recepcion correcta

del depdsito bancario.

Ahora bien, el registro del pago se realiza de forma manual en el SISAIl por el
Administrador de Sujeto Obligado. Para realizar esta accién, ingresa al menu “Unidad
de Transparencia” y luego da clic en la opcion “Registro de pagos realizados”. En el
campo “Folio” escribe el niumero de la solicitud (331141823000047), el importe
pagado y la fecha en que se realiz6 el pago. Estos dos ultimos datos vienen en el
documento con que se notificé del pago a la UT (ya sea por el organismo garante o
por la propia persona solicitante), documento que también puedes subir al sistema,
aunque no es indispensable para el registro del pago:
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RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE @ Estado o Federacién * Federacion v

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE ‘
TRANSPARENCIA Institucion * 0 Sujeto Obligado de Prueba

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS @

Folio 331141823000047
RECIBO DE PAGO MANUAL

Importe pagado 71.00

Fecha de Pago 17/02/12023

Cargar archivo con la relacién de pagos

Seleccionar archivo

& Adjuntar archivo

fi

El sistema confirmara el registro del pago del solicitante con el siguiente mensaje:

Resultado

331141823000047 — Exitoso

Oprime “Aceptar” para cerrar la ventana.

En este punto, la UT debera realizar las gestiones ante el a las unidades
administrativas y para ello, debera informarle (s) sobre el pago recibido, a fin de que
realice la reproduccion de los documentos solicitados.

Ahora ingresa a la opcidén de “Respuesta solicitudes Unidad de Transparencia” para
notificar al solicitante que su informacion estara disponible para recogerla en la UT
en un lapso de 60 dias habiles. Nuevamente proporciona el numero de solicitud y

oprime “Buscar” para localizarla de forma inmediata:
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Solicitudes  Sistema de comunicacién con los sujetos

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA

obligados

Catélogos de la PNT

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA @

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS

RECIBO DE PAGO MANUAL

Estado o Federacién *

Institucién *

Subenlace

Folio

Estatus de Asignacion de la Solicitud

Seméforo de la solicitud

Fecha Oficial Recepcion

Fecha Limite Respuesta

Tipo de solicitud

Estatus general de la solicitud

Administraciér

FILTRO DE RESPUESTA A SOLICITUDES RECIBIDAS

Unidad de Transparencia  Gestibninterna  Reportes  Sopo Usuarios  Obligaciones de transparencia

Federacion v

0 Sujeto Obligado oe Prueba

--Selecciona-— v

331141823000047

—Selecciona— ~

—Selecciona-— v

Desde  DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA

Desde DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA
--Selecciona--- i

—Selecciona--— o

Cuando aparezca la solicitud en pantalla, seleccionala dando clic en el pequefio

circulo de la izquierda y presiona el boton “Dar respuesta”:

Selecciona la solicitud en este circulo

Tipo Folio

@ @ 331141823000047

Mostrando 1a 1de 1 filas

EXPORTARATEXTO EXPORTAR A EXCEL

Fecha ofical de recepcién

10/02/2023

Fecha limite de respuesta

10/03/2023

DAR RESPUEST/

Estatus actual

Con pago
realizado

Buscar

Fecha de dltima respuesta Ultima respuesta Asignacién Movimientos disponibles

Unidad de
Transparencia

Respuesta a la entrega de

17/02/2023 B
informacién, con costo

En esta ocasion, el SISAI solo te presentara dos opciones para notificar al solicitante

sobre la entrega de la informacion, que en este caso sera sefialarle el lugary la fecha

de entrega:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS

RECIBO DE PAGO MANUAL

SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA NO. 331141823000047

Folio Fecha de recepcion

331141823000047

Respuesta a aplicar

10/02/2023

Fecha limite de respuesta Fecha de (itima respuesta Utima respuesta Estatus actual Asignacion
Respuesta ala
entrega de Con pago Unidad de
10/03/2023 17/02/2023 ) & e
mformaclun. con realizado TI'EHSDJTEH’]UE
costo
---Selecciona— b
---Selecciona---

Notificacién de envio de la informacion
Notificacion de lugar y fecha de entrega
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Una vez seleccionada la opcién, oprime el boton “Continuar”:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA NO. 331141823000047
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Folio Fecha de recepcién Fecha limite de respuesta Fecha de Gltima respuesta Ultima respuesta Estatus actual

Asignadién
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE Respuesta a la
TRANSPARENCIA
¢ dad
331141823000047 10/02/2023 10/03/2023 17/02/2023 RS de o P thidacce
EGITRG DE PAGOS REALIZADOS informacién, con realizado ransparencia
costo
RECIBO DE PAGO MANUAL
Respuesta a aplicar Notificacién de lugar y fecha de entrega v

El sistema mostrara la interfaz donde podras registrar la respuesta definitiva para el
solicitante de la siguiente forma:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
NOTIFICACION DE LUGAR Y FECHA DE ENTREGA
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @

RECEPOGN SOUCITUDES SUBENLACE En alcance de la solicitud recibida con No. de Folio 331141823000047, dirigida a la Unidad de Transparencia de 0 Sujeto Obligado de Prueba, el dia 10/02/2023, nos permitimos
hacer de su conocimiento que:
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA

De conformidad con lo d to en el a

culo 135 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Péblica, la Unidad de Transparencia tendra disponible la
informacion solicitada, durante un plazo minimo de sesenta dias, contado a partir de que hubiera realizado, en su Caso, el pago respectivo, el cual debera efectuarse en un plazo
no mayor a treinta dias.

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS

RECIBO DE PAGO MANUAL

Estimado solicitante

4 acudir por |a copia de las facturas en 91 hojas a partir del dia 20 de febrero de 2023, en esta L

de Transparencia, ubicada en Av. Insurgentes Sur 3211, colonia
urgentes Cuicuilco, Alcaidia Coyoacan, C.P. 04530, COMX, en un horario de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viemes en dias habiles

& Adjuntar archive Anexa el archivo de respuesta

Respuesta solicitud_331141823000047.pdf x ®

Fecha enviar *  20102120234————————— Proporciona la fecha a partir de la cual estara disponible la informacién

Na. de preguntas = + «————— |ndica el nimero de preguntas contenidas en la solicitud

En el cuadro de texto describe la respuesta, en este caso indicando el domicilio
donde el solicitante podra recoger la informacién, adjunta el archivo que
acompanfara la respuesta, proporciona la fecha a partir de la cual estara disponible
la informacién e indica el nimero de preguntas que contiene la solicitud. En el

momento en que presiones el botén “Guardar”, el sistema registrara la respuesta y
emitira el mensaje:
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La informacién se almacend correctamente

| Acuse de la respuesta

En este caso, también habra un acuse de la operacion que se acaba de realizar, es

decir, la notificacion al usuario de que la informacién esta disponible:

@ L4 O
Plataforma Nacional de Transparencia I n OI E®

ATAFORMA NAC i

TRANSPARENCIA
st NoCONG e Tronoarencn, ACORso 010
Informacion y Proteccion o Dofos Fencnales

20/02/2023 15:01:11 PM

Acuse

Unidad de Transparencia: 0 Sujeto Obligado de Prueba
Folio de solicitud 331141823000047

El sujeto obligado 0 Sujeto Obligado de Prueba emitié una notificacién en el folio citado, con fecha 20/02/2023 15:01:11
PM.

Asi concluye el tramite de esta solicitud. Para revisar el estatus, da clic en el botén
“Aceptar” y volveras a la pantalla donde se enlista la solicitud. El estatus cambié a
“Terminada”, con la ultima respuesta de “Notificacion de lugar y fecha de entrega”.

VII.7 Respuesta de un area con clasificacion de la informacién como reservada

o confidencial con intervencion del Comité de Transparencia.

En este ejercicio, abordaremos el supuesto en el que se niega el acceso a la
informacién por considerarse que ésta es reservada. En este proceso debera
intervenir el Comité de Transparencia que revisara la clasificacién de la reserva
realizada por el area.

El nimero de folio es 331141823000730 y el requerimiento es el siguiente:

Solicito copia de los planos de las instalaciones, que incluya las redes eléctricas, del
inmueble sede de esa institucién, ubicado en Av. Insurgentes Sur 3211, colonia
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Insurgentes Cuicuilco, Alcaldia Coyoacdn, C.P. 04530, Ciudad de México, con la
sefalizacion del o los interruptores principales de energia eléctrica.

Para dar respuesta, realiza la aceptacién de la solicitud y turnala al area
correspondiente. Ingresa con tu usuario de Administrador de Sujeto Obligado y elige
el menu de “Unidad de Transparencia”. Luego oprime la opcién de “Recepcion
solicitudes Unidad de Transparencia”, proporciona el numero de folio para filtrar la
solicitud de manera inmediata y presiona el boton “Buscar”. (Previamente la PNT
remitio un correo electrénico a la UT para notificarle del ingreso de la solicitud.)

e oS chllden - Cotfomm e R I Admnise 3"'-'[" et

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @

FILTRO DE SOLICITUDES ELECTRONICAS RECIBIDAS

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Estado o Federacién * Federacion v

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA Institucion * ) Sujeto Obligado de Prueba

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS

Folio de la Solicitud 331141823000730
RECIBO DE PAGO MANUAL
Estatus de Asignacion de la Solicitud -Selecciona--- v
Fecha de Solicitud Desde = DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA

BUSCAR =

Cuando la solicitud aparezca en el tablero, selecciénala para poder asignarla a la UT;
después oprime el boton “Atendera la Unidad de Transparencia” para aceptarla:

Selecciona la solicitud

Tipo Folio Fecha oficial de recepcién Estatus de asignacion Fecha limite de respuesta Detalle histérico Acuse solicitante
@ 331141823000730 23/02/2023 Sin turnar 24/03/2023 - ®

Mostrando 1a 1de 1 filas

ASIGNAR SUBENLACE ATENDERA LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA/
)

&

En la siguiente interfaz, elige la tematica, que en este caso no hay una en la cual se
pueda enmarcar la peticién, asi que puedes seleccionar la de “Otros mas frecuentes”
(que no tiene subtematicas) y da clic en el botén “Guardar”:
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RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @ ATENDERA LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA Solicitud

Fecha
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE
331141823000730 23/02/2023
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA i .
Temdtica de solicitud *
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS

I Otros més frecuentes
RECIBO DE PAGO MANUAL

Subtematica de solicitud

---Selecciona---

REGRESAR GUARDAR, ,;,,;T\‘

7

El sistema mandara un mensaje de confirmacion:

La(s) Solicitud(es) Seleccionada(s) ha(n) sido Autoasignada(s):

o 331141823000730

Oprime “Cerrar” para regresar a la pantalla inicial de recepcién de solicitudes.

