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»2005. ANO DE VASCO DE QUIROGA: HUMANISTA UNIVERSAL"
SECCION TERCERA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

INSTITUTO DE TRANSPARENCIAY ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

Con fecha 14 de julio del 2005, siendo las 10:00 horas en la Sala de Pleno del Instituto de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México ubicada en el segundo piso del edificio marcado can el
namero oficial 424 de la calle Hermenegildo Galeana, esquina con Juan Alvarez, colonia Francisco Murgula, se
reunieron los ciudadanos Rolando Barrera Zapata, Consejera Presidente, Luis Alberto Dominguez Gonzélez,
Consajero, Carlos Paniagua Bocanegra, Consejero, todos asistidos del Secretario del Consejo Teodoro Antonio
Serralde Medina, una vez declarado por el Consejero Presidente que la Sesion de Trabajo se encontraba
debidamente integrada y que sus acuerdos surtian efactos plenos, asl como

CONSIDERANDO

Que con fecha 30 de abril del 2004, se promulgé la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México, publicada ese mismo dia en el Periddico Oficial del Gobiemno del Estado de México, “Gaceta
del Gobierno”, vigente a partir del 1 de mayo del 2004.

Que con fundamento en el ultimo parrafo del articulo 60 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Inform_acién
Publica del Estado de México, el Instituto tiene su domicilic en la ciudad de Toluca, y ejercera sus atribuciones
an todo el territorio del Estado.

Que con fundamento en la fraccién |l del articulo 60 de la Ley de Transparencia y Acceso & la Informacién
Publica del Estado de México, el Instituto tiene la atribucion de vigilar, en el ambito de su competencia, el
cumplimiento de dicha ley.
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Que con fundamento en la fraccién |l del articulo 60 de Ja Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México, el Instituto tiene la atribucién de emitir lineamientos y criterios de caracter
obligatorio en materia de acceso a la informacion publica.

Que de acuerdo al articulo 17 del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio.
fiscal del afio 2005, se asignaron al Instituto recursos estatales por la cantidad de $20,320,000.00 (VEINTE
MILLONES TRESCIENTOS VEINTE MIL PESOS 00/100 M.N.), dentro de dicho presupuesto la cantidad de
$9.000,000.00 (NUEVE MILLONES DE PESOS 00/100 M.N.) se destinaron para la implementacién del
Sistema Automatizado de Informacidn, Gapacitacion y Difusién. :

Que para cumplir con las atribuciones de vigilancia, se considerd necesario implementar el sistema seflalado
con el objeto de vigilar a los Sujetos Obligados respecto al cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de México, este sistema sera el instrumento mediante el cual se garantiza el.
derecho a la informacién que tienen los particulares.

El sistema denominade “Sistema de Control de Solicitudes de Informacion del Estado de México”
(SICOSIEM} facilita el registro de las solicitudes de informacion, asi como el accese y correccion a datos
personales proporcionando los elementos necesarios para su seguimiento hasta su resolucion y, en su caso,
entrega de la informacion.

Asimismo, el sistema en comento es un medio que facilitara a los particulares el seguimiento de sus solicitudes,
ya que podran acudir al inicio para presentar la solicitud respectiva, y al final para, en su caso, recibir la
informacion, pudiendo seguir lo gue resta del procedimiento a través de la pagina web del Instituto.

Que es necesario contar con un instrumente juridico que obligue a los denominados “Sujetos Obligados” a
retroalimentar el sistema que permitird verificar el cumplimiento de los Sujetos Obligades v gue facilite el
procedimiento de acceso a la informacidn pdblica a los particulares.

Que con el propdsito de que ios Sujetos Obligados puedan gozar de los beneficios del SICOSIEM y cuenten
con los elementos necesarios para cumplir con lo estableiido per el articule 3.10 del Reglamento de la Ley
antes mencionada.

Con base en las anteriores consideraciones el Consejo del Instituto emite los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA RECEPCION, TRAMITE Y RESOLUCION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA, AS] COMO PARA SU REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL
SOLICITUDES DE INFORMACION DEL. ESTADO DE MEXICO, QUE DEBERAN OBSERVAR LOS SUJETOS
OBLIGADOS POR LA LEY DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE MEXICO QUE FORMULEN LOS PARTICULARES.

CAPITULD PRIMEROQ
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO.- Los presentes lineamientos tienen como objeto precisar claramente la serie de pasos a seguir por
parte de las Unidades de Informacién en cuanto a la recepcion, tramite, noftificacién y resolucion de las
solicitudes de informacion publica, con excepcién de las solicitudes de accese y correccion de datos personales.

SEGUNDO.- Ademas de las definiciones previstas en la ley y su reglamento, para efectos de los presentes
lineamientos se entiende por:

a- SISTEMA O SICOSIEM: Al Sistema de Control de Solicitudes de Informacién del Estado de México
imptementado por el Instituto por el que se registrardn y controlaran las solicitudes de informacion publica.

b.- FOLIO: El conjunto de caracteres que identifican a la solicitud de informacion publica que se integra por un
numerg consecutivo, 1as siglas de la dependencia, 1as siglas del tipo de solicitud, asi comao por el afio en que se
presenté la misma.

c.- CODIGO DE ACCESO PARA EL SOLICITANTE: Conjunto de caracteres que se entregara a los
particulares para el seguimiento de sus solicitudes de informacitn publica a través del SICOSIEM.
d.- INSTITUTO: Al Instituto de Transparencia y Acceso a la informacidn Publica del Estado de México.

o.- MODULO DE ACCESO: A las ventanillas, mesas de atencidn o a los lugares destinados por los Sujetos
Obtigados para poder recibir y atender a las personas que ejerzan cualquiera de sus derechos conferidos en la
Ley. en el Reglamento, y en las demas disposiciones normativas aplicables.
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+ CARTELES DE INFORMACION: Al documento a vista de los particulares que expone el procedimiento de
solicitud de acceso a informacion publica, y los derechos que tienen frente a los Sujetos Obligados.

g.- FORMATO DE SOLICITUD: Al documento emitido por el Instituto para que las personas soliciten
informacion plblica a los Sujetos Obligados, y que se encuentra disponible en las paginas web del instituto y de
los Sujetos Obligados.

h.- MANUAL: Al documento elaborado por el Instituto, mediante el cual se establece ia forma técnica-operativa
del SICOSIEM.

9.- FORMATO DE RECEPCION DE INFORMACION PUBLICA.- Al documento emitido por el Instituto que
servira para el acuse de la entrega de la informacion publica, y gque se encuentra disponible en la pagina web
del Instituto y de los Sujetos Obligados.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS MODULOS DE ACCESO

TERCERO.- Las Unidades de Informacion deberan de establecer un Madulo de Acceso y deberdn designar a
una persona como responsable del mismo.

El Médulo de Acceso, formard parte de la Unidad de Informacién y deberd de encargarse de la
atencién al publico.

CUARTO.- En cada Madulo de Acceso se debera de fijar a la vista de los particulares uno de los carteles de
informacion que proporcionara el Instituto, .

Asimismo, se debera contar con una infraestructura de equipo de computc de acuerdo a los
requerimientos técnicos que se establezcan en el Manual.

La infraestructura de equipo de computo se integrard al SICOSIEM para la debida recepcidn y registro
de las solicitudes de informacién publica.

CAPITULO TERGERO
DE LOS ESCRITOS O FORMATOS DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

QUINTO.- Las Unidades de informacién deberan recibir de los particulares cualquier solicitud de informacién
publica a través de escrito libre que contenga los requisitos § que se refiere el articulo 43 de la Ley, 6 en el
formate emitido por el Instituto.

SEXTO.- En caso de que los particulares opten por presentar su solicitud a través de escrito libre, las Unidades
de Informacién deberan de verificar y cerciorarse que el escrito contiene como requisitos minimos los
siguientes:

a.- El nombre del solicitante;

b.- El domicilio que sefiale el particular para recibir notificaciones;
¢.- La firma o huella digital del solicitante;

d.- La descripcion clara y precisa de la informacion que solicita.

En caso de que el escrito no cuente con todos o con alguno de los requisitos sefialados, el responsable
del Madulo de Acceso deberad sefialar al particular 0 a la persona que presente escrito de solicitud de
informacién plblica de las consecuencias en caso de no cumplir con el requisito, como lo es el que no se le
dara curso a su solicitud.

Asimismo, en caso de gque los datos mencionados sean no claros, imprecisos, incompletos ©
incorrectos, el responsable del Modulo de Acceso debera invitar al particutar o a la persona que presente el
escrito de solicitud de informacién para gque en el momento los complete, precise, corrija o amplie,
manifestandole que en caso de omitirlos la Unidad de Informacion le requerira mediante notificacion personal
para que un término de 5 dlas habiles complete, precise, corrija o amplie la informacidn omitida, y que en dicha
notificacién se la podrd apercibir que en caso de no deshogar el requerimiento se tendra por no presentada la
solicitud.

SEPTIMO.- En el supuestc de que el particular manifieste que, no obstante 1a faita de los requisitos y de sus
consecuencias debidamente explicadas por el responsable del Médulo de Acceso, solicita le sea recibido su
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escrito de solicitud de informacion publica, el mismo debera de ser recibido, adn y cuando |a solicitud pueda ser
desachada par ello.

OCTAVO.- El formato de solicitud de informacion pablica-se encontrara a disposicion de lus particulares en la
pagina web www.itaipem.org.mx, asi como en cada pagina web de los Sujetos Obligados.

En los mddulos de acceso, a solicitud de los particulares se imprimird un ejemplar del formato de
solicitud, el que sera entregado de forma gratuita.

NOVENQ.- La Unidad de Informacidn, a través del Madulo de Acceso deberd de apoyar, en todo momento, a
los particulares en el llenado de sus solicitudes de informacion.

Cuande los particuiares requieran informacidn diversa que por su naturaleza sea diferente, se debera
de solicitar en formatos independientes.

DECIMO.- Cuando los particulares acudan al Médulo de Acceso, solicitando informacion, y no cuenten con
escrito libre o formato debidamente llenade, las Unidades de Informacién deberan de apoyarlos llenando el
formato de solicitud de informacion a través del sistema, en términos del manual.