Para turnar la solicitud al area correspondiente, da clic en el menu “Gestién Interna”;

luego presiona la opcidén de “Recepcion solicitudes Gestidn Interna”, proporciona el
numero de folio y oprime “Buscar”:

Solicitudes ~ Sistema de comunicacién con los sujetos obligados ~ Catalogos de la PNT  Administracion  Unidad de Transparenci eportes  Soportes  Usuarios  Obll

nes de transparencia

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA @

TURNADO DE SOLICITUDES
SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
Estado o Federacion * Federacién
REPGRTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA .
Institucidn * 0 Sujeto Obligado de Prueba
PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES ¥
TIEMPO DE RESPUESTA )
Tipo de Solicitud

-—-Selecciona-— v
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA Folio 331141823000730 I
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE
Fecha Recepcién Desde DD/MM/AA Hasta | DD/MM/AA
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN

PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

LIMPIAR

)
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De inmediato aparecera la solicitud en el tablero para asignarla al area que
corresponda. Solamente debes dar clic en el botén “Turnar”:

Folia Fecha Recepcién Descripcién Turnar
Solicito copia de los planos de las instalaciones del inmueble sede de esa institucién, ubicado en Av. Insurgentes Sur 3211, colonia Insurgentes Cuicuilco,
331141823000730  23/02/2023 i : . : ! 5 il 4
Alcaldia Coyoacan, C.P. 04530, Ciudad de México, con la sefalizacién del o los interruptores principales de energia eléctrica. {

Mostrando 1 a 1 de 1 filas

Ahora se muestra la interfaz en donde deberas turnarla a la o las unidades
administrativas, de conformidad con la naturaleza de la peticion. En este caso
utilizaremos el area “Capacitacion On Line". Localiza el area en el campo
correspondiente y oprime “Agregar” para que ésta aparezca en el listado de unidades
administrativas a las que se asignara la solicitud. En el recuadro redacta un texto
para el o las areas y presiona el botdn “Turnar”. En su caso, adjunta un archivo,

aunque en esta ocasién no sera necesario:

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA @
SELECCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS Campo para buscar el drea. Una
SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS vez localizada el drea oprime

Folio: 331141823000730 “ ”
REPORTE SOLICITUDES ATENDIDAS POR UNIDAD Agregar
AOMINISTRATIVA Busque y asigne las unidades admj Livas gue serdn asignadas a los folios seleccionados Este botén elimina
PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDAS POR MES Y Capacitacion On Line X AGREGAR el drea agregada
TIEMPO DE RESPUESTA %?

A\
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE Lista de Unidades Administrativas
TRANSPARENCIA

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE I Capaciiacion On Line n]

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

Adjuntar archivo
Seleccionar archivo

@ Adjuntar archivo ¢, PDF /DOC /DOCK /XLS /XLSX /ZIP. Pes

Observacion General para todas las Unidades Administrativas

Con relacion a la solicitud 331141823000730, favor de atender la peticion del solicitante respecto de los plancs de las instalaciones del inmueble sede de esta
institucién, o bien, determinar lo procedente en este caso|

Ahora ya quedé asignada la solicitud al area “Capacitacién On Line”, asi lo confirma
el siguiente mensaje:
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Subfolios Turnados [x]

Subfolios generados para la solictud.

La Unidad Administrativa Capacitacién On Line tiene asignado el subfolio: 331141823000730-001

CERRAR 7=
e ii

Oprime “Cerrar” para salir de esta ventana.

La solicitud recae ahora en la cancha de la unidad administrativa, que recibié un
correo electronico de parte de la PNT notificandole del turno.

Ingresa con el usuario Administrador de Unidad Administrativa. Elige la opcion de
“Gestidn Interna” y da clic en la Unica opcidn que tienes con este usuario que es la de
“Respuesta solicitudes asignadas por Unidad de Transparencia”. Proporciona
también el niumero de folio para localizar la solicitud de manera inmediata y luego
da clic en el boton “Buscar”:

3 | Obligaciones de transparencia

RESPUESTA SOLICITUDES ASIGNADAS POR UNIDAD DE
TRANSPARENCIA @ SOLICITUDES PENDIENTES DE RESPUESTA

Estado o Federacién * Federacion v

Institucion * 0 Sujeto Obligado de Prueba

Unidad Administrativa * Capacitacién On Line

Folio 331141823000730

Tipo de Salicitud ---Selecciona— v

Estatus de la solicitud --Selecciona--- v

Fecha Recepcién Desde D/MM/AA Hasta DD/MM/AA

El sistema mostrara en pantalla el registro de la solicitud con el estatus de “En espera
de forma de entrega”. Selecciona la solicitud para poder continuar y da clic en el
botdn “Emitir respuesta”:
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Selecciona la solicitud
Buscar

Tipo Folio Estatus Fecha recepcién Fecha limite Dias Transcurridos Asignacién En espera de resolucién comité Ver resolucién comité Seguimiento
e @ 331141823000730 En proceso 23/02/2023 24/03/2023 0 UA No c

Mostrando 1a 1 de 1 filas

EMITIR RESPUEST/

Recuerda que al dar clic en cualquier parte del rengldn del registro de la solicitud
podras desplegar los detalles y también con el boton “Seguimiento” conoceras los
pasos que ha tenido ésta.

En la siguiente imagen deberas seleccionar la respuesta para el solicitante:

RESPUESTA SOLICITUDES ASIGNADAS POR UNIDAD DE
TRANSPARENCIA @ RESPUESTA DE LA SOLICITUD: 331141823000730

Buscar

Folio Fecha de recepcién Fecha limite Fecha Ultima respuesta Ultima respuesta Estatus Actual Asignacién

Con relacién a la solicitud 331141823000730,
favor de atender la peticion del solicitante
331141823000730 23/02/2023 24/03/2023 23/02/2023 respecto de los planos de las instalaciones del En proceso
inmueble sede de esta institucién, o bien,
determinar lo procedente en este caso.

Mostrando 1 a 1 de 1 filas Elige una

Respuesta a aplicar —Selecciona-— v+——respuesta del

catalogo
REGRESAR CONTINUAR

Las respuestas disponibles son las siguientes:

---Selecciona--- b

—Selecciona—

Disposicién de la informacién en consulta directa

Entrega de informacidn via Plataforma Nacional de Transparencia
Informacién disponible publicamente

Notoria incompetencia

Notoria incompetencia parcial

Inexistencia de informacion - Para evaluacion de comité
Informacién reservada - Para evaluacion de comité

Informacién confidencial - Para evaluacion de comité

Informacién parcialmente reservada - Para evaluacion de comité
Informacién parcialmente confidencial - Para evaluacion de comité
Prevencion

Prevencion parcial

Prérroga - Para evaluacion de comité

Disponibilidad de la informacion

Notificacion de pago

Notificacion de envio de la informacion

Notificacion de lugar y fecha de entrega

Selecciona la opcion “Informacion reservada - Para evaluacion del comité” y da clic

en el botén “Continuar”:
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RESPUESTA SOLICITUDES ASIGNADAS POR UNIDAD DE
TRANSPARENCIA @ RESPUESTA DE LA SOLICITUD: 331141823000730

Buscar

Folio Fecha de recepcién Fecha limite Facha Uitima respuesta Ultima respuesta Estatus Actual Asignacién

Con relacién a la solicitud 331141823000730,
favor de atender la peticién del solicitante
331141823000730 23/02/2023 24/03/2023 23/02/2023 respecto de los planos de las instalaciones del En proceso
inmueble sede de esta institucion, o bien,
determinar lo procedente en este caso.

Mostrando 1a 1 de 1 filas

Respuesta a aplicar | Informacién reservada - Para evaluacion de comité v

REGRESAR CONTINUAR,

S8

El sistema te ofrece la siguiente interfaz para redactar la respuesta y cargar el o los
archivos necesarios para la evaluacion del Comité de Transparencia respecto de la
reserva de informacién. Una vez que hayas redactado la respuesta en el campo
correspondiente y adjuntes el archivo, oprime el boton “Registrar respuesta”:

RESPUESTA SOLICITUDES ASIGNADAS POR UNIDAD DE
TRANSPARENCIA @ INFORMACION RESERVADA - PARA EVALUACION DE COMITE

En alcance de la solicitud recibida con No. de Folio 331141823000730, dirigida a la Unidad de enlace de, el dia 23/02/2023, nos permitimos hacer de su
conocimiento que:

Respecto de la informacion requerida por el solicitante: "planos de las instalaciones del inmueble sede de esta institucion, sefializando los centros de carga de
energia eléctrica”, sometemos a la consideracién del Comité de Transparencia la reserva de informacion debido a que no es posible proporcionar este tipo de
documentacién por tratarse de la posibilidad de poner en riesgo la seguridad y la vida de las personas que laboran en el edificio sede de este Instituto, de
conformidad con lo sefialado en el Articulo 113, fraccidn V, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Para anexar a la respuesta tienes 3397 caracteres restantes

& Adjuntar archivo Adjunta el archivo con la documentacién para el CT

Reserva_solicitud_331141823000130.docx x @

Formatos PDF /DOC / DOCX / XLS / XLSX / ZIP. Peso maximo 20 M8

REGISTRAR RESPUESTA,

El SISAI guarda la respuesta confirmando la accidén con el siguiente mensaje:

La informacion se almaceno correctamente.

ACEPTAR
o

Da clic en “Aceptar” para cerrar esta ventana.
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Ahora la solicitud y la propuesta de reserva de informacion estan en la
responsabilidad del Comité de Transparencia. El usuario del Comité de
Transparencia deberdingresar ala PNT con su correo electrénico y contrasefia, como
lo hace cualquier otro usuario. El menu que le aparece tiene tres opciones, pero solo
debe utilizar la de Gestion Interna:

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE )
TRANSPARENCIA @ SOLICITUDES ATENDIDAS Y PENDIENTES DE ATENCION POR COMITE

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE

Estado o Federacién * Federacion v
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA R
Comité * 0 Sujeto Obligado de Prueba
Subfolio
Tipo de Blsqueda * Solicitudes pendientes v |
Fecha Turnado Comité Desde DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA

BUSCAR
£

La Gestidn Interna tiene, a su vez, otras tres opciones entre las cuales se encuentra
la de “Recepcidn solicitudes para Comité de Transparencia”. Oprime ésta y selecciona
en el “Tipo de Busqueda” las “Solicitudes pendientes”. Aqui encontraras
concretamente el folio 331141823000730, en espera de ser atendido por el Comité.
Da clic en el boton “Buscar” para localizar la solicitud. Como podras observar en la
imagen siguiente, el registro se localiza por la unidad administrativa que gener¢ la
propuesta de reserva de informacion. En este caso, aparecen solamente tres
solicitudes pendientes de resolucion, entre ellas, la remitida por el drea “Capacitacion
On Line” (otra forma de localizar la solicitud seria proporcionando el numero del
Subfolio).

Muestra la respuesta del drea con la propuesta de
clasificacion

Fecha Tumado Unidad Administrativa Respuesta Ver detalle Resolver

19/10/2021 Unidad Administrativa 1b Inexistencia de informacién m

23/02/2023 Capacitacién On Line Informacién reservada m /I -
I

15/03/2022 DGAPCTA Préroga preprm— )

Mostrando 1 a 3 de 3 filas

Captura la resolucién del CT para registro en la PNT
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El boton “Ver” muestra los detalles de la respuesta del area que propone la
clasificacion de la informacion como reservada para conocimiento del Comité de

Transparencia, la cual contiene también el archivo con la documentacion:

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE £
TRANSPARENCIA INFORMACION RESERVADA

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE

CITUDES R S POR COMITE EN En alcance de la solicitud recibida con No. de Folio 331141823000730, dirigida a la Unidad de enlace de Capacitacién On Line, el dia 23/02/2023, nos permitimos
LAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA hacer de su conocimiento que:

REPOI

Respecto de la informacién requerida por el solicitante: "planos de las instalaciones del inmueble sede de esta institucién, sefializando los centros de carga de
energia eléctrica”, sometemos a la consideracion del Comité de Transparencia la reserva de informacion debido a que no es posible proporcionar este tipo de
documentacién por tratarse de la posibilidad de poner en riesgo la seguridad y la vida de las personas que laboran en el edificio sede de esle Instituto, de
conformidad con lo sefialado en el Articulo 113, fraccion V, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Para anexar a la respuesta tienes 3397 caracteres restantes

@ Adjuntar archivo

Reserva_solicitud_331141823000130.docx @

REGRESAR 2=
"

Presiona el botén “Regresar” para volver a la relacion de solicitudes pendientes.

El botén “Acuerdo del Comité” muestra otra interfaz en donde se capturaran los
pormenores de la resolucién del Comité de Transparencia. En la siguiente pantalla
veras un recuadro para redactar el contenido de la resolucion, el niUmero de sesion
del Comité en donde se trato la propuesta de reserva de la informacion, la fecha en
que se llevd a cabo la sesidn, el tipo de sesion (ordinaria o extraordinaria), el
resultado del acuerdo del comité (confirma, modifica o revoca) y el botén que
permite adjuntar un archivo, por ejemplo, el acta de la sesidén y/o el procedimiento
en el que se determina la resolucion sobre la propuesta de reserva. Llena los campos
y oprime el boton “Registrar acuerdo de Comité”.
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RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA @ INFORMACION RESERVADA

REPOATE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE X ’
En alcance de |a solicitud recibida con No. de subfolio 331141823000730-001, dirigida a la Unidad administrativa de Capacitacién On Line, el dia 23/02/2023, nos

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN permitimos hacer de su conocimiento que:
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA

Derivado de la propuesta de clasificacion de la informacion de la unidad administrativa "Capacitacion On Line”, respecto de la solicitud en la que se requiere copia de
los planos de las instalaciones del edificio sede de este instituto, con la indicacion de los centros de carga de energia eléctrica, el Comité de Transparencia resuelve
confirmar la clasificacion de la informacion como reservada por el tiempo de cinco afios a partir de esta fecha. La resolucion se dio por unanimidad de los integrantes
del Comité

Para anexar a la respuesta tienes 3485 caracteres restantes.”

N(mero de sesién* Fecha*
| 002/2023 | | Desde = 23/02/2023 |
Tipo de Sesion* Acuerdo de comité*
Extraordinaria V| | Confirmar v |
& Adjuntar archivo Archivo que se adjunté
Procedimiento 025_2023_solicitud_331141823000730.docx %

Formatos PDF /DOC / DOCX / XLS / XLSX / ZIP. Peso maximo 20 MB

REGISTRAR ACUERDO DE COMITE,

El SISAI emitira la confirmacién del registro con el siguiente mensaje:

Acuerdo de comité se guardo correctamente

Oprime “Aceptar” para cerrar esta ventana y regresar al inicio de la interfaz de
“Recepcion solicitudes para Comité de Transparencia”. En caso de que el usuario del
Comité de Transparencia decida revisar las solicitudes atendidas, solamente debera
elegir esa opcién en el campo “Tipo de Busqueda” y dar clic en el botén “Buscar”.

Pagina | 170



RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE N .
TRANSPARENCIA @ SOLICITUDES ATENDIDAS Y PENDIENTES DE ATENCION POR COMITE

REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE

Estado o Federacion * Federacion v
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR COMITE EN
PLAZOS DE ATENCION GESTION INTERNA
Comité * 0 Sujeto Obligado de Prueba
Subfalio
Tipo de Bisqueda * Solicitudes atendidas v |
Fecha Turnado Comité Desde = DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA

BUSCAR ==Y LIMPIAR

‘.

Ahora aparecera la solicitud remitida por el area “Capacitacion On Line” en el tablero
junto a las demas solicitudes atendidas:

Muestra la respuesta del area con la propuesta de
clasificacion

Fecha Turnada Unidad Administrativa Respuesta Ver detalle Resolver

27/08/2021 Mercadotecnia Informacién reservada VER ACUERDO DEL COMITE
22/09/2022 DGAPCTA Inexistencia de informacién
28/11/2022 Unidad Administrativa 1c Inexistencia de informacién VER

23/02/2023 Capacitacién On Line Informacién reservada

Mostrando 1 a 4 de 4 filas

Visualiza la resolucién del CT y, en su caso, actualiza el
acta de la sesion

El botén “Ver” pone en pantalla los detalles de la respuesta del area que propuso la
clasificacion de la informacion como reservada (igual que cuando se eligio las
solicitudes pendientes) y el botdén “Acuerdo del Comité” visualiza los datos del
acuerdo, con la opcion de cargar el acta nuevamente en caso de que se requiera

actualizarla.

Concluye asi la participacion del Comité y ahora sera la Unidad de Transparencia la
que debera realizar la notificacion de la negativa de informacion al solicitante, por

motivo de reserva temporal.

Ingresa a la PNT con el usuario Administrador de Sujeto Obligado. Elige el menu de
“Unidad de Transparencia” y oprime la opcidén de “Respuesta solicitudes Unidad de
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Transparencia”. Recuerda sefialar el nimero de folio de la solicitud para localizarla
de forma inmediata y oprime el botén “Buscar”.

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA

FILTRO DE RESPUESTA A SOLICITUDES RECIBIDAS
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @

RECEPCION SOLICITUDES SUSENLACE Estado o Federacion * Federacion v

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE -
TRANSPARENCIA Institucién * 0 Sujeto Obligado de Prueba

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS

Subenlace --Selecciona-—- v
RECIBO DE PAGO MANUAL

Folio 331141823000730 I

Estatus de Asignacién de la Solicitud —Selecciona— ~

Seméforo de la solicitud -—-Selecciona—- v

Fecha Oficial Recepcién Desde = DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA
Fecha Limite Respuesta Desde DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA
Tipo de solicitud -Selecciona—- v

Estatus general de la solicitud -—Selecciona—- v

BUSCAR . LIMPIAR
&)

Cuando aparezca la solicitud en el tablero, selecciénala dando clic en el pequefio
circulo de la izquierda y oprime “Dar respuesta”.