CAPITULO CUARTO
DEL LLENADCO DE FORMATOS Y

DEL REGISTRO DE LAS SOLICITUDES EN EL SISTEMA DE CONTROL DE SOLICITUDES DE
INFORMACION DEL ESTADO DE MEXICO {SICOSIEM)

DECIMO PRIMEROQ.- Los formatos emitidos por el Instituto precisaran los requisitos que debe cumplir el
particuiar, las consecuencias en casa de omitirlos o de no precisarles de manera clara, correcta y completa,
asimismo contaran con instructivo de llenado y [a informacién general necesaria para los particulares.

DECIMO SEGUNDOQ.- El responsabie del Madulo de Acceso al recibir el escrito o formato de solicitud de
informacién publica, debera de registrarle en el sistema, bajo las normas técnicas establecidas en el Manual,
que en su oportunidad publicara el Instituto en el periddicagoficial del Gobierno del Estado de México “Gaceta
del Gobierng”.

El responsable de la Unidad de Informacion debera de vigilar que se cumpla con esta disposicion en
todo momento y sin excepcidn alguna.

DECIMO TERCERGQ.- Una vez recibido el escrito o formato de solicitud de informacién, el SICOSIEM generara
un folic y un cadigo de acceso para el solicitante. El felio se integrara por el ndmero consecutivo, las siglas de la
dependencia, las siglas del tipo de solicitud, asi como por el afio en que se presentd |a misma. Dicho folio hara
a su vez el numero de expediente.

DECIMO CUARTO.- Al momento de la recepcidn, el responsable del Médulo de Acceso deberd de sellar de
recibido tanto el original, como el acuse del escrito o formato de la solicitud de informacién publica, con el sello
de la Unidad de Informacion y su firma.

El original deberd quedarse para el procedimiento respectivo, en tanto que el acuse se entregara al
particular, junto can el folio y la clave de acceso para su seguimiento en |a pagina web www.itaipam.org.mx.

CAPITULO QUINTO

DEL TRAMITE DE LA SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA ANTE LOS SUJETOS OBLIGADOS, Y SU
REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL DE SOLICITUDES DE INFORMACION DEL ESTADO DE
MEXICO (SICOSIEM)

DECIMO QUINTO.- Los escritos y/o formatos de solicitud de informacion publica deberan de ser registrados en
el sistema en los términos sefalados en el Manual del Usuario del SICOSIEM.

También se podran tramitar y ser registrados al SICOSIEM los escritos y/o formatos de solicitud que
sean enviados via mensajeria o correo certificado a la Unidad de Informacidn.

En estos casos, si el domicilio del solicitante se encuentra fuera del Estado de Mexico, 1a respuesta y
notificaciones se realizaran via correo certificado. ‘

DECIMO SEXTO.- El responsable del Modulo de Acceso deberd de formar el expediente respective, misma que
pasard al responsable Je la Unidad de Informacién para su archivo y frémite.
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DECIMO SEPTIMO.- Las Unidades de Informacion deberan de registrar cada una de las etapas dei
procedimiento de solicitud de informacion en el SICOSIEM en los plazos y formas que se prevén en el Manual.

DECIMO OCTAVO.- Las Unidades de Informacién tramitaran las solicitudes de informacién pubiica
internamente de la siguiente forma:

a.- Una vez recibida la solicitud de informacién se analizara su contenido a efecto de determinar si la
misma cumple los requisitos a que se refiere el articulo 43 de la Ley.

b.- En el supuesto de que la solicitud satisfaga todos y cada uno de los requisitos de ley, se solicitara la-
informacion al Servidor Publico Habilitado de la Unidad Administrativa correspondiente.

c.- El Servidor Publico Habilitado de la Unidad Administrativa, avisara a la Unidad de Informacion de la
disponibilidad de la informacién,

.- Hecho lo anterior, la Unidad de Informacién emitira el oficio de respuesta correspondiente en donde
se deberd precisar:

.- £l lugar y fecha de emision;

ll.- El nombre del solicitante;

ll.- La informacion solicitada;

IV.- Si la informacion solicitada se refiere a la publica de oficio, la direccion de la pagina web ¢ el lugar en
donde se encuentra disponible.

V.- En caso de que haya solicitado aiguna modalidad de entrega, si la misma es posible 6, en su casa, los
motivos y fundamentos por fos cuales no se puede entregar la informacién en la modalidad solicitada;
VL- El costo total por la reproduccien de Ja informacion, en caso de que asl lo hubiere solicitado, y si

técnicamente fuere factible su reproduccidn;
VIl.- El fugar en donde se encuentra disponible o se entregara |a informacin solicitada
V.- Los horarios en los cuales estara a su disposicion la informacion solicitada: ¥
IX.- El nombre y firma autdgrafa del responsable de la Unidad de Informacion.

DECIMO NOVENO.- En el expediente debera de anexarse appia del oficio de respuesta, asi camo la constancia
de notificacidn.

VIGESIMO.- Cuando ia informacion solicitada no obre en los archivos del Sujeto Obligado, ef responsable de Ia
Unidad de Informacion debera de tumnar |a solicitud al Comité para su analisis y resolucién.

VIGESIMO PRIMEROQ.-La resolucién que emita el Comité para la determinacion de que no obra en sus archivos
la informacion solicitada debera precisar:

a.- Lugar y fecha de la resolucién;

b.- €l nombre de! solicitante,

¢.- La informacion solicitada;

d.- Bl fundamento y motivo por el cual se determina que la infarmacién solicitada no obra en sus archivos;

e.- El nimero de acuerdo emitido,

f.- El informe al solicitante de que tiene el derecho a interponer el recurso de revisién respectivo, en el
termino de 15 dias habiles contados a partir del dia siguiente de que haya surtido sus éfectos la
notificacién de dicho acuerdo;

g.- Los nombres y firmas autdgrafas de los integrantes del Comité de Infarmacion.

VIGESIMO SEGUNDO.- En el supuesto de que la informacion estuviera clasificada, el responsable de la Unidad
de Informacion debera de turnar la solicitud al Comité de Informacion para su analisis y resolucion.

VIGESIMO TERCERO.- La resolucién que emita el Comité de Informacién para la confirmacion de la
clasificacion de la informacién debera precisar;

a.- Lugar y fecha de la resolucion;

b.- El nombre del solicitante;

c¢.- La informaci6n solicitada;

d.- El fundamento y motivo por el cual se encuentra clasificada la informacién;

e.- El periodo por el cual se encuentra clasificada la informacién solicitada;

f.- El nimera del acuerdo emitido por el Comité de Informacion mediante el cual se clasifict la informacion:
g.- El informe al solicitante de que tiene el derecho a interponer el recurso de revision respectivo, en el
término de 15 dias habiles contados a partir del dia siguiente de que haya surtido sus efectos la notificacion
de dicho acuerdo;

h.- Los nombres y firmas autégrafas de los integrantes del Comité de Informacion.
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VIGESIMO CUARTO.- Si del analisis de la informacién solicitada el Comité de Informacion determinara que
dejaron de existir los motivos de reserva, y que por o tanto se abre la informacién, la resolucion que se emita
debera contener los requisitos a que se refiere el inciso @ del lineamiento décimo octavo, debieéndose agregar
ademas los nombres y firmas autdgrafas de los integrantes del Comité de Informacion.

VIGESIMO QUINTO.- Analizada la solicitud de informacian, y la Unidad de Informacién encontrare motivos para
_requerir al solicitante la aclaracion, precisién o complementacién de la informacion solicitada, debera realizar un
acuerdo en el cual se debera de precisar:
a.- Lugar y fecha de emisién;
b.- El nombre del solicitante;
c.- La parte no clara, imprecisa o incompleta de la selicitud, respecto de la cual requiere su aclaracion,
precisién o complementacion;
d.- Los motivos vy fundamentos por los cuales requiere la aclaracion, precision o complementacicn
respectiva;
e.- E| sefalamiento al solicitante gque cuenta con un término de 5 dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de que surta sus efectos la notificacién respectiva, para desahogar el requerimiento ordenado,
f.- El apercibimiento de que para el caso de que no presente el requerimiento respectivo, se tendra por no
presentada la peticién, quedando a salvo los derechos de la persona para volver a presentar su solicitud,
g.- El lugar donde se encuentra el Médulo de Acceso para presentar &l escrito o formate de aclaracion;
h.- El nombre y firma autégrafa del responsable de la Unidad de Informacion.
VIGESIMO SEXTO.- Los particulares podrén presentar su aclaracion, precision ¢ complementacion de la
informacion solicitada a través de los formatos respectivos, los cuales se podran oblener en la pagina web
www.itaipemn.org. mx, asi como en la pagina web de los Sujetos Obiigados.
VIGESIMO SEPTIMO.- Cuando la solicitud de informacién no cuente con los requisitos a que se refiere la
fraccién | del articulo 43 de la Ley, salve en lo que se refiere al correo electronico, la Unidad de Informacion
emitira un acuerdo en donde debera precisar;

a.- Lugar y fecha de emision;

b.- Et nombre del solicitante;

¢.- Los requisitos omitidos.

d.- La determinacion de no dar curse a la solicitud por los motivos y fundamentos respectivos;

e.- El ardenamiento de archivo de la solicitud come concluida;

f.- El informe al solicitante de que tiene el derecho a interponer el recurso de revision respectivo, en el

término de 15 dias habiles contados a partir del dla"siguiente a que haya surtido sus efectos la notificacion

de dicho acuerdo;

g.- El nombre y firma autdgrafa del responsable de la Unidad de Informacién.
VIGESIMO OCTAVO.- Si la informacién solicitada ain no se ha sometido al Comité de Informacion para su
clasificacian por haber sido generada recientemente, el responsable de la Unidad de inforrmacion canvocara a
éste de manera inmediata a efecto de que resuelva lo conducente.
VIGESIMO NOVENO.- En caso de que se necesitare mas tiempo para la bisqueda, localizacion, clasificacién o
para cualquier otro motive debidamente justificado, la Unidad de Informacién debera analizar si existen razanes
debidamente fundadas por las cuales se deba de autorizar la prérroga, debiendo sefialar en su acuerde las
mismas.
TRIGESIMO.- E! acuerdo que determine la prorroga deberéd estar debidamente fundado y motivado, y sera
notificade perscnalmente al solicitante antes del vencimiento del término de diez dias habiles siguientes a la
recepcion de la solicitud.
TRIGESIMO PRIMERO.- Todas las fojas del expediente de solicitud de informacion publica deberan estar
debidamente foliadas y rubricadas por el responsable de fa Unidad de Informacion.