Selecciona la solicitud

Tipo Folio Fecha oficial de recepcién Fecha limite de respuesta Estatus actual Fecha de Gitima respuesta Ultima respuesta Asignacién Movimientos disponibles
® © @ 331141823000730 23/02/2023 24/03/2023 En proceso 24/02/2023 Registro de la Solicitud ~ Unidad de Transparencia

Mostrando 1a 1de 1 filas

EXPORTARA TEXTO EXPORTAR A EXCEL

DRI )

)
El SISAI presentara la interfaz para responder al solicitante. En primera instancia, te

solicitara la opcidn de respuesta a aplicar, que en este caso seria la de “Informacién
reservada”. Luego presiona el botén “Continuar”:
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—Selecciona-—
Solicitudes  Sistemna de comunicacién con los sujetos obli Catdlogos dela PNT  Administracion  Unidad de Trans  Disoocicion de fa informacion en consulta directa arencia
Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencia
Inexistencia de informacién
RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA ‘”:O'maﬁ“?” confidencial
SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA NO. 331141§ “”l"”“ac‘g” d‘SDU”K't"e fUD"(?:E“‘E :
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA. @ THOMEcICN PAICaimant comcenc
Informacidn parcialmente reservada
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Folio Fecha de recepcién SN _Informacion reservada ol Asignacion
Notoria incompetencia
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE goluna meompblence pacial Unidad de
TRANSPARENCIA @ 331141823000730 23/02/2023 revencién keso
Prevencién parcial Transparencia
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS Prorroga
Respuesta a aplicar -—-Selecciona-—- v

RECIBO DE PAGO MANUAL

REGRESAR

Ahora el sistema solicita que llenes los siguientes campos: afio, motivo del dafio por
divulgar la informacién, archivo adjunto donde se justifique la reserva, la o las
normativas que fundamentan la reserva y el niUmero de preguntas que contiene la
solicitud. Luego oprime el botén “Guardar”. Observa la siguiente imagen:

RECEPCION SOLICITL

JOES UNIDAD OF TRANSPARENCIA
INFORMACION RESERVADA
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE £n alcance de Iz solicitud recibida con No. de Folio 331141823000730, dirigida 3 | Unidad de Transparencia de 0 Sujeto Obligado de Prueba, el dia 23/02/2023, nos permitimos hacer de su
conocimiento que:
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA.
De conformidad con el articulo 137 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién, en caso de que los sujetos obligados consideren que los Documentos o la informacion deba ser
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS clasificada como reservada, deberd remitir la solicitud, asi como un escrito en el que funde y motive la clasificacion al Comité de Transparencia.
RECIBO DE PAGO MANUAL 2023 o +—————— Especifica el afio en que se clasifica la informacion
Motivo del dafio por d‘v\,lg&r la informacién:

Estimado solicitante:

Con relacién a su solicitud en la que requiere "copia de los planos de las instalaciones del edificio sede de esta institucidn, con la indicacion de los centros de carga de energia elécirica”, le informamos que
no es posible brindarle esa informacién debido a que se actualiza la causal de reserva de informacin establecida en la fraccién V del articulo 113 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Priblica, en la cual se sefiala que se clasifica como informacion reservada aquella que “pueda poner en riesgo la vida, seguridad o salud de una persona fisica™. Asi lo ratificd el Comité de
Transparencia a la propuesta de reserva de la unidad administrativa. €1 documento de la sesion del Comité se adjunta a la presente respuesta

°
& Adjuntar archivo Archivo adjunto del actay procedimiento de reserva
Acta y procedimiento de reserva_solicitud_331141823000730.docx x
Formasos POF /DOC/ DOCK £ XLE./XLEX / 2. Peso misdeno 30 B Debes agregar la o las normas en
ey Articuloy Fracdién: las que se fundamenta la reserva
de la informacién
OTRA v Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, articulo 113, fraccién V. o
espuesta tienes 3911 caracteres restantes
No. de preguntas ™ ! ¢ Sefiala el nimero de preguntas contenidas en la solicitud

El sistema enviara un mensaje en el que confirma el registro de la informacién:
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La informacién se almacené correctamente

] Acuse de la respuesta

Ahora bien, tratandose de informacion confidencial, el tramite es el mismo que se
explicé previamente, Unicamente, cambia el tipo de respuesta que se elige en el
sistema, para lo cual, te sugerimos revisar el apartado V1.2.1 de la presente guia.

VIIl. EJERCICIOS COMPLETOS DE RESPUESTA A SOLICITUDES DE DATOS
PERSONALES

En esta seccidn realizaremos ejercicios utilizando los procedimientos para la
atencién de una solicitud de ejercicio de derechos ARCO, en donde, como Unidad de
Transparencia, podras ver cdmo se realiza desde una prevencion; una notoria
incompetencia; la entrega de informacion en copia simple o certificada u otro medio
aportado por la persona titular, asi como la improcedencia del ejercicio del derecho
ARCO, con la intervencion de Comité de Transparencia.

VIIl.1 Prevencion

A continuacion, vamos a explicarte el proceso de aplicacion de este tipo de respuesta
en el SISAI.

Como ya vimos, como primer paso, la Unidad de Transparencia debe aceptar la
solicitud para luego realizar la prevencién; ya sea porque desde la recepcion de la
solicitud se advierte que es necesario aplicar una prevencién, por ejemplo, porque
la persona titular no adjunté el documento con el que acredite su identidad; o bien,
porque una vez turnada su peticidén al area o areas competentes, alguna de ellas
informa a la UT que es necesario aplicar una prevencion (por ejemplo, que
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proporcione algun elemento o documento que facilite la localizacion de los datos

personales).

En el ejercicio que vamos a desarrollar, la solicitud sera prevenida por la propia UT,
que es la primera en revisar si la solicitud es clara o confusa.

Primero, debes ingresar con tu usuario y contrasefia como se te indicé en el punto
“IV. ¢Coémo iniciar sesion en la PNT?". Después de que aparezca el menu principal,
elige la opcién de “Unidad de Transparencia y después da clic en “Recepcion
solicitudes Unidad de Transparencia”, como se indic6 en el punto V.1.1.

En este caso, se trabajara con la solicitud de folio: 330031323001300. En el menu de
la izquierda da clic en la opcion “Respuesta solicitudes Unidad de Transparencia” y
en la interfaz que aparece, localiza el campo “Folio de la solicitud” y escribe el
numero: 330031323001300, para ubicar la solicitud de manera inmediata; oprime el
botdn “Buscar”:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
FILTRO DE RESPUESTA A SOLICITUDES RECIBIDAS

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @

RECEPCIGN SOLICITUDES SUBENLACE Estado o Federacién * Federacion v

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA N
Institucion * Instituto Nacional de Transpare:

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS -
Subenlace ——-Selecciona— ~

RECIBO DE PAGO MANUAL

Folio 330031323001300

Estatus de Asignacién de la Solicitud ---Selecciona-— v

Seméforo de la solicitud ——-Selecciona— >

Fecha Oficial Recepcién Desde = DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA
Fecha Limite Respuesta Desde = DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA

Tipo de solicitud —-Selecciona— v

Estatus general de la solicitud ——-Selecciona— v

BUSCAR LIMPIAR

En la siguiente pantalla solamente debes seleccionar la solicitud dando clic en el
pequefio circulo de la segunda columna de la pantalla y luego dar clic el botén “Dar

respuesta”
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Selecciona el circulo para
aplicar respuesta

- ' Tipo Folio Fecha oficial de recepcién Fecha limite de respuesta Estatus actual Fecha de dltima respuesta Ultima respuesta Asignacién
En proceso, sin RO Unidad de
@® O O 330031323001300 26/05/2023 23/06/2023 . _P : 26/05/2023 solicitud de datos.
identidad acreditada Transparencia
personales
Mostrando 1a 1 de 1filas
EXPORTAR A TEXTO EXPORTAR A EXCEL DAR RESPUESTA .

Cuando se presente la siguiente pantalla, Unicamente tendras la opcion de elegir una

sola respuesta del campo tipo persiana; en este caso selecciona “Prevencién o
existencia de tramite” y después el boton “Continuar”:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA .
SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA NO. 330031323001300
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Folio Fecha de recepcion Fecha limite de respuesta Fecha de tltima respuesta Ultima respuesta Estatus actual Asignacion
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA Registro manual En proceso, Unidad d
. I nidad de
330031323001300 26/05/2023 23/06/2023 26/05/2023 de la solicitud de  sin identidad .
N Transparencia
datos personales acreditada
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
RECIBO DE PAGO MANUAL Respuesta a aplicar —Selecciona— v

—Selecciona—
Improcedencia

Inexistencia de los datos

Notificacién de disponibilidad de respuesta (Previa acreditacién)
BUSCADORES TH Notoria incompetencia ARCOP

Notoria incompetencia parcial ARCOP

Prevencion o existencia de un tramite

Prorroga ARCOP

Elige la opcién “Si requiere prevencidon”. Llena los recuadros de “Respuesta”,
adjunta un archivo (obligatorio), en donde expliques de mejor manera la prevencién
y, @ continuacion, oprime el botén “Guardar”:

PREVENCION O EXISTENCIA DE UN TRAMITE

En alcance de la solicitud recibida con No. de Folio 330031323001300, dirigida a la Unidad de Transparencia de Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccién de Datos Personales (INA), el dia 26/05/2023, nos permitimos hacer de su conocimiento que:

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 54 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, cuando las
disposiciones aplicables a determinados tratamientos de datos personales establezcan un tramite o procedimiento especifico para solicitar el ejercicio de los
derechos ARCO, se deberd informar al titular sobre la existencia del mismo en un plazo no mayor de 5 dias a efecto de que éste Gltimo decida si ejerce sus
derechos a través del tramite especifico o por medio del procedimiento que el responsable haya institucionalizado para la atencién de las solicitudes.

¢Existe un tramite especifico? O Si existe un tramite especifico O No existe un tramite especifico

Respuesta

Para anexar a la respuesta tienes 4000 caracteres restantes

;La solicitud ARCOP cumple con los requisitos de ., i . . »
Ley? O Sirequiere prevencion O No requiere prevencién

Respuesta
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El sistema te brindara el siguiente mensaje cuando el proceso sea correcto:

La informacidn se almacend correctamente

Te recomendamos descargar el acuse de aplicacién de respuesta, que contiene,
entre otros datos el folio de la solicitud, la fecha y hora en que se aplicé la respuesta
en sistema.

La prevencion interrumpe el periodo para otorgar la respuesta a la persona
solicitante, hasta que éste atienda el requerimiento y lo registre en el SISAI.

Es importante que sepas que, una vez que se aplica una prevencion, no es posible,
con posterioridad, volver a aplicar este tipo de respuesta, por lo que, deberas
atender la solicitud en los términos desahogados.

Cuando la persona solicitante desahoga el requerimiento o prevencion, para ver
todos los detalles de la solicitud lo Unico que debes hacer es dar un clic en cualquier
parte del renglon donde se muestra el registro y podras observar el contenido de la
solicitud, incluyendo la respuesta a la prevencion por parte de la persona titular de
los datos personales o de su representante.

VIII.2 Tramite especifico

A continuacion, vamos a explicarte el proceso de aplicacidn de este tipo de respuesta
en el SISAI. El proceso es muy similar al tipo de respuesta anterior (VIII.1 Prevencion).

Como ya vimos, como primer paso, la Unidad de Transparencia debe aceptar la
solicitud para luego indicarle que existe un tramite especifico para el tipo de peticion

que realiza.
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Primero, debes ingresar con tu usuario y contrasefia como se te indicé en el punto
“IV. ¢Coémo iniciar sesion en la PNT?". Después de que aparezca el menu principal,
elige la opcién de “Unidad de Transparencia y después da clic en “Recepcion
solicitudes Unidad de Transparencia”, como se indic6 en el punto V.1.1.

En este caso, se trabajara con la solicitud de folio: 330031323001300. En el menu de
la izquierda da clic en la opcion “Respuesta solicitudes Unidad de Transparencia” y
en la interfaz que aparece, localiza el campo “Folio de la solicitud” y escribe el
numero: 330031323001300, para ubicar la solicitud de manera inmediata; oprime el
botdn “Buscar”:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
FILTRO DE RESPUESTA A SOLICITUDES RECIBIDAS
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @
RECEPCIGN SOLICITUDES SUBENLACE Estado o Federaci6n * Federacion v

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA

Institucion * Instituto Nacional de Transpare

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS -
Subenlace —Selecciona— ~

RECIBO DE PAGO MANUAL

Folio 330031323001300
Estatus de Asignacion de la Solicitud ——-Selecciona— v
Seméforo de la solicitud ——-Selecciona— v
Fecha Oficial Recepcién Desde = DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA
Fecha Limite Respuesta Desde = DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA
Tipo de solicitud ——-Selecciona— v
Estatus general de la solicitud ——-Selecciona— v

BUSCAR LIMPIAR

En la siguiente pantalla solamente debes seleccionar la solicitud dando clic en el
pequefio circulo de la segunda columna de la pantalla y luego dar clic el botén “Dar
respuesta”

Selecciona el circulo para
aplicar respuesta

- ' Tipo Folio Fecha oficial de recepcién Fecha limite de respuesta Estatus actual Fecha de dltima respuesta Ultima respuesta Asignacién
En proceso, sin RO Unidad de
® O O 330031323001300 26/05/2023 23/06/2023 . ,p - 26/05/2023 solicitud de datos .
identidad acreditada Transparencia

personales

Mostrando 1a 1 de 1 filas

EXPORTAR A TEXTO EXPORTAR A EXCEL DAR RESPUESTA ‘
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Cuando se presente la siguiente pantalla, unicamente tendras la opcion de elegir una
sola respuesta del campo tipo persiana; en este caso selecciona “Prevenciéon o
existencia de tramite” y después el botén “Continuar”:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA .
SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA NO. 330031323001300

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Folio Fecha de recepcion Fecha limite de respuesta Fecha de Gitima respuesta Ultima respuesta Estatus actual Asignacién
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA Registro manual En proceso, Unidad d
. o nidad de
330031323001300 26/05/2023 23/06/2023 26/05/2023 dela solicitud de  sin identidad

. Transparencia
datos personales acreditada
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS

RECIBO DE PAGO MANUAL Respuesta a aplicar —-Selecciona— v

—Selecciona—

Improcedencia

Inexistencia de los datos

Notificacion de disponibilidad de respuesta (Previa acreditacién)

BUSCADORES TH Notoria incompetencia ARCOP
Notoria incompetencia parcial ARCOP
Prevencion o existencia de un tramite
Prorroga ARCOP

Elige la opcion “Si requiere un tramite especifico”. Llena los recuadros de
“Respuesta”, adjunta un archivo (obligatorio), en donde expliques de mejor manera

la prevencion y, a continuacién, oprime el botén “Guardar”

PREVENCION O EXISTENCIA DE UN TRAMITE

En alcance de la solicitud recibida con No. de Folio 330031323001300, dirigida a la Unidad de Transparencia de Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAI), el dia 26/05/2023, nos permitimos hacer de su conocimienta que:

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 54 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, cuando las
disposiciones aplicables a determinados tratamientos de datos personales establezcan un tramite o procedimiento especifico para solicitar el ejercicio de los
derechos ARCO, se debera informar al titular sobre la existencia del mismo en un plazo no mayor de 5 dias a efecto de que éste Ultimo decida si ejerce sus
derechos a través del tramite especifico o por medio del procedimiento que el responsable haya institucionalizado para la atencién de las solicitudes.

¢Existe un tramite especifico? ’ (@ i existe un tramite especifico (O No existe un trémite especifico

Respuesta

Para anexar a la respuesta tienes 4000 caracteres restantes |

El sistema te brindara el siguiente mensaje cuando el proceso sea correcto:
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La informacién se almacené correctamente

Te recomendamos descargar el acuse de aplicacién de respuesta, que contiene,
entre otros datos el folio de la solicitud, la fecha y hora en que se aplicé la respuesta

en sistema.

Este tipo de respuesta opera de la misma forma que la prevencion; sin embargo, es
muy importante que sepas que, en caso de no recibir respuesta de la persona titular
de los datos o de que elija la respuesta “Quiero que mi solicitud ARCO se atienda,
no deseo el tramite sugerido por el SO” deberas atender su peticién conforme al
procedimiento para la atencién de solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

Cuando la persona titular rechaza el tramite especifico, en tu tablero aparecera como
ultima respuesta “Prevencién desahogada sin aceptar tramite”. Para ver todos
los detalles de la solicitud lo Unico que debes hacer es dar un clic en cualquier parte
del renglén donde se muestra el registro y podras observar el contenido de la
solicitud:

‘ Buscar

Tipo Folio Fecha oficial de recepcién Fecha limite de respuesta Estatus actual Fecha de (iltima respuesta Ultima respuesta Asignacién Movimientos disponibles

En proceso con Prevencion
A N Unidad di 'VER RESPUESTA
@ O O 330031323001300 26/05/2023 23/06/2023 prevencién, sin 26/05/2023 desahogada sin nidac ée
5 5 a Transparencia SOLICITANTE
identidad acreditada aceptar trémite

Mostrando 1a 1 de 1 filas

EXPORTAR A TEXTO EXPORTAR A EXCEL DAR RESPUESTA

En caso de que requieras ocultar los detalles, vuelve a dar un clic en cualquier parte
del renglon del registro.
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Por otro lado, si la persona elige la respuesta “Realizaré el tramite sugerido por el
SO y cancelo mi solicitud ARCO”, la solicitud aparecera como terminada:

¥ ¥ :

Tipo Folio Fecha oficial de recepcién Fecha limite de respuesta Estatus actual Fecha de altima respuesta Oltima respuesta Asignacion

Acepta el tramite de | Unidad d
PY ©  330031323001301 26/05/2023 23/06/2023 Terminada 26/05/2023 cepta el tramite de fa nicad de
institucién Transparencia

Mostrando 1a 1 de 1 filas

VIIL.3 Incompetencia notoria y parcial

Como ya sabes, para aplicar cualquier tipo de respuesta en el SISAI, primero deberas
aceptar la solicitud (ver punto “V.1.1 Recepcién solicitudes Unidad de
Transparencia”).

En este ejercicio, trabajaremos con la solicitud de folio: 330031323001300, que es el

mismo que ocupamos como ejemplo en la seccion VIII.1 Prevencion de nuestra Guia.

En el menu “Respuesta solicitudes Unidad de Transparencia”, localiza el campo “Folio
de la solicitud” y escribe el nUmero: 330031323001300, para ubicar la solicitud de
manera inmediata; oprime el boton “Buscar”

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
FILTRO DE RESPUESTA A SOLICITUDES RECIBIDAS
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Estado o Federacién * Federacion v

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA

Institucion * Instituto Nacional de Transpare

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
Subenlace —-Selecciona— v

RECIBO DE PAGO MANUAL

Folio 330031323001300
Estatus de Asignacion de la Solicitud —--Selecciona— v
Seméforo de la solicitud ——-Selecciona— v
Fecha Oficial Recepcién Desde = DD/MM/AAAA Hasta = DD/MM/AAAA
Fecha Limite Respuesta Desde  DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA
Tipo de solicitud ——-Selecciona— v
Estatus general de |a solicitud ---Selecciona-— v

BUSCAR LIMPIAR
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En la siguiente pantalla solamente debes seleccionar la solicitud dando clic en el
pequefio circulo de la segunda columna de la pantalla y luego presionar el botén

“Dar respuesta”

Buscar
- 'Tipn Folio Fecha oficial de recepcion Fecha limite de respuesta Estatus actual Fecha de iiltima respuesta Ultima respuesta Asignacitn Movimientos disponibles
En proceso con Prevencién .
. a Unidad de VER RESPUESTA
® © (O 330031323001300 26/05/2023 23/06/2023 prevencion, sin 26/05/2023 desahogada sin N
. B 4 Transparencia SOLICITANTE
identidad acreditada aceptar trémite

Mostrando 1 a 1 de 1 filas

EXPORTAR A TEXTO EXPORTAR A EXCEL DAR RESPUESTA ‘

Cuando se presente la siguiente pantalla, selecciona “Notoria incompetencia
ARCOP” o “Notoria incompetencia parcial ARCOP” y después el botdn

“Continuar™:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA .
SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA NO. 330031323001300

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @

i —Selecciona—
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Folio Fecha de recepcién Fecha . actual Asignacion
Improcedencia
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA Inexistencia de los datos pceso
Notificacién de disponibilidad de respuesta (Previa acreditacion) n Unidad de
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS SHB PSR REASI2023 ’ Notoria incompetencia ARCOP m:”(’j Transparencia
ntida

Notoria incompetencia parcial ARCOP A
RECIBO DE PAGO MANUAL itada
Prorroga ARCOP

Respuesta a aplicar —Selecciona— ~

REGRESAR CONTINUAR ‘

Escribe el texto que te parezca mas conveniente en el campo de respuesta. Luego,
adjunta un archivo (obligatorio), en donde expliques, de manera mas completa, la
notoria incompetencia o la notoria incompetencia parcial.