CAPITULO SEXTO
DE LAS SOLICITUDES VERBALES DE INFORMACION

TRIGESIMO SEGUNDO.- De acuerdo a lo establecido en el articulo 42 de la Ley, las Unidades de Informacion
a través de los Modulos de Acceso deberan recibir sclicitudes verbales.

TRIGESIMO TERCERO.- En cada Madulo de Acceso deberd de existir un libro de registro de solicitudes
verbales, en donde el mismo solicitante asentara su nombre, la fecha y hora de ia solicitud, asi como su firma.
TRIGESIMO CUARTO.- Cada Unidad de Informacion debera tener a disposicion del publico, per lo menes, un
equipo de coémputo en donde el particular pueda tener acceso a la pagina web del Sujeto Obligado 6, en su
caso, el medio impreso actualizado en donde se encuentre la informacién pulblica de oficio.

TRIGESIMO QUINTO.- Las Unidades de Informacién tendran la obligacion, en todo momento, de atender las
solicitudes verbales, y en caso de ser posible deberén invitar al particular a iniciar el procedimiento escrito de
solicitud de informacién puablica.
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TRIGESIMO SEXTQ.- Las Unidades de Informacién deberan de integrar al SICOSIEM el registro diario de
solicitudes verbales de informacion publica en términos del Manual. En dicho registro se debera asentar el
resultado de la solicitud verbal.

CAPITULO SEPTIMO
DE LOS ACUERDOS, RESOLUCIONES Y NOTIFICACIONES DE LAS
SOLICITUDES DE INFORMAGION PUBLICA

TRIGESIMO SEPTIMO.- Los acusrdos, resoluciones y notificaciones en el procedimiento de solicitudes de
informacion plblica deberan contener las formalidades establecidas en el Codigo Administrativo del Estada de
México, asi como en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estade de México. .

TRIGESIMO OCTAVO.- Las notificaciones personales deberan realizarse por los servidores publicos que
habiliten para dichos efectos las unidades de informacién.

TRIGESIMQO NOVENO.- Una vez realizado el acuerdo o la resalucian respectiva, el responsable de la Unidad
de Informacién, debera remitirla al servider piiblico que se hubiere habilitado para que realice la notificacion
dentro del término de ley con las formalidades correspondientes.

CUADRAGESIMO.- Cada Mddulo de Accesc deberd de habilitar un espacio, visible al plblico y con el
sefialamiento correspondiente que servira para fa publicacion de los estrados.
CAPITULO SEPTIMO
DE LA ENTREGA O DISPOSICION DE LA INFORMACION PUBLICA
CUADRAGESIMO PRIMERO.- De acuerdo a lo dispuesto por el parrafo segundo del articulo 48 de la Ley, la

informacion sera puesta a disposicién o entregada al solicitante en el lugar que expresamente le sefale la
Unidad de Informacion, asl como en los dias y horas habiles precisadas en la resolucion respectiva.

La entrega de la informacién sera personal en el lugar que indique a Unidad de Informacién, en tanto se
establezcan las formas y métodos para su entrega via mensajeria, correo electrénico y/o correo certificado,
salvo lo dispuesto en el lineamiento cuadragésimo quinto de I#s presentes.

CUADRAGESIMO SEGUNDO.- Para efectos del parrafe tercero del articulo 48 de la Ley, la disposicion o
entrega de la informacion se realizara mediante el formato de recepcidn de informacién pablica.

El formato mencionado debera estar agregado en el expediente de la solicitud de infarmacién pablica.

CUADRAGESIMO TERCERO.- En caso de que sl particular hubiera solicitado copias simples, copias
certificadas o cualquier otro medio en el cual se encuentre la informacién, se deberd exhibir previamente et
recibo de pago correspondiente o, en su caso, el medio magnético en el cual hubiere solicitado la informacion,
si técnicamente fuere factible su reproduccidn, a efecto de que pueda ser entregada en los medios solicitados.

El recibo de pago, asl como la constancia de entrega del medio magnético por parte del solicitante a la
Unidad de Informacion, deberan de agregarse al expediente de la solicitud de informacion pablica.

CUADRAGESIMO CUARTO.- El costo por la reproduccién de la informacion se sujetara a las disposiciones del
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios y demés normatividad aplicable.

CUADRAGESIMO QUINTO.- En caso de que el particular hubiera presentado &i recibo de pago de las copias
simples, copias certificadas, Diskett de 3.5, o disco compacto y no los recogiere en un término de 15 dias
habiles, éstos seran enviados a su domicilio via correo certificado.

Hecho lo anterior, y con la constancia de entrega se dard por concluido el procedimiento ordenandose su
archivo definitivo.

CUADRAGESIMO SEXTO.- Para el archivo de los expedientes de solicitud de informacion piblica debera de
tomar en cuenta la Ley de Documentos Administratives e Histéricos del Estado de México.

CAPITULO OCTAVO
DE LA CONCLUSION DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

CUADRAGESIMO SEPTIMO.- Entregada o puesta a disposicidn la informacion se tendra por concluido el
procedimiento de solicitud de infermacion pablica.
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CUADRAGESIMO OCTAVO.- En caso de que se hublere emitido una respuesta desfavorable a la solicitud de
informacion pablica, las Unidades de Informacion deberan esperar que transcurra el término de 15 dias habiles
para la interposicién, por parte del particular, del recurso de revisién.

CUADRAGESIMO NOVENO.- En caso de que hubiere transcurrido el término de 15 dias habiles sin que se
hubiera promovido recurse de revisién alguno por parte del solicitante, la Unidad de Informacion debera hacer
constar dicha circunstancia en el expediente, sefialando desde cuando coemenzaba a correr el término hasta la
fecha de vencimiento.

Hecho lo anterior, debera establecer la conclusién del procedimiento de salicitud de informacién pablica,
al no haberse impugnado la resclucidn emitida.

TRANSITORIOS ‘
PRIMERO.- Publiquense los presentes lineamientos en el periodico oficial del Gobierno dei Estado de México
“Gaceta del Gobierno”.
SEGUNDO.- Los presentes fineamientos entrardn en vigor al dia siguiente de su publicacion.

TERCERQ.- El Instituto pubiicara en el peiiddico oficial "Gaceta del Gobierno”, las disposiciones referentes al
Manual, para conocimiento de los Sujetos Obligados.

Ast Io acordaron por unanimidad et Consejo del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México, en Sesidn Ordinaria de Trabajo de fecha 14 de julio del 2005.- Rolando Barrera Zapata,
Consejerc Presidente, Luis Alberto Dominguez Gonzdlez, Consejero, Carlos Paniagua Bocanegra, Consejero.-
Firmas al calce de la Uliima hoja y ribricas en las hojas anteriores.

CONSEJEROS
ROLANDO BARRERA ZAPATA

CONSEJERO PRESIDENTE
(RUBRICA).

LUIS ALBERTO DOMINGUEZ GONZALEZ CARLOS PANIAGUA BOCANEGRA
(RUBRICA). (RUBRICA).

LINEAMIENTOS QUE DEBERAN OBSERVAR Las SUJETOS OBLIGADOS POR LA LEY DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO EN LA
RECEPCION, PROCESAMIENTO, TRAMITE, RESOLUCION Y NOTIFICACION DE LAS SOLICITUDES DE
ACCESO A DATOS PERSONALES, ASi COMO LA CORRECCION, SUSTITUCION, RECTIFICACION O
SUPRESION PARCIAL O TOTAL DE LOS MISMOS QUE FORMULEN LOS PARTICULARES.

El Pleno del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México con fundamento
en lo dispuesto por los articulos 8 y 60 fracciones IV y XXI de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Poblica de! Estado de México (Ley); v 3.24. de su Reglamento, y

CONSIDERANDO

Que la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México (Ley) entrd en vigor el 1
de mayo de 2004, y gue en términos de la misma el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México tiene la obligacién de garantizar la proteccion de los datos personales de los
particulares, de tal suerte que dentro de las facultades que deben entenderse como inherentes a esta funcién
esta la de orientar y asesorar a los particulares acerca de las solicitudes de acceso a datos personales, asi
como la correccion o supresion total de los mismos;

Que cualquier persona o su representante legal podran presentar, ante los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a ia Informacién Publica del Estade de México, una solicitud de accesc a datos
personales, correccién o supresion total de los mismos mediante escrito libre o el formato aprobado por el
Instituto y publicado en la Gaceta del Gobierno; )

Que las Unidades de Informacion de cada uno de los sujetos obligados serdn el vinculo con los solicitantes, y
que seran las responsables de llevar a cabo las nofificaciones de las resoluciones de las solicitudes de acceso a
datos personales, correccion o supresidn total de los mismos;

Que los procedimientos para acceder a los datos personales, corregir y suprimir totalmente los mismos,
deberan garantizar la proteccion de los derechos de los individuos, fundamentalmente aquellos que afecten a su
vida privada, e inclusa, su intimidad y propia imagen, y
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Que el respeto a los datos personales se constituyen como complemento del principio de publicidad de la
informacion pablica y que al estar protegidos por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Publica det
Estado de México, se requiere un procedimiento que garantice 1a confidencialidad, ha tenido a bien expedir los
siguientes:

LINEAMIENTOS QUE DEBERAN OBSERVAR LOS SUJETOS OBLIGADOS POR LA LEY DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO EN LA
RECEPCION, PROCESAMIENTO, TRAMITE, RESOLUCION Y NOTIFICACION DE LAS SOLICITUDES DE
ACCESO A DATOS PERSONALES, ASI COMO LA CORRECCION Y SUPRESION TOTAL DE LOS MISMOS
QUE FORMULEN LOS PARTICULARES. -

Capitulo |
Disposiciones generales

Primero. Los presentes lineamientos tienen per objeto sefialar y establecer claramente los procedimientos que
deberan observar los sujetos obligados per la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del
Estado de Meéxico en la recepcion, procesamiento, tramite, reselucion y notificacién de las solicitudes de acceso
a datos personales, correccion y/o supresion total de fos mismos que formulen los particulares.

Los particulares podran presentar sus solicitudes de acceso, correccion y/o supresion total de datos personales,
a través del formato que se integra a los presentes lineamientos y que forman parte de los mismos.

Segundo. Ademas de las definiciones contenidas en los articulos 2 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Estado de México, 1.2 de su Reglamento y Segundo de los lineamientos para Ia
recepcion de solicitudes de informacion, se entendera por: '

Solicitud de acceso y correccién datos perscnales: Los diversos medios que los particulares o, en su
defecto, sus representantes legales podran utilizar para requerir el acceso a datos personales o la
correccion de los mismos, las cuales pueden ser:

a} Escrito libre;
b} Formato elaborado aprobado y publicado por el Instituto de Transparencia y de Acceso a la
Informacidn Piblica del Estado de México.