Posteriormente, selecciona el o los sujetos obligados que se consideran podrian
contar con los datos personales requeridos por la persona titular o su representante,
da clic en el botén “Agregar” y, a continuacion, oprime el boton “Guardar”:
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En alcance de la solicitud recibida con No. de Folio 330031323001300, dirigida a la Unidad de Transparencia de Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
ala Informacién y Proteccién de Datos Personales (INA), el dia 26/05/2023, nos permitimos hacer de su conocimiento que:

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA . . . .
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 53 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, cuando el
responsable no sea competente para atender la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, deberd hacerlo del conocimiento del titular y, en caso de
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS poderlo determinar, orientarlo hacia el responsable competente.

RECIBO DE PAGO MANUAL

Respuesta

Para anexar a |a respuesta tienes 4000 caracteres restantes

I Sujetos Obligados Competentes Buscar institucion I AGREGAR ‘

© Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

(1 de 550 Institucienes)

©

’ @ Adjuntar archivo

El sistema te brindara el siguiente mensaje cuando el proceso sea correcto:

La informacién se almacené correctamente

Te recomendamos descargar el acuse de aplicacién de respuesta, que contiene,
entre otros datos el folio de la solicitud, la fecha y hora en que se aplicé la respuesta
en sistema.

Las notorias incompetencias se consideran respuestas terminales, ya que una vez
que se notifica en el sistema, el proceso se da por concluido; mientras que, las
notorias incompetencias parciales no concluyen con el proceso, ya que la parte de la
solicitud que no fue materia de la incompetencia debera atenderse en los términos
previstos en la Ley de la materia.
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VIii.4 Inexistencia de los datos personales

Para dar respuesta a una solicitud de informacién, recuerda que previamente
debiste haberlo aceptado como te explicamos en el proceso “V.1.1 Recepcion
solicitudes Unidad de Transparencia”.

En este ejercicio, trabajaremos con la solicitud de folio: 330031323001300, que es el

mismo que ocupamos como ejemplo en la seccion VIII.1 Prevencion de nuestra Guia.

En el menu “Respuesta solicitudes Unidad de Transparencia”, localiza el campo “Folio
de la solicitud” y escribe el nUmero: 330031323001300, para ubicar la solicitud de

manera inmediata; oprime el botdn “Buscar”:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
FILTRO DE RESPUESTA A SOLICITUDES RECIBIDAS
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Estado o Federacién * Federacion v

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA

Institucion * Instituto Nacional de Transpare

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
Subenlace —-Selecciona— v

RECIBO DE PAGO MANUAL

Folio 330031323001300
Estatus de Asignacion de la Solicitud —--Selecciona— v
Seméforo de la solicitud ——-Selecciona— v
Fecha Oficial Recepcién Desde = DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA
Fecha Limite Respuesta Desde  DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA
Tipo de solicitud ——-Selecciona— v
Estatus general de la solicitud —--Selecciona— v

BUSCAR LIMPIAR

En la siguiente pantalla solamente debes seleccionar la solicitud dando clic en el
pequefo circulo de la segunda columna de la pantalla y luego presionar el boton

“Dar respuesta”

Buscar

- 'Tlpn Folio Fecha oficial de recepcion Fecha limite de respuesta Estatus actual Fecha de Gltima respuesta UOltima respuesta Asignacién Movimientos disponibles
En proceso con Prevencién -
N N Unidad d VER RESPUESTA
@ ® O 330031323001300 26/05/2023 23/06/2023 prevencién, sin 26/05/2023 desahogada sin nidac e
. . a Transparencia SOLICITANTE
identidad acreditada aceptar tramite

Mostrando 1a 1 de 1 filas

EXPORTAR A TEXTO EXPORTAR A EXCEL DAR RESPUESTA ‘
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Cuando se presente la siguiente pantalla, selecciona “Inexistencia de los datos” y

después el botén “Continuar”:

SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA NO. 330031323001300

-—-Selecciona--

Folio Fecha de recepcion Fecha .
Improcedencia

‘ Inexistencia de los datos
Notificacion de disponibilidad de respuesta (Previa acreditacion)

330031323001300 26/05/2023 Notoria incompetencia ARGOP
Motoria incompetencia parcial ARCOP
Prarroga ARCOP

Respuesta a aplicar ---Selecciona---

REGRESAR CONTINUAR .

Escribe el texto que te parezca mas conveniente en el campo de respuesta. Luego,
adjunta un archivo (obligatorio), en donde expliques la negativa de acceso por
resultar inexistente la informacion requerida. A continuacion, deberas indicar el
numero de preguntas que contiene la solicitud de informaciony, finalmente, oprimir

el botén “Guardar”:

En alcance de la solicitud recibida con No. de Folio 330031323001300, dirigida a la Unidad de Transparencia de Instituto Nacional de Transparencia, Acceso

JENLACE
a la Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAI), el dia 26/05/2023, nos permitimos hacer de su conocimiento que:
NSPARENCIA ) i . X . . . I
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 53, parrafo segundo de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, en
caso de que el responsable declare la inexistencia de los datos personales en sus archivos, registros, sistemas o expediente, debera constar en una resolucién
L1ZADOS del Comité de Transparencia que confirme dicha inexistencia.
VIANUAL
Respuesta

Para anexar a la respuesta tienes 4000 caracteres restantes

[+]

& Adjuntar archivo ‘

Seleccionar archivo

Formatos PDF /DOC / DOCX / XLS / XLSX / ZIP. Peso maximo 20 MB

No. de preguntas * ’ No. de preguntas
REGRESAR GUARDAR ‘
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El sistema te brindara el siguiente mensaje cuando el proceso sea correcto:

La informacidn se almacend correctamente

Te recomendamos descargar el acuse de aplicacién de respuesta, que contiene,
entre otros datos el folio de la solicitud, la fecha y hora en que se aplicé la respuesta
en sistema.

Las respuestas de inexistencia de informacién también se consideran terminales, ya
gue una vez que se notifican en el sistema, se concluye el proceso de atencién de la
solicitud.

La inexistencia de la informacion, como te explicamos en el apartado VII.2.1.4 es una
causal de improcedencia del ejercicio del derecho ARCO, por ello, es necesario
adjuntar en tu respuesta, el acta o resolucion del Comité de Transparencia en la que
se declar¢ la inexistencia de los datos personales.

Como podras observar, salvo en el supuesto 1, en todos los casos, deberas adjuntar
a la respuesta de la solicitud, la resolucion del Comité de Transparencia,
debidamente firmada por todos sus integrantes.

VIIL.5 Procedencia

Para dar respuesta a una solicitud de informacién, recuerda que previamente
debiste haberlo aceptado como te explicamos en el proceso “V.1.1 Recepcion
solicitudes Unidad de Transparencia”.

En este ejercicio, trabajaremos con la solicitud de folio: 330031323001300, que es el

mismo que ocupamos como ejemplo en la seccion VIII.1 Prevencion de nuestra Guia.
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En el menu “Respuesta solicitudes Unidad de Transparencia”, localiza el campo “Folio
de la solicitud” y escribe el nimero: 330031323001300, para ubicar la solicitud de

manera inmediata; oprime el botdn “Buscar”:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
FILTRO DE RESPUESTA A SOLICITUDES RECIBIDAS
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Estado o Federacion * Federacion v

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA

Institucién * Instituto Nacional de Transpare

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS .
Subenlace ---Selecciona--- v

RECIBO DE PAGO MANUAL

Folio 330031323001300
Estatus de Asignacién de la Solicitud ——-Selecciona— v
Semaforo de la solicitud ---Selecciona--- v
Fecha Oficial Recepcién Desde = DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA
Fecha Limite Respuesta Desde = DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA
Tipo de solicitud —--Selecciona— v
Estatus general de la solicitud —-Selecciona— v

BUSCAR LIMPIAR

En la siguiente pantalla solamente debes seleccionar la solicitud dando clic en el
pequefio circulo de la segunda columna de la pantalla y luego presionar el botén

“Dar respuesta”

Buscar

- 'Tipn Folio Fecha oficial de recepcion Fecha limite de respuesta Estatus actual Fecha de iiltima respuesta Ultima respuesta Asignacitn Movimientos disponibles
En proceso con Prevencion .
i e a Unidad de VER RESPUESTA
® © (O 330031323001300 26/05/2023 23/06/2023 prevencion, sin 26/05/2023 desahogada sin N
. B 4 Transparencia SOLICITANTE
identidad acreditada aceptar trémite

Mostrando 1a 1 de 1 filas

EXPORTAR A TEXTO EXPORTAR A EXCEL DAR RESPUESTA ‘

Cuando se presente la siguiente pantalla, selecciona “Notificacion de
disponibilidad de respuesta (Previa acreditaciéon)” y después el boton

“Continuar™:
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SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA NO. 330031323001300

-—-Selecciona---
Folio Fecha de recepcion Fecha .
Improcedencia

Inexistencia de los datos
’ Notificacion de disponibilidad de respuesta (Previa acreditacion)

330031323001300 26/05/2023 Notoria incompetencia ARCOP
Notoria incompetencia parcial ARCOP
Prorroga ARCOP
Respuesta a aplicar ---Selecciona-— v

REGRESAR CONTINUAR ‘

Escribe el texto que te parezca mas conveniente en el campo de respuesta. Luego,
adjunta un archivo (obligatorio), en donde indiques que la informacion esta
disponible, previa acreditacion. A continuacion, deberas indicar el numero de

preguntas que contiene la solicitud de informacion y, finalmente, oprimir el botdn
“Guardar”:

NOTIFICACION DE DISPONIBILIDAD DE RESPUESTA (PREVIA ACREDITACION)

En alcance de la solicitud recibida con No. de Folio 330031323001300, dirigida a la Unidad de Transparencia de Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAI), el dia 26/05/2023, nos permitimos hacer de su conocimiento que:

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 50 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, el ejercicio de los
derechos ARCO es gratuito y solo se podran realizar cobros para recuperar los costos de reproduccién, certificacién o envio. La informacién deberéd ser
entregada sin costo, cuando implique la entrega de no mas de veinte hojas simples o certificadas.

Respuesta

Para anexar a la respuesta tienes 4000 caracteres restantes

(+]

» & Adjuntar archivo

Seleccionar archivo x

Formatos PDF /DOC / DOCX / XLS / XLSX / ZIP. Peso maximo 20 MB

REGRESAR GUARDAR ‘

Pagina | 188



El sistema te brindara el siguiente mensaje cuando el proceso sea correcto:

La informacidn se almacend correctamente

Te recomendamos descargar el acuse de aplicacién de respuesta, que contiene,
entre otros datos el folio de la solicitud, la fecha y hora en que se aplicé la respuesta
en sistema.

Esta respuesta no es terminal, en virtud de que, esta pendiente de que la persona
titular de los datos personales o su representante, acudan a la Unidad de
Transparencia a realizar la acreditacién de su identidad y, en su caso, de su
personalidad (tratdndose de la persona representante legal).

Una vez que ello suceda, se debera levantar una constancia, a fin de continuar con
el tramite de la solicitud, esto es, hacer efectivo el ejercicio del derecho. En ocasiones,
en el mismo acto de acreditacion de identidad, se hace efectivo el ejercicio del
derecho, esto es, porque en la Unidad de Transparencia cuenten con los documentos
que dan acceso a los datos personales requeridos.

Habra otras ocasiones en las que, no sera posible que en el mismo acto se pueda
llevar a cabo el ejercicio efectivo del derecho, por ejemplo, tratandose de la
rectificacion, cancelacién y oposicidn, ya que, hasta que se tiene por acreditada la
identidad de la persona o la personalidad de su representante legal, se puede dar
inicio al siguiente proceso, esto es, la supresion de datos personales, la correccién
de alguna constancia o documento, o el cese de determinado tratamiento de datos
personales.
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En ese sentido, una vez que la Unidad de Transparencia se ha percatado
fehacientemente de la identidad de la persona titular y/o de la representacion legal
de la persona que realiza el tramite y ha levantado constancia de ello, es posible
continuar, dentro de la PNT, con los siguientes procesos:

En el menu “Respuesta solicitudes Unidad de Transparencia”, localiza el campo “Folio
de la solicitud” y escribe el nimero: 330031323001300, para ubicar la solicitud de

manera inmediata; oprime el botdn “Buscar”:

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
FILTRO DE RESPUESTA A SOLICITUDES RECIBIDAS

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Estado o Federacién * Federacion v
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA -
Institucion * Instituto Nacional de Transpare
REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
Subenlace ——-Selecciona— v
RECIBO DE PAGO MANUAL
Folio 330031323001300
Estatus de Asignacion de la Solicitud —-Selecciona— v
Seméforo de la solicitud ——-Selecciona— v
Fecha Oficial Recepcion Desde = DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA
Fecha Limite Respuesta Desde  DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA
Tipo de solicitud ---Selecciona--- v
Estatus general de |a solicitud —--Selecciona— v

BUSCAR LIMPIAR

En la siguiente pantalla solamente debes seleccionar la solicitud dando clic en el
pequefio circulo de la segunda columna de la pantalla y luego presionar el botén
“Dar respuesta”

Buscar

- "i po Falio Fecha oficial de recepcién Fecha limite de respuesta Estatus actual Fecha de tiltima respuesta Ultima respuesta Asignacion Movimientos disponibles
Pendiente de Notificacion de disponibilidad Unidad de
@® O O 330031323001300 26/05/2023 23/06/2023 acreditacion de la 26/05/2023 de respuesta (Previa )
3 5 Y Transparencia
identidad acreditacién)

Mostrando 1a 1 de 1 filas

EXPORTAR A TEXTO EXPORTAR A EXCEL DAR RESPUESTA ‘

Pagina | 190



De la lista desplegable de opciones de respuesta elige “Acreditacion de la identidad
o titularidad”, y después “Continuar”:

SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA NO. 330031323001300

Folio Fecha de recepcion Fecha limite de respuesta Fecha de iltima respuesta Ultima respuesta Estatus actual Asignacion

Notificacién de Pendiente de
disponibilidad de Unidad de

330031323001300 26/05/2023 23/06/2023 26/05/2023 . acreditacion .
respuesta (Previa . . Transparencia
s de la identidad
acreditacion)
Respuesta a aplicar ——-Selecciona— ~

—Selecciona—
‘ Acreditacion de la identidad o titularidad
Improcedencia

En la siguiente pantalla, deberas adjuntar como archivo, el documento o constancia
de acreditacién de la identidad de la persona titular de los datos personales o de la
representacion legal de la persona que actudé en su nombre, y dar clic en el botén
“Guardar”:

ACREDITACION DE LA IDENTIDAD O TITULARIDAD

En alcance de la solicitud recibida con No. de Folio 330031323001300, dirigida a la Unidad de Transparencia de Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI), el dia 26/05/2023, nos permitimos hacer de su conocimiento gue:

Respuesta

Para anexar a la respuesta tienes 4000 caracteres restantes

o

’ & Adjuntar archivo

Seleccionar archivo x

Formatos PDF /DOC / DOCX / XLS / XLSX / ZIP. Peso maximo 20 MB

REGRESAR GUARDAR .
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El sistema te brindara el siguiente mensaje cuando el proceso sea correcto:

La informacidn se almacend correctamente

Te recomendamos descargar el acuse de aplicacién de respuesta, que contiene,
entre otros datos el folio de la solicitud, la fecha y hora en que se aplicé la respuesta
en sistema.

A continuacién, deberas volver a ingresar al folio 330031323001300 en el menu
“Respuesta solicitudes Unidad de Transparencia” y seleccionar el botdn: “Dar
Respuesta”:

Buscar
- .‘I’Ipu Folio Fecha oficial de recepcién Fecha limite de respuesta Estatus actual fecha de tiltima respuesta Ultima respuesta Asignacion Movimientos dispanibles

Pendiente de entrega 26/05/2023 Acreditacién de la Unidad de

330031323001300 26/05/2023 23/06/2023 . . .
® © O de respuesta identidad o titularidad Transparencia

Mostrando 1a 1 de 1 filas

EXPORTAR A TEXTO EXPORTAR A EXCEL DAR RESPUESTA ‘

Como podras observar, la asignacion nuevamente se encuentra en la Unidad de

Transparencia, por lo que, los pasos siguientes estan a cargo de ésta.

El dltimo paso consiste en poner a disposicién de la persona titular de los datos
personales, en la modalidad de reproduccion elegida, los datos personales, esto es,
hacer efectivo el ejercicio de su derecho.

Para ello, una vez que seleccionaste el botén “Dar respuesta”, el sistema te enviara a
la siguiente pantalla:
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SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA NO. 33003 —Selecciona—
Acceso en copia simple o certificada de forma gratuita

Acceso en medio electrénico gratuito proporcionado por el solicitante

Folio Fecha de recepdon Fecha
Acceso gratuito por cuestiones socioeconomicas
Entrega de informacion (Procedencia)
330031323001300 26/05/2023 _ - i
Envio a domicilio i
Procedencia de los derechos ARCOP
Respuesta a aplicar ---Selecciona--- v

REGRESAR CONTINUAR

Elige la opcion que corresponda a la modalidad de reproduccién (con costo y
gratuita), segun corresponda.

Tratandose de la puesta a disposicion sin costo, deberas elegir la opcion que
corresponda al supuesto en concreto, esto es: “Acceso en copia simple o certificada
de forma gratuita”, “Acceso en medio electrénico gratuito proporcionado por el
solicitante” o “Acceso gratuito por cuestiones socioeconémicas”. A continuacion, el
sistema Unicamente te pedira que adjuntes el documento correspondiente a la
constancia con la que se hace efectivo el ejercicio del derecho y una breve
descripcion de tu respuesta:

En alcance de la solicitud recibida con No. de Folic 330031323001300, dirigida a la Unidad de Transparencia de Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI), el dia 26/05/2023, nos permitimos hacer de su conocimiento que:

Respuesta

Para anexar a la respuesta tienes 4000 caracteres restantes

Q

& Adjuntar archivo

Seleccionar archivo x

Formatos PDF /DOC / DOCX / XLS / XLSX / ZIP. Peso maximo 20 MB

REGRESAR GUARDAR
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El sistema te brindara el siguiente mensaje cuando el proceso sea correcto:

La informacidn se almacend correctamente

Te recomendamos descargar el acuse de aplicacién de respuesta, que contiene,

entre otros datos el folio de la solicitud, la fecha y hora en que se aplicé la respuesta

en sistema.