Correccién de datos personales: La modificacién, sustitucion, rectificacion o supresién parcial de
dichos datos.

Notificacion de procedencia o improcedencia: notificacion mediante la cual se informa al particular si
la solicitud de correccién parcial o total de sus datos personales procede o bien, se informa de manera
fundada y motivada sobre las razones de la improcedencia.

Constancia de correccién de datos personales: documento mediante el cual se hace constar que se
realizo la correccién parcial o total de los datos personales, en caso de que esta proceda.

Lineamientos: Los lineamientos para la recepcion, tramite y resolucién de las solicitudes de acceso ala
informacion pdblica, asi como para su registro en el sisterna de control solicitudes de informacién del
Estado de México, que deberan cumplir las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos de la
administracion pablica estatal, asi como la Procuraduria General de Justicia dei Gobierno del Estado, como
sujetos obligados del Poder Ejecutivo del Estado de México, publicados en el periddico oficial “Gaceta de
Gobierno”, el 27 de junio de! 2005.

Tercero. Las Unidades de Informacion, sin excepcién alguna deberan registrar la recepcion, procesar y dar
tramite a todas las solicitudes de acceso y correccion de datos personales.

Capitulo 1l
Recepcion de solicitudes de acceso y correccion de datos personales

Cuarto. Los formatos de solicitud de acceso y correccion de datos personales se encontrardn a disposicién de
los particulares en la pagina web www.itaipemn.org.mx, asi como en cada pagina web de los Sujetos Obligados.

En los moadulos de acceso, a solicitud de Jos particulares se imprimira un ejemplar de los formatos
mencicnados, los cuales seran entregados de forma gratuita.
Quinto. La Unidad de Informacion, a través del Médulo de Acceso debera de apoyar, en tedo momente, a los
particulares en el llenado de sus solicitudes por medio del sistema en terminos del manual.
Sexto. Los formatos emitidos por el Instituto precisaran los requisitos que debe cumplir el particular, las
consecuencias en caso de omitirlos o de no precisarios de manera clara, correcta y completa, asimismo
contaran con instructivo de llenado y la infarmacion general necesaria para los particulares.
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Séptimo. Para registrar las soliciludes de accesc y correccion de datos personales, las Unidades de
Informagidn deberan observar lo dispuesto en los lineamientos décimo primero, décimo segunda, décimo
tercero, décimo cuarto, décimo quinto, décimo sexto y décimo séptima.

Octavo. En los casos en que el solicitante o su representante legal acudan directamente a la Unidad de
Informacidn de algun sujeto obligado, los servidores puiblicos responsables de la misma los orientaran sobre el
procedimiento aqul establecido, asi como del llenado de los formatos de acceso, correccién de datos
personales, segun sea el caso.

Los servidores publicos responsables de las Unidades de Informacién tendran también la obiigacion de informar
al solicitante que debera acreditar su identidad y en su caso personalidad juridica al memente de recibir la
informacion. Asimismo, debera indicar al solicitante que en caso de nombrar representante para recoger los
datos personales, dicho representante debera acudir directamente a la Unidad de informacién para acreditar su
personalidad y recibir la informacién.

Noveno. En io no previsto en los presentes lineamientos, se aplicara de manera supletoria las disposiciones
relativas a la solicitud de informacion publica en la Ley, el Reglamento y los lineamientos para la recepcién de
las solicitudes de accesoe a |a informacién publica.
Capitulo Il
Del tramite de las solicitudes de acceso y correccion de datos personales
Décimo. En lo que se refiere a los acuerdos, resoluciones y notificaciones, se aplicara lo dispuesto en los
lineamientos trigésimo séptimo a cuadragésimo.
Capitulo IV
De la entrega de los datos personales y los costos de los medios de repreduccion
Décimo Primera. Para la entrega de los datos personales se aplicaran los lineamientos cuadragésimo primero
a cuadragésimo noveno.

Décimo Segundo. En caso de que la respuesta sea negativa en &l acceso ¢ la correccién de los datos
personales, se debera dar aviso al Instituto dentro del mismo términe que tiene para la entrega al particular de
su respuesta, es decir, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud, en caso de
acceso a datos personales, y 40 dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud, en caso de correc-ion,
supresién o sustitucidn de datos personaies.

Pécimo Tercero. De acuerdo al articulo 54 de la Ley, la entrega de los datos personales es gratuita, pero los
medios de reproduccion en los cuales se soliciten, tendran los costos en términos del Cédige Financiero del
Estade de México.

Décimo Cuarto. En el manejo, entrega y correccién de los datos personales, se deberd tener cuidado de que
no se divulguen y no se dafie o perjudique la vida privada, la intimidad o la propia imagen del individuo.

Capitulo VI
De la correccion, supresion g sustitucién de los datos personales

Décimo Quinto. En el andlisis de procedencia de la correccion de los datos personales, se debers de verificar
que la persona que presenta la solicitud es el titular de los datos, que las correcciones se encuentran
acreditadas y tengan el soporte juridico suficiente.

Capitulo V

De las Constancias de Correccidn o supresidn total de datos personales.

Décimo Sexto. En los casos de solicitudes de correccion de datos personales o supresién total de los mismos,
y en caso de que haya procedido la misma y que se haya acreditado la identidad del solicitante o, en su caso, la
personalidad juridica del representante, la Unidad de Informacion debera entregar un documento original en
donde se hagan constar dichas correcciones.
Al solicitante se le deberad notificar de la procedencia o de la improcedencia de la correccién en términos del
articulo 51 de la Ley.

Décimo Séptimo. El solicitante deberd acudir personalmente a la Unidad de Informaci6n a recibir la constancia
de correccién y/o supresitn total de datos personales, y debera acreditar su identidad, la Unidad de informacién
astara obligada a entregar dicha constancia dentro de los 40 dias habiles siguientes a la recepcion de la
solicitud.

TRANSITORIOS
PRIMERQ.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dla siguiente de su publicacién en el Periddico
Oficial denominado Gaceta del Gobierno. .

SEGUNDO.- En caso de reproduccién de los datos solicitados, se realizarén en copias simples o copias
certificadas, y se entregara directamente en las Unidades de Informacicén al titular de |os datos personales.
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Asl o acordo por unanimidad el Pleno del Consejo del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pyblica del Estado de México por unanimidad en sesion celebrada el dia 13 de julio de 2005.- Rolando Barrera
Zapata, Consejero Presidente, Luis Alberto Dominguez Gonzalez, Consejero, Carlos Paniagua Bocanegra,
Consejero.- Firmas al final y rubricas en las hojas anteriores.

CONSEJEROS
ROLANDO BARRERA ZAPATA

CONSEJERO PRESIDENTE
(RUBRICA).

LUIS ALBERTO DOMINGUEZ GONZALEZ CARLOS PANIAGUA BOCANEGRA
(RUBRICA). (RUBRICA).

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADQ DE MEXICO

Con fecha 13 de julio det 2005, en la Sala de Plenc del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México ubicada en el segundo piso del edificio marcado con el nimero oficial 424 de la
calle de Hermenegildo Galeana, esquina con Juan Alvarez, colonia Francisco Murguia, se reunieron los
ciudadanos Rolando Barrera Zapata, Consejero Presidente, Luis Alberto Dominguez Gonzalez, Consejero,
Carlos Paniagua Bocanegra, Consejero, y Teodoro Antonio Serralde Medina, Secretario, todos adscritos al
Consejo del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Mexico, una vez
declarado por & Consejero Presiderite que la Sesion de Trabajo se encontraba debidamente integrada y que
sus acuerdos surtian efectos plenos, asi como,

CONSIDERANDC

Que con fecha 30 de abril del 2004, se promulgd la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estade de México, publicada ese mismo dia en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de México, “Gaceta
det Gobierno”, vigente a partir del 1 de mayo del 2004,

Que el articule octavo transitorio de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México, establece que la presentacion de solicitudes de acceso a la informacian publica y correccidn de datos
personales se podra realizar después de un afio de la designacion de los Consejeros y del Consejero
presidente. *

Que de acuerdo a la fraccién |V del articulo 60 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica
del Estado de México el Instituto tiene la atribucion de emitir lineamientos para el manejo, mantenimiento y
seguridad de los datos personales.

Que de acuerdo a los “LINEAMIENTOS QUE DEBERAN OBSERVAR LOS SUJETOS OBLIGADOS POR LA
LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO EN LA
RECEPCION, TRAMITE, RESOLUCION Y NOTIFICACION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A DATOS
PERSONALES EN POSESION DE LOS MISMOS POR EJERCICIO DE SUS FUNCIONES QUE SON
PROPIAS, ASI COMO LA CORRECCION, SUSTITUCION, RECTIFICACION O SUPRESION PARCIAL O
TOTAL DE DICHA INFORMACION, QUE FORMULEN LOS PARTICULARES", se establecié el uso de formatos
de acceso y correccion de Datos Personales para el use del SICOSIEM, asi como para el propio tramite de
dichos procedimientos.

Que los Sujetos Obligados, asl como éste Instituto utilizaran los formatos de acceso a datos personales y
correccion de los mismos para facilitar su presentacion y procedimiento, ello sin perjuicic que las solicitudes
puedan presentarse mediante escrito libre que contenga los requisitos a que se refiere el articulo 43 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

Que los formatos de acceso y correcciébn de datos personales se encontraran a disposicién de los particulares,
asi como de los Sujetos Obligados en la pagina web www.itaipem.org.mx.

Que los formatos que se dan a conocer mediante el presente aviso, son obligatorics para todos los Sujetos
Obligados en términos de |a fraccion |V del articulo 60.