Por otro lado, en caso de que el ejercicio efectivo del derecho ARCO implique el pago

por concepto de reproduccidn o envio, deberas elegir la respuesta “Entrega de

informacion (Procedencia)"”.

Acto seguido, deberas elegir el medio o medios en que se encuentra disponible la

respuesta a la solicitud, incluir una breve descripcién, asi como un documento que

detalle ésta:

Respuesta

Para anexar a la respuesta tienes 4000 caracteres restantes

Medio en el que se encuentra:

Medios reproduccién Costo unitario $ Cantidad

---Selecciona-— v 0.00 0

—Selecciona—

Copia simple

Copia certificada

Entrega en forma electrénica

Archivo electronico en disco o CD

& Adjuntar archivo ‘

Seleccionar archivo

Costo en
Costo total $ Peso en gramos cero

0.00 0 ] l
AGREGAR

fi
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El sistema te brindara el siguiente mensaje cuando el proceso sea correcto:

La informacidn se almacend correctamente

Lo que sigue es esperar a que la persona titular de los datos o su representante legal
acepte la modalidad que pusiste a su disposicidn y, debera elegir si desea “Recoger
personalmente” o “Envio a domicilio”.

Una vez que haya realizado el pago correspondiente, deberas nuevamente ingresar
al sistemay aplicar la respuesta terminal, ya sea indicando el dia en que puede acudir
a recoger su constancia de ejercicio de derechos ARCO o bien, proporcionar los datos
que acrediten el envio de la documentacion.

VIIl.6 Improcedencia

Para dar respuesta a una solicitud de informacién, recuerda que previamente
debiste haberlo aceptado como te explicamos en el proceso “V.1.1 Recepcion
solicitudes Unidad de Transparencia”.

En este ejercicio, trabajaremos con la solicitud de folio: 330031323001302.

En el menu “Respuesta solicitudes Unidad de Transparencia”, localiza el campo “Folio
de la solicitud” y escribe el nUmero: 330031323001302, para ubicar la solicitud de
manera inmediata; oprime el boton “Buscar”:
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RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA
FILTRO DE RESPUESTA A SOLICITUDES RECIBIDAS
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE TRANSPARENCIA @
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE Estado o Federacion * Federacion E

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE TRANSPARENCIA

Institucion * Instituto Nacional de Transpare.

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
Subenlace —Selecciona-— v

RECIBO DE PAGO MANUAL

Folio 330031323001302
Estatus de Asignacién de la Solicitud ---Selecciona--- v
Seméforo de la solicitud —Selecciona-— v
Fecha Oficial Recepcién Desde = DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA
Fecha Limite Respuesta Desde = DD/MM/AAAA Hasta = DD/MM/AAAA
Tipo de solicitud —Selecciona-— v
Estatus general de la solicitud ---Selecciona--- M

. BUSCAR LIMPIAR

En la siguiente pantalla solamente debes seleccionar la solicitud dando clic en el
pequefio circulo de la segunda columna de la pantalla y luego presionar el botén
“Dar respuesta”

4

- Tipo Folio Fecha oficial de recepcién Fecha limite de respuesta Estatus actual Fecha de daltima respuesta Ultima respuesta

Registro manual de la
26/05/2023 solicitud de datos
personales

En proceso, sin

330031323001302 26/05/2023 23/06/2023
® C e identidad acreditada

Mostrando 1a 1 de 1 filas

EXPORTAR A TEXTO EXPORTAR A EXCEL DAR RESPUESTA |‘

Cuando se presente la siguiente pantalla, selecciona “Improcedencia” y después el
botén “Continuar”:

—-Selecciona—
SEGUIMIENTO A SOLICITUD ELECTRONICA .& Improcedencia
Inexistencia de los datos
Eolio Fecha de recepcion fecha Notificacion de disponibilidad de respuesta (Previa acreditacion)
MNotoria incompetencia ARCOP

MNotoria incompetencia parcial ARCOP

330031323001302 26/05/2023 L. ) ) .
Prevencion o existencia de un tramite
Promoga ARCOP
Respuesta a aplicar Improcedencia v

REGRESAR CONTINUAR | ‘
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Escribe el texto que te parezca mas conveniente en el campo de respuesta. Te
recomendamos generar una liga en donde expliques la negativa o improcedencia del
ejercicio del derecho ARCO, a traveés de la resolucion del Comité de Transparenciay,
finalmente, oprimir el botén “Guardar”:

IMPROCEDENCIA
En alcance de la solicitud recibida con No. de Folio 330031323001302, dirigida a la Unidad de Transparencia de Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién y Proteccién de Datos Personales (INAI), el dia 26/05/2023, nos permitimos hacer de su conocimiento que:

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 55 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, el responsable
deberd informar la causal de improcedencia, en un plazo de hasta veinte dias.

Respuesta

Para anexar a la respuesta tienes 4000 caracteres restantes

REGRESAR GUARDAR ‘

El sistema te brindara el siguiente mensaje cuando el proceso sea correcto:

La informacién se almacend correctamente

Te recomendamos descargar el acuse de aplicacién de respuesta, que contiene,
entre otros datos el folio de la solicitud, la fecha y hora en que se aplicé la respuesta

en sistema.

Esta respuesta se considera terminal dado que concluye el proceso de atencion de
la solicitud de derechos ARCO.

Pagina | 197



	Lista de siglas y acrónimos
	I. INTRODUCCIÓN
	II. OBJETIVO
	III. NORMATIVIDAD
	IV. CONOCE CÓMO FUNCIONA LA PNT
	IV.1 ¿Cómo iniciar sesión en la PNT?
	IV.2 ¿Qué opciones tiene el menú de administrador de sujeto obligado?

	V. MÓDULOS DEL SISTEMA DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN
	V.1 Unidad de Transparencia
	V.1.1 Recepción solicitudes Unidad de Transparencia
	V.1.2 Respuesta solicitudes Unidad de Transparencia
	V.1.3 Recepción solicitudes para Comité de Transparencia
	V.1.4 Registro de pagos realizados
	V.1.5 Recibo de pago manual

	V.2 Gestión interna
	V.2.1 Recepción solicitudes Gestión Interna
	V.2.2 Seguimiento Solicitudes asignadas a Unidades Administrativas
	V.2.3 Reporte solicitudes atendidas por unidad administrativa
	V.2.4 Promedio de solicitudes atendidas por mes y tiempo de respuesta
	V.2.5 Recepción solicitudes para Comité de Transparencia
	V.2.6 Reporte solicitudes resueltas por Comité
	V.2.7 Reporte solicitudes resueltas por Comité en plazos de atención Gestión Interna

	V.3 Módulos adicionales
	V.3.1 Solicitudes
	V.3.2 Catálogos de la PNT
	V.3.2.1 Administración de Unidades Administrativas
	V.3.2.2 Bitácora movimientos
	V.3.2.3 Administración de Subenlaces

	V.3.3 Administración
	V.3.3.1 Configuración de procesos por SO
	V.3.3.2 Administración de pagos

	V.3.4 Reportes
	V.3.4.1 Reporte solicitudes históricas
	V.3.4.2 Reporte solicitudes por estatus
	V.3.4.3 Reporte solicitudes por plazos de atención

	V.3.5 Soportes
	V.3.5.1 Cambio tipo solicitud
	V.3.5.2 Eliminar asignación de solicitudes

	V.3.6 Usuarios
	V.3.6.1 Usuarios
	V.3.6.2 Bitácora
	V.3.6.3 Consulta
	V.3.6.4 Mi cuenta



	VI. ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
	VI.1 Gestión interna de unidad administrativa
	VI.2 Tiempos y tipos de respuesta
	VI.2.1 Solicitudes de información pública
	VI.2.1.1 Información disponible públicamente
	VI.2.1.2 Prevención
	VI.2.1.3 Notoria incompetencia o notoria incompetencia parcial
	VI.2.1.4 Inexistencia
	VI.2.1.5 Ampliación de plazo legal
	VI.2.1.6 Negativa por ser reservada o confidencial
	VI.2.1.7 Entrega de información
	VI.2.1.8 Imposibilidad de accesibilidad o traducción a lengua indígena

	VI.2.2 Solicitudes de datos personales
	VII.2.1.1 Prevención
	VII.2.1.2 Trámite específico
	VII.2.1.3 Incompetencia notoria y parcial
	VII.2.1.4 Inexistencia de los datos personales
	VII.2.1.5 Reconducción de la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO
	VII.2.1.6 Ampliación de plazo legal
	VII.2.1.7 Improcedencia del ejercicio del derecho ARCO
	VII.2.1.8 Procedencia del ejercicio del derecho ARCO


	VI.3 Elementos mínimos de una respuesta
	VI.3.1 Recomendaciones generales para la Unidad de Transparencia y unidades administrativas
	VI.3.2 Respuesta integradora de la Unidad de Transparencia


	VII. EJERCICIOS COMPLETOS DE RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACIÓN
	VII.1 Información disponible públicamente
	VII.2 Prevención
	VII.3 Notoria incompetencia o notoria incompetencia parcial
	VII.4 Inexistencia de la información
	VII.5 Ampliación de plazo legal
	VII.6 Respuesta con entrega de información en copia simple y con costos de reproducción y envío
	VII.7 Respuesta de un área con clasificación de la información como reservada o confidencial con intervención del Comité de Transparencia.

	VIII. EJERCICIOS COMPLETOS DE RESPUESTA A SOLICITUDES DE DATOS PERSONALES
	VIII.1 Prevención
	VIII.2 Trámite específico
	VIII.3 Incompetencia notoria y parcial
	VIII.4 Inexistencia de los datos personales
	VIII.5 Procedencia
	VIII.6 Improcedencia