Con base en las anteriores consideraciones, el Consejo emite el siguiente:
AVISO

MEDIANTE EL CUAL SE DA A CONOCER AL PUBLICO EN GENERAL Y A TODOS LOS SUJETOS
OBLIGADOS DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMAGION PUBLICA DEL ESTADO
DE MEXICO LOS FORMATOS DE ACCESO Y DE CORRECCION DE DATOS PERSONALES.
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Gobiemo dal Estado de México
Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica det Estado de México

FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES

WECEFCION ) ]
| Lugar. Fecha {ddimm/asaa) Hora (hhimm): |

PERSONA FIS| I
]
APELLIDO PATERNG [ APELLIDD MATERNO NOMERE (3} ]
68 DEL REPRESENT) LEGAL -
APELLIDOPATERNO APELLIDO MATERND — NOMERE (5}
— uﬁ#z&&ianm EA— . . T e
RFC: i CURP: [ 1 sexo: | [T T
Ll 1 | 1 L1 1 T 1
FECHA DE NACIMIENTO{dd/mm/asaa) [T | [ ocupacion: 1]
| | 1 1
DOMICILIG
CALLE: | Iluuu. EXTERIOR: | [ NUM_INTERIOR: |
i 1 I 1
COLONIA O LICALIDAD | [ [ MUNICIPIO: | T [cpr |
T | 1 Tt 1
ENTIDAD FEDERATIVA; | | TELEFONO Op ) -
11
CORREQ ELECTRONICO I
SUJETG OBLI AL GUE 801 108 DA
PERSONALE®:

DESCRIPCION CLAHA Y PREGISA DE LA BASE D mm
DOCUMENTO EN DONDE OBREN Los DATOS szmu.és
SOLICITADOS
DIER © QUE FACILY BUSQAUEDA DE LA BAS TOR [
o OEL nncuueu'ro END: OBRE LOS DATOS SOLICIT!
MODALIDAD DE ENTREGA: i
'Elija con una “X" |a opcién deseada:
Goplas Simples {Con costo) D Conaulta ""’m CO-ROM {Gon costo) I:]
Coplas Certificadas {Con Goxto) [ | Disquete 3.5" (Concosto) [ ]  OTRO TIPO DE MEDIO (Especificar:)

DOCUMENTOS ANEXGH: 1

NOMBRE DEL SOLICITANTE

FECHA DE SOLICITUD
FIRMA O HUELLA
PROTESTO LO NECESARIO
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Gobierno del Estado de México
Institute de Transparencia y Acceso a la informacion Piblica det Estade de Méxice

INSTRUCTIVO DE LLENADO

» El presente formate podra ser llenado a maquina o con letra de molde legible.
« Cualguier duda en su llenado podrd ser resuelta por la Unidad de Informacion.
« Los datos marcados como opcionales seran utilizados para efectos estadisticos.

» En caso de gue el solicitante sea representado, el representante debera de acreditar su personalidad en
términos de las disposiciones relativas en el Codigo Civil para el Estado de Maxico.

s Es necesario precisar claramente la base de datos o documento en donde obren los datos personales
solicitados, para su pronta localizacion.

» El formato debera estar debidamente firmado por el interesado o su representante.
INFORMACION GENERAL

+ El presente formato podra ser obtenido directamente en la Unidad de Informacion 6 en la pagina web
{(www.itaipem.org. mx) y el mismo sera proporcionadg de forma gratuita.

+ Elformato debera ser presentado ante la Unidad de Infermacién de la cual solicite 1a informacion.

s La informacian contenida en el formato sera capturada por la Unidad de Informacién en su Médulo de
Acceso.

« En el Modulo de Acceso se sellara de recibido el formate entregandose acuse con nimero de folio.
« El nimerc de folio sera el nimero de expediente de su solicitud.
s Se podra dar seguimiento a su solicitud a través de la pagina web (www.itaipem.org.mx).

« El codigo de acceso para el solicitante, serd su clave para darle seguimiento a su solicitud a través del
Sistema de Control de Solicitudes de Informacion del Estado de México (SICOSIEM).

e Lainformacién estara a su disposicion ¢ serd entregada en el lugar y horarios que e sefiale la Unidad
de Informacion.

» La solicitud se resolvera dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha que presenta la solicitud,

s En caso de que la respuesta sea negativa podré interponer recurso de revision dentro de los 15 dias
habiles siguientes a la fecha en que surta efectos a notificacién de la respuesta a su solicitud.

« Es necesario llenar los datos referentes al nombre, domicilio y 1a firma o huella del solicitante, ya que en
caso de su omisién no se dara curso a la solicitud,

e Los datos proporcionados deben ser claros, precisos y completos, ya que de no ser asi podran ser
requeridos por la Unidad de Informacién para su complementacién correccion o precisidn en un termino
de 5 dias habiles.

+ Al momento de la entrega de los datos personales, serd indispensable que se identifique el titular de los
mismos, 6 en su caso, ef representante debera acreditar su personalidad juridica.
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¥ Gobierne del Estado de México
Instituto de Transparencia y Acceso a ia Informacion Publica del Estado de México

FORMATO DE CORRECCIGN DE DATOS PERSONALES

REGEPCION
Lugar: Fecha (ddfmm/iaaaa) Hora (hh:mm}:
I DATOS DEL SOLICTANTE ]
PERGONA FISICA 1
— I
APELLIDO PATERNO | APELLIDG MATERNO i NOMERE (5}
DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMERE (5)
i ) DATOS OFGIONAEES .
Informacion utifzada dnicamente para fines estadislicos _
RFC. | ! ! GURP: ! I} ]! SEXO l :1 ! ! ! } ]
FECHA DE NACMIENTO[d0mmiasaa). | | |~ T ccupacion: [
1 i I
[ pomiciLia
: X NUM.
GALLE NUM. EXTERIOR: INTERIOR:
" COLONIA O LIGALIDAD | [ [ MUNICIPIO: | [ JTor 1
I I I 1 1
ENTIDAD FEDERATIVA: [ 1 TELEFONG (Opcignal): -

CORREO ELECTRONICO

[ 1

SUJETO OBLIGADO AL QUE SOLICITA LA CORRECION DE
| DATOS PERSONALES:

DESCRIPCION CLARA Y PRECISA DE LA CORRECCION, MODIFICACION,
SUPRESION O SUSTITUCION DE DATOS PERSONALES QUE SE
SOLICITAN:

CUALGUIER OTRQ DETALLE QUE FACILITE LA BUSQUEDA DE LA BASE DE DATOS
O DEL DOCUMENTO QUE CONTIENE LOS DATOS PERSONALES GUYA CORRECCION,
MODIFICASIGN, SUPRESION O SUSTITUCION SE SQLICITA:

[ MODALIDAD DE ENTREGA: \
Elija con una “X" la opeidn deseada:

Copias Simples (Con costo) D Gonsulta dir “"""mft:;; GD-ROM (Gon costo) I:l

Coplas Certificadas {Con Costo) [ |  Disquete 3.5" (Concosto) ||  OTRO TIPO DE MEDIO (Fspecificar:)

DOCUMENTOS ANEXOS: |

NGMBRE DEL SOLICITANTE

FECHA DE SOLICITUD
FIRMA O HUELLA
PROTESTO LO NECESARIO
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Gobiemno del Estado de México
instituto de Transparencia y Acceso a l1a Informacion Pablica del Estado de México

INSTRUCTIVO DE LLENADO

s El presente formato podra ser llenado a maquina o con letra de molde legible.

s Cualguier duda en su lienado podra ser resuelta por la Unidad de Informacion.

» Los dates marcados como opcionales seran utilizados para efectos estadisticos.

« En caso de que el solicitante sea representado, el representante debera de acreditar su personalidad en
términos de las disposiciones relativas en el Cédigo Civil para el Estado de México.

« Es necesario precisar ciaramente la correccion, modificacion, supresién o sustitucitn que se solicita en
los datos personales que se manejan por parte del Sujeto Obligado

« Es necesario precisar claramente cual es la base de datos o decumento que contiene Ios datos
personales a corregir, medificar, suprimir o sustituir.

+ Es necesario presentar documento que acredite la titularidad de fos datos personales.

» En el rubro "DOCUMENTOS ANEXOS” se podra acompafiar los documentos que faciliten la busqueda
o localizacién donde obren los datos personales a corregir, modificar, suprimir o sustituir, asl como
aquellos que sirvan para acreditar la titularidad.

+ El formato debera estar debidamente firmado por el interesado o su representante.

INFORMACION GENERAL

s El presente formato podra ser obtenido directamente en la Unidad de Informacién 6 en la pagina web
{(www.itaipem.org.mx) y el mismo sera proporcionado de forma gratuita,

» El formate debera ser presentado ante la Unidad de Ifformacion de la cual solicite ta informacion.

» La informacién contenida en el formato sera capturada por la Unidad de Informacidén en su Médulo de
Acceso.

e En el Modulo de Acceso de la Unidad de Informacion se sellard de recibido el formato entregandose
acuse con numero de folio.

+ El namero de folio sera el nimerc de expediente de su solicitud.

s Se podra dar seguimiento a su solicitud a través de la pagina web (www.itaipem.org.mx).

« El cddigo de acceso para el solicitante, seré su clave para darle seguimiento a su solicitud a través del
Sistema de Control de Solicitudes de Informacion del Estado de México (SICOSIEM).

+ La constancia formal de correccién, modificacion, supresién o sustitucidn sera entregada en el lugar y
horarios que le seffale la Unidad de Informacion.

s La solicitud se resolvera dentro de los 30 dias habiles siguientes a la fecha que presenta la solicitud.
Después del plazo sefalado a méas tardar dentro de los 10 dias habiles siguientes se le notificara la
resolucion respectiva.

« En caso de que la respuesta sea negativa podra interponer recurso de revision dentro de los 15 dias
habiles siguientes a la fecha en que surta efectos la notificacion de |a respuesta a su solicitud.

» Es necesario llenar los datos referentes al nombre, domicilio v la firma o huella del solicitante, ya que en
caso de su omisién no se dara curso a la solicitud.
¢ Los datos proporcionados deben ser claros, precisos y completos, ya que de no ser asl podrén ser
requeridos por la Unidad de Informacidn para su complementacién correccidn o precisién en un término
de 5 dias habiles.
¢ Al momento de la entrega de la constancia formal de la correccién, modificacion, supresién o
sustituciones se deberd identificar plenamente el titular de las mismas, & en su caso acreditar la
personalidad del representante.
Asi lo acordaron por unanimidad el Consejo del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Estado de México, en Sesidn Ordinaria de Trabajo de fecha 13 de julio del 2005.- Rolando Barrera Zapata,
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Consejero Presidente, Luis Alberto Dominguez Gonzélez, Consejero, Carlos Paniagua Bocanegra, Consejero.-
Firmas al calce de la Ultima hoja y ribricas en las hojas anteriores.

CONSEJEROS

ROLANDO BARRERA ZAPATA
CONSEJERC PRESIDENTE
(RUBRICA).

LUIS ALBERTO DOMINGUEZ GONZALEZ CARLOS PANIAGUA BOCANEGRA
{RUBRICA)}. (RUBRICA).

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

Con fecha 29 de junio del 2005, en ja Sala de Pleno del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México ubicada en el sequndo piso de! edificio marcado con el nimero oficial 424 de la
calle de Hermenegilde Galeana, esquina con Juan Alvarez, colonia Francisco Murguia, se reunieron los
ciudadanos Rolando Barrera Zapata, Consejero Presidente, Luis Albertc Dominguez Gonzalez, Consejero,
Carlos Paniagua Bocanegra, Consejero, y Teodoro Antonio Serralde Medina, Secretario, todos adscritos al
Consejo del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Mexico, una vez
declarado por el Consejero Presidente que la Sesion de Trabajo se encontraba debidamente integrada y que
sus acuerdas surtian efectos plencs, asi como,

CONSIDERANDO

Que con fecha 30 de abril det 2004, se promuigo la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del
Estado de México, publicada ese mismo dla en el Periddico Oficial del Gobierno de! Estado de México, "Gaceta
del Gobierng”, vigente a partir del 1 de mayo del 2004.

Que el articulo octavo transitorio de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pidblica del Estado de
Meéxico, establece que la presentacion de solicitudes de acceso a la informacion publica y correccion de datos
personales se podra realizar después de un afio dg la designacion de los Consejeros y del Consgjero
presidente.

Que de acuerdo a las fracciones lIi, IV y XII, asi como del Ultimo parrafo del articulo 60 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Mexico el instituto tiene fa atribucidn de emitir
lineamientos para las solicitudes de informacién publica, asi como en materia de acceso y correccidn de datos
perscnales.

Que de acuerdo a los lineamientos emitidos por el Instituto para la recepcion, tramite y resolucidn de las
solicitudes de informacién publica, de acceso y correccion de dates personales se establece el usc de los
formatos de aclaracion, para el desahogo de las prevenciones a que se refiere el articulo 44 de la Ley.

Que los Sujetos Obligados, asl como éste Instituto utilizaran fos formatos de aclaracion para facilitar su
presentacion, procedimiento y registro en el SICOSIEM, ello sin perjuicio que dichas aclaraciones puedan
presentarse mediante escrito litre.

Que los formatos de aclaracion se encontraran a disposicién de los particulares, asi como de los Sujelos
Obligados en la pagina web www.itaipem.org.mx.

Que los formatos que se da a conocer mediante el presente aviso, son obligatorio para todos los Sujetos
Obligados en términos de la fraccion I, asi como del ultimo parrafo del articulo 60 de |a Ley.

Con base en las anteriores consideraciones, el Consejo emite el siguiente:
AVISO

MEDIANTE EL CUAL SE DA A CONOCER AL PUBLICO EN GENERAL Y A TODOS LOS SUJETOS
OBLIGADOS DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO
DE MEXICO LOS FORMATOS DE ACLARACION PARA SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA, ASi
COMO PARA ACCESO Y CORRECCION DE DATOS PERSONALES.
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$ Gobierno del Estado de México
Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica det Estado de México

FORMATO DE ACLARACION PARA SOLICITUDES DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA

RECEPCION

Lugar: Fecha (dd/mm/aaaa). Hora (hh:mm):

[ DATOS DEL SOLICITANTE

PERSONA FISICA

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (8)

PERSONA MORAL

RAZON O
DENOMINACION
SOCIAL:

NOMBRE DEL
REPRESENTANTE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (5}

NUMERG DE FOLIO O EXPEDIENTE DE LA SOLICITUD ]

[ FEGHA DE NOTIFICAGION DEL REQUERIMIENTO DE ACLARACION {dd/mm/aaaa) 1

DATOS A COMPLETAR, CORREGIR, AMPLIAR O ACLARAR |

DOCUMENTOS ANEXOS N |

NCMBRE DEL SOLICITANTE

FECHA

FIRMA O HUELLA
PROTESTO LO NECESARIO
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Gobiemnao del Estado de México
Instituto de Transparencia y Acceso a [a Informacién Publica del Estado de México

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El presente formato podra ser llenado a méquina o con letra de molde legible.
Cualquier duda en su llenado podra ser resuelta por la Unidad de Informacion.

En caso de que el solicitante sea representado, el representante debera acreditar su personalidad en
términos de las disposiciones relativas al Cédigo Civil para el Estado de México.

En el rubro "Datos a completar, corregir, ampliar o aclarar”, se debera precisar claramente &l
requerimiento de la Unidad de Informacién para poder atender su solicitud.

El formato debera estar debidamente firmado por el interesado o su representante.

INFORMACION GENERAL.

El presente formato podrd ser obtenido directamente en el Modulo de Acceso de la Unidad de
Informacién o en la pagina web www.itaipem.org. mx y sera proporcionado en forma gratuita.

El formato debera ser presentado ante el Médulo de Acceso de la Unidad de Infermacion de la cual se
salicite la informacion.

f 4
En el Médulo de Acceso se sellard de recibido el formato, entregandose acuse de recibo.

En caso de que se presente la aclaracion después de 5 dias habiles de que se notificé el requerimiento
por parte de la Unidad de Informacién, o la aclaracién no sea lo suficientemente precisa y clara se
tendra por no presentada la solicitud, quedando a salvo los derechos de la persona para volverla a
presentar.
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Gobiema del Estado de México
Instituto de Transparencia y Acceso a tz Informacién Pablica del Estado de México

FORMATO DE ACLARACION PARA SOLICITUDES DE ACCESO Y/O CORRECCION DE DATOS
PERSONALES

EPCION

Lugar: ] Facha (dd/mnvVeass): Hora (hh.mm):

[

PERBONA FISICA |

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (8)

]

DATOS A COMPLETAR, CORREGIR, AMPLIAR O ACLARATR i

*
DOCUMENTOS ANEXOS -' I
NOMBRE DEL SOLICITANTE
FEGHA
FIRMA O RUELLA

PROTESTO LO NECESARIO
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S AT
Gobierno del Estade de México %aqi%ﬁ%%
Institute de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Publica del Estade de México "ﬁ 5‘3

INSTRUCTIVO DE LLENADO
» El presente formato podra ser llenado a méaquina o con letra de molde legible.

« Cualquier duda en su llenado podra ser resuelta por la Unidad de Informacion.

« En caso de que el solicitante sea representado, €l representante debera acreditar su personalidad en
términos de las disposiciones relativas al Codigo Civil para el Estado de Meéxico.

e« En el rubro “Datos a completar, corregir, ampliar o aclarar”, se deberd precisar claramente el
requerimiento de la Unidad de Informacién para poder atender su solicitud.

+ Elformato debera estar debidamente firmado por el interesado o su representante.
INFORMACION GENERAL.

¢ FEi presente formato podré ser obtenido directamente en el Modulo de Accesc de la Unidad de
Informacion o en la pagina web www.itaipern.org.mx y sera proporcionado en forma gratuita.

« El formato debera ser presentado ante el Médulo de Acceso de la Unidad de Informacion de la cual se
solicite 1a informacién.

« En el Mddulo de Acceso se sellara de recibido el fcny\ato, entregandose acuse de recibo.

« En casc de que se presente la aclaracién después de 5 dias habiles de que se notifico el requerimiento
por parte de la Unidad de Informacién, o la aclaracién no sea lo suficientemente precisa y clara se
tendra por no presentada la solicitud, quedando a salvo los derechos de la persona para volverla a
presentar.

Asi lo acordaron por unanimidad el Consejo del Instituto de Transparencia y Acceso a Ia informacién Publica del
Estado de México, en Sesion Ordinaria de Trabajo de fecha 29 de junio del 2005.- Rolando Barrera Zapata,
Consejero Presidente, Luis Alberto Dominguez Gonzélez, Consejero, Carlos Paniagua Bocanegra, Consejero.-
Firmas al calce de la dltima hoja y rubricas en las hojas anteriores.

CONSEJEROS
ROLANDO BARRERA ZAPATA

CONSEJERO PRESIDENTE
(RUBRICA).

LUIS ALBERTO DOMINGUEZ GONZALEZ CARLOS PANIAGUA BOCANEGRA
{RUBRICA). (RUBRICA).



19 de julio del 2005 "GACETADEL GOBIERNO" Pégina 21

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

Con fecha 29 de junic del 2005, en ia Sala de Pleno del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México ubicada en el segundo piso del edificio marcado con el nimero oficial 424 de la
calle de Hermenegildo Galeana, esquina con Juan Alvarez, colonia Francisco Murgula, se reunieron los
ciudadanos Rolando Barrera Zapata, Consejero Presidente, Luis Alberto Dominguez Gonzalez, Consejero,
Carlos Paniagua Bocanegra, Consejero, y Tecdoro Antonio Serralde Medina, Secretario, todos adscritos al
Consejo del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Mexico, una vez
declarado por el Consejero Presidente que la Sesion de Trabajo se encontraba debidamente integrada y que
sus acuerdos surtian efectos plenos, asi como,

CONSIDERANDO

Que coh fecha 30 de abril del 2004, se promulgd la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del
Estado de México, publicada ese mismo dia en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de México, “Gaceta
del Gobierna”, vigente a partir del 1 de mayo det 2004.

Que el articulo octavo transitorio de la Ley de Transparencia y Accesc a la Informacion Pablica del Estado de
México, establece que la presentacion de solicitudes de acceso a fa informacion publica y correccidn de datos
personales se podra realizar después de un afio de la designacion de los Consejeros y del Consejero
presidente.

Que de acuerdo a la fraccion VIl del articulo BG, asi como de los articulos 71, 72 y 73 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estago de México el Instituto tiene la atribucion en el
ambito del Poder Ejecutivo de resolver y substanciar el Recurso de Revision que promuevan los particulares en
contra de las resoluciones que dicten los Sujetos Obligados en ios procedimientos de solicitud de informacion
publica, acceso a datos personales, asl como de correccion a los mismos.

Que de acuerdo a los lineamientos emitidos por el instituto para |a recepcion y entrega del recurso de revision,
publicados el 27 de junic del afio en curso, en el periédico oficial del Gobierno del Estado de México “Gaceta del
Gobierno”, se establece &l uso de los formatos de recurso de revision.

Que los Sujetos Obligados, asi como éste Instituto utilizaran los formatos de recurso de revisién para la
presentacion, procedimiento y registro en el SICOSIEM, elio sin perjuicic que dicho medio de impugnacion
pueda presentarse mediante escrito libre.

Que el formato de recurso de revision se encontrara a disposicion de los particulares, asi como de los Sujetos
Obligados en |a pagina web www.itaipem.org.mx.

Que el formato que se da a conocer mediante el presente aviso, es obligatorio para los Sujetos Obligados en el
ambito del Poder Ejecutivo del Estado de México, en términos del articulo 71 de |a Ley.

Con base en las anteriores consideraciones, el Consejo emite el siguiente:
AVISQ

MEDIANTE EL CUAL SE DA A CONOCER AL PUBLICO EN GENERAL Y A TODOS LOS SUJETOS
OBLIGADOS DOE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO
DE MEXICO LOS FORMATOS DE RECURSO DE REVISION.
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Gobierno del Estado de México
Instituto de Transparencia y Accese a la Informacién Publica del Estado de México

FORMATO DE RECURSO DE REVISION PARA SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

[ ; : ; RECEPCION \
| Lugar: Fecha {dd/mm/aaaa): Hora (hh:mm): ]

[ : DATOS DEL SOLICITANTE

PERSONA FISICA___ |

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)

PERSONA MORAL, |
RAZCN O
DENOMINACION
SOCIAL:

NOMBRE DEL
REPRESENTANTE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNGQ NOMBRE (S)

DOMICILIO PARA OIR ]

NOTIFICACIONES

CALLE: | [ NUM. EXTERIOR: | [ NUM.INTERIOR: | |
I 1 I

[
COLONIA O LOCALIDAD { || MuNiCIPIO: | [ JTor ]
1 I

I
ENTIDAD FEDERATIVA | [ | TELEFONO (Opcional): | [T
[ 1 |

[ RATOS DEL ACTO DE IMPUGMACION ]
SUJETO OBLIGADO QUE 1O EMITIO |

ACTO IMPUGNADOQ

LUGAR Y FECHA DE LA EMISION DEL ACTO

[ FECHA EN QUE SE TUVO CONOCIMIENTO DEL ACTO IMPUGNADO [ddimmiaaaa) T
NUMERQ DE FOLIO O EXPEDIENTE DE LA SOLICITUD | ]
RAZONES O MOTIVGS DE LA INGONFORMIDAD I =

S

DOCUMENTOS ANEXOS ]

Caopia de constancia de
Poder D notificacion |::’

Copia de la resolucion [ ] Otros {Especificar} |

NOMBRE DEL RECURRENTE

FECHA
FIRMA O HUELLA
PROTESTO LO NECESARIO
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N Gobierno del Estado de Méxica
Instituto de Transparencia y Accesc a la Infarmacion Pdblica del Estado de México

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El presente formato podréd ser llenado a maquina o con letra de molde legible.
Cualquier duda en su llenado podra ser resuelta por la Unidad de Informacion.

El nimero de folio o expediente es opcional, sin embargo, con dicho dato se agilizara el tramite de
recepcion,

En caso de que el solicitante sea representado, el representante debera acreditar su personalidad en
términos de las disposiciones relativas al Cédigo Civil para el Estado de México.

En el rubro "Razones o motivos de la inconformidad” se deberan establecer las razones © motivos
por los que se considera que 1a resolucion impugnada viola disposiciones legales en su perjuicio, o el
motive por et cual no esta conforme con la resolucion.

En el rubro “Personas que se autorizan para oir y recibir notiflcaciones”, se estableceran a las
personas que autorice el particular para tener acceso al expediente de revision y a sus resoluciones.

El formato debera estar debidamente firmado por el interesado o su representante.

INFORMACION GENERAL

El presente formatc podra ser obtenide directamente en la Unidad de Informacion o en la pagina web
www.itaipem.org.mx, y sera proporcionado en forma gratuita.

El recurso de revision procederd en contra de las rescluciones que emitan respuestas desfavorables a
las solicitudes de acceso a la informacion pablica.

El recurso de revision también procedera cuando:

o a).- Se niegue la informacion solicitada; v,
o b).- Se entregue informacién incompleta o no corresponda a la solicitada;

El recurso de revision se presentara ante la Unidad de Informacién a través de este formato o en escrito
libre que contenga los requisitos a que se refiere al articulo 73 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Plblica del Estado de Mexico.

En ef Mddulo de Acceso se sellard de recibido el formato, entregandose acuse con el nimero de
expediente del recurso de revision.

El plazo para la interposicidn del recurso de revision es de 15 dias habiles contados a partir de la fecha
en gue el afectado tuvo conocimiento de la resolucion respectiva.

El recurso de revisién sera resuelto por el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
del Estado de México dentro de un plazo de 30 dias habiles siguientes a la fecha de interposicion del
mismo.

Los particulares podran dar seguimiento a su recurso de revision a través del SICOSIEM, en la pagina
web www itaipem.org.mx .

En al substanciacién del recurso de revision se aplicaran de manera supletoria las disposiciones del
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

En contra de las resoluciones dictadas en los recursos de revisién emitidas por el Instituto, se podra promover el
juicio administrativo ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de México.
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B' Gobierno del Estado de México
d Institulo de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México

FORMATO DE RECURSO DE REVISION PARA ACCESO Y/O CORRECION DE DATOS PERSONALES

RECEPCION

Lugar: Fecha (dd/fmm/aaaa): Hora (hh:mm):

[ £ DATOS DEL SOLICITANTE

PERSONA FISICA__|

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)

DOMICILIO PARA OIR
NOTIFICACIONES

CALLE: [ NUM. EXTERIOR: | | NUM. INTERIOR:

%
GOLONIA O LOCALIDAD T [ T MUNICIFIO: | [ Tcr ]
| 11 [ [ 1 |

ENTIDAD FEDERATIVA | | | TELEFONO (Opclonal): | -1

[ I [ 1

DATOS DEL ACTO DE IMPUGNACION

SUJETO OBLIGADO QUE LO EMIITIO ]

ITAIPEM

ACTO IMPUGNADO

LUGAR Y FECHA DE LA EMISION DEL ACTO

FEGHA EN GUE SE TUVO CONOCIMIENTO DEL AGTO IMPUGNADD (ddh a) |

NUMERO DE FOLIO O EXPEDIENTE DE LA SOLICITUD . 1

RAZONES O MOTIVOS DE LA INCONFORMIDAD I

DOCUMENTOS ANEXOS 1

Copia de constancla de
Poder I:I notificacién I:l

Copia de laresolucion [ | Otros (Especificar) [ | _COPIADE LALEY

NOMBRE DEL RECURRENTE

FECHA

FIRMA O HUELLA
PROTESTO LO NECESARIO
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B obiemo del Estado de México
Instituta de Transparencia y Acceso a la Informacitn Pliblica del Estado de México

INSTRUCTIVO DE LLENADO
» Elpresente formato podra ser llenado a méquina o con letra de molde legible.

« Cualquier duda en su lienado podra ser resuelta por la Unidad de Informacién.

« El namerc de folic o expediente es opcional, sin embargo, con dicho dato se agilizara e! tramite de
recepeion.

o En caso de que el solictante sea representado, el representante debera acreditar su personalidad en
términos de las disposiciones relativas al Codigo Civil para e Estado de México.

« En el rubro “Razones ¢ motivos de la inconformidad” se deberan establecer las razones o motivos
por los que se considera que la resolucién impugnada viola disposiciones legales en su perjuicio, o el
motivo por el cual no esta conforme con la resolucién.

« En el rubro “Personas que se autorizan para oir y recibir notificaciones”, se establecerdn a las
personas que autorice el particular para tener acceso al expediente de revision y a sus resoluciones.

» Elformato debera estar debidamente firmado por el interesado o su representante.
INFORMACION GENERAL

« Ei presente formato podra ser obtenido directamente en la Unidad de Informacion o en la pagina web
www.itaipem.org mx, y sera proporcionade en forma gratuita.

« El recurso de revision procedera en contra de las resoluciones que emitan respuestas desfavorables a
las solicitudes de acceso a datos personales y de correccion de datos personales.

» FEl recurso de revisidn tambign procederd cuando se,KIes niegue modificar, corregir o resguardar la
confidencialidad de datos personales.

« El recurso de revisién se presentaré ante la Unidad de Informacién a través de este formato o en escrito
libre que contenga los requisitos a que se refiere al articulo 73 de |a Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estade de México.

« En el Modulo de Acceso se sellard de recibido el formato, entregandose acuse con el namero de
expediente del recurso de revision.

« El plazo para la interposicion del recurso de revision es de 15 dias habiles contados a partir de la fecha
en que el afectado tuvo conocimiento de la resolucion respectiva.

o El recurso de revisién sera resuelto por el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estade de México dentro de un plazo de 30 dias habiles siguientes a 1a fecha de interposicion del
mismo.

+ Los particulares podran dar seguimiento a su recurso de revision a través del SICOSIEM, en la pagina
web www.itaipem.org.mx .

e En al substanciacién del recurso de revision se aplicaran de manera supletoria las disposiciones del
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

« En contra de las resoluciones dictadas en 10§ recursos de revisién emitidas por el Institute, se podra
promover el juicio administrativo ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de

México.
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Asi lo acordaron por unanimidad el Coneejo del Instituto de Transparencia y Acceso a ia Informacién Publica det
Estado de México, en Sesion Ordinaria de Trabajo de fecha 29 de junio del 2006.- Rolando Barrera Zapata,
Consejero Presidente, Luis Alberto Dominguez Gonzéiez, Consejers, Carlos Paniagua Bocanegra, Consejero.-
Firmas al calce de la ditima hoja y rubricas en las hojas anteriores,

CONSEJEROS
ROLANDO BARRERA ZAPATA
CONSEJERO PRESIDENTE
(RUBRICA).
LUIS ALLBERTO DOMINGUEZ GONZALEZ CARLOS PANIAGUA BOCANEGRA
(RUBRICA). (RUBRICA).

Goblemo dal Estado de México
Inattuto da Transparencia y Acceso a la Informacidn Plbilca del Eatado de México

SISTEMA DE CONTROL DE SOLIGITUDES DE INFORMACION
DEL ESTADO DE MEXICO

3]

MANUAL DE USUARIO
UNIDAD DE INFORMACION Y

MODULO DE ACCESO
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INDICE

OBJETIVO DEL MANUAL
EL SISTEMA DE CONTROL DE SOLICITUDES DE INFORMACION DEL ESTADO DE MEXICO

DESCRIPCION

OBJETIVOS DEL SICOSIEM

MODULOS QUE INTEGRAN EL SICOSIEM

ENTRADA AL SICOSIEM

CONSIDERACIONES IMPORTANTES

REGISTRO AL MODULO UNIDAD DE INFORMACION Y MODULO DE ACCESO

MODULO DE ACCESO

1. CAPTURA DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Buscar Solicitante

Confirmacion de Captura de Datos

Generacién de Folio y Codigo del Solicitante
 CAPTURA DE SOLICITUDES DE ACCESO A DATOS PERSONALES
CAPTURA DE SOLICITUDES DE CORRECCION A DATOS PERSONALES
_CAPTURA DE SOLICITUDES VERBALES
. INGRESO DE ACLARACIONES
INGRESO DE RECURSOS DE REVISION

UNIDAD DE INFORMACION

1. TABLERC DE CONTROL
2. CONTROL DE SEMAFCROS
3. CAMBIO DE ESTATUS
PESCRIPCION DE ESTATUS-FLUJO LOGICO Y POSIBILIDADES DE CAMBIO DE ESTATUS
4. DIAGRAMA DEL FLUJO DE ESTATUS
5. REPORTES SUJETO OBLIGADO
Estadlsticas Generales £
Estadlsticas Generales por Sujeto Obligado:
Estadisticas Generalas por Municipio:
Estadisticas por Seméforo
Estad/sticas por Modalidad de Entrega
REQUERIMIENTOS TECNICOS
RECOMENDACIONES GENERALES
RECOMENDACIONES TECNICAS
Falta de suministro eléctrico
Sin conexién a Internet:

OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar a las unidades de informacién y & los médulos de acceso una guia que les permita operar adecuadamente el
Sistema de Control de Solicitudes de Informacién del Estado de México (SICOSIEM), en apego a los Lineamientos para la
Recepcion, Tramite y Resolucion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Puablica, asi como para su Registro en el
sistema.

[e Q0 B N L

La guia describira el procedimiento para realizar las siguientes funciones:

« Registro de solicitudes de informacion, acceso a datos personales y correccion de datos personales.
e Ragistro de aclaraciones a los datos proporcionados en la presentacion de la solicitud de informacién.
« Contral y seguimiento a las solicitudes de informacién hasta la resolucion.

« Registrar ia etapa en la que se encuentran las solicitudes de informacidn mediante el cambio de estatus de la
misma.

« Conocer la situacién que guardan las solicitudes de informacién mediante de los mecanismos de seguimiento del
SICOSIEM.
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+  Brindar informacién al solicitante respecto al seguimiento de sus solicitudes de informacion, asi como proporcionar
avisos personalizados generados en las etapas del proceso de atencion.

EL SISTEMA DE CONTROL DE SOLICITUDES DE INFORMACION DEL ESTADO DE MEXICO
DESCRIPCION

EL Sistema de Control de Solicitudes de Informacion del Estado de México (SICOSEIM), es un sistema administrado por el
Instituto de Transparencia y Acceso a la informacién Plblica de! Estado de México (ITAIPEM), que tiene por objeto facilitar
la recepcion y atencién de solicitudes de informacion, asi como las de acceso y correccion de datos personales que
presenten los particulares a las dependencias, organismos, entidades y organos de los Sujetos Obligados en el marco de
las disposiciones que establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México.

El SICOSIEM esta conformado por aplicaciones web, disponible en la pagina del Instituto con la direccion electronica
http:/iwww.itaipem.org.mx, a partir del 25 de julio del 2005, fecha de inicio para la recepcion y presentacion de solicitudes
de informacion publica por parte de los particulares.

OBJETIVOS DEL SICOSIEM

» Desarrollar un sistema automatizade de informacion que permila facilitar los mecanismos de interaccion y
colaboracién entre el ITAIPEM, los sujetos obligados y otros actores.

= Contar con una base de datos confiable y robusta mediante la aplicacion de los Lineamientos para la Recepcion,
Tramite y Resolucion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, asi como para su Registro en el
sistema, a fin de generar reportes estadislicos con informacion veraz para la toma de decisiones.

¢ Registrar via Internet las solicitudes de informacién a través de un sistema de facil acceso al publice en general.

=  Estandarizar la presentacion de solicitudes de informacion y su entrega mediante el disefio y aplicacién de formatos
generados por el sistema automatizado.

¢  Dar seguimiento a las solicitudes formuladas a los sujetos obligados mediante la generacion de reportes generales
de atencion, por tiempos de respuesta y por modalidad de entrega.

e  Proporcionar una herramienta de facil acceso al solicitante para conocer la etapa en la que se encuentra la solicitud
de informacion.

MODULOS QUE INTEGRAN EL SICOSIEM
El SICOSIEM consta de 2 médulos principales:

= Unidad de Informacion y Médulo de Acceso

+ Consulta Solicitante

2. Consulta Solicitante

1.Unidades de  Informacion  y
Modulos de Acceso

Este médulo permite al solicitante
verificar el estatus de su solicitud,
consultar los datos generales de la
solicitud y recibir avisos personalizados
generados por la dependencia ante
quien presento  su  solicitud de
informacion.

Este module permite:

Al responsable del maédulo de acceso
realizar la captura en linea de solicitudes
de informacion, de acceso a datos
personales, de correccion de datos
personales y solicitudes verbales, asi
como de aclaraciones y recursos de
revisién.

Al jefe de la Urnidad de Informacion
recibir y dar seguimiento a las solicitudes
de informacién, incorporar comunicados
al solicitante y generar reportes
estadisticos.
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ENTRADA AL SICOSIEM

El acceso al SICOSIEM se ubica dentro de la pagina WEB del ITAIPEM (www.itaipem.org.mx).
i TTAIPEM 0

Entrada al
SICOSIEM

g
Jhuren

4 o 7
)

Loz fn Tipmrpmanaia ¢
[ gy

Dentro de la pagina principal del SICOSEIM se encuentra el acceso al médulo Unidad de Informacion y Modulo de Acceso,
asi como al madulo de Consulta de Solicitante; para acceder a cualguiera de ellos debera hacer clic sobre el texto
subrayado o sobre el botén que describe cada médulo.

i Biser

Mddulos del
SICOSEIM, para
. entrar a alguno de
Sifrnn;m.ue aom:‘ol de Sofichudes e Informaciosn del ;.smdo de Mexico ellos, haga clic
’ sobre el texto
subrayado o en el

Bisnvenido al "Sistzma dv Lontrol de &
Soflciutay do Informacion del Estado de Maxizo” !:)oton que o
identifica.

4838 do 24 dn) 2008 1 aios o1 vitants oo, foOOEEA,
L e

Parm ver antm pagibd 4 fequUIsTe nsmat Explorer 5.X
Atnnoién & urusrios: ElatenaionHSRIMINMEIRIAMNRMA
01 722) 214 B4 13, 21340 48 v 254 B 92 Ext. 108 y 109,

CONSIDERACIONES IMPORTANTES

Es responsabilidad de los sujetos obligados contar con la infraestructura necesaria para la operacion del sistema de acuerdo
a los requerimientos técnicos descritos mas adelante.

Al utilizar el SICOSIEM, utilice siempre los botones que se muestran en pantalla. No utilice los botones Adelante y Atras de
su navegador, debido a que se pueden ocasionar errores en su operacion.

A partir de la fecha de recepcién generada por el SICOSIEM, surten efecto los plazos que se establecen en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México.
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Cuando capture los datos solicitados por el SICOSIEM, verifiquela antes de Guardar, debide gue una vez guardada la
informacion se generan los campos folio y cédigo de acceso al solicitante, por lo que no es posible modificar ni eliminar la
captura.

Si se utiliza el mismao equipo de cémputo para dar acceso al solicitante y capturar solicitudes de informacion publica, tener
una sesion a la vez en el explorador.

En caso de presentarse cualquier cambio en el responsable del médulo de acceso y el Jefe de la Unidad de Informacion,
notificarlo para registrar el cambio, garantizado la integridad de la informacion.

Una vez capturada las solicitudes de informacion en el SICOSIEM, solo la Unidad de Informacién podra consultarlas a
través del Tablero de Control.

El responsable del modulo de acceso debe ingresar un requerimiento de informacion en cada solicitud, si el solicitante
requiere distintos datos, llenar una solicitud por cada uno.

La informacién puede tardar algunos minutos en mostrarse, en funcién de la velocidad de acceso a Internet y las
caracteristicas del equipo de cémputo.

REGISTRO AL MODULO UNIDAD DE INFORMACION Y MODULO DE ACCESO

El ingreso al modulo de Unidad de Informacién y Modulo de Acceso se efectiua mediante el usuario y contrasefia de cada
uno de los Modules de Acceso y Unidades de Informacién de los Sujetos Obligados.

Ingrese el Usuario

g : y Contraseria
Isici cent | proporcionado por
Sistama de Control de Solicitudes de Informacion del Estasde d2 Mexico el ITAIPEM vy
oprima  Ingresar
~ para acceder al
Blanvenide al "Sistema de Control de SICOSIEM.

solicitudes de Iafermacion”
— P . "

Contrasefial

Cinstngur Most de Usuane  Descarger Farinslos Ofciaies

Una vez que se introduce el nombre de usuario y contrasefia, proporcionado por el ITAIPEM, el SICOSIEM mostrara las
carpetas con las opciones habilitadas para cada tipo de usuario.

MODULO DE ACCESO

El Médulo de Acceso es la ventanilla, mesa de atencion o lugar destinado por los Sujetos Obligados para recibir y atender a
las personas que ejerzan cualguiera de sus derechas conferidos en la Ley, en el Reglamento, y en las demas disposiciones
normativas aplicables.

En los médulos de Acceso se nombrard a una persona responsable del mismo y que formara parte de la Unidad de
Informacion, dicho responsable tendra a su cargo la recepcion 'y registro de las solicitudes de informacién pablica, por lo que
sera la Unica instancia que se encargard de capturar las solicitudes de informacién, del registro de las aclaraciones
requeridas en torno a una solicitud de informacian y del ingreso a los recursos de revision presentados por los particulares a
los Sujetos Obligados.

Por lo anterior, el modulo de acceso deberd contar, por lo menos, con un equipo de computo en linea, con los
requerimientos técnicos minimos descritos méas adelante.
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Para el caso de los usuarios identificados como Médulo de Acceso, la pantalla que presenta el SICOSIEM es la siguiente:

fraPEM

Sisthma de Control ?

Daucarges Wascual de Whuise  Deebng i

Diraccion y telalonos

resar Aclaradiones

Inicin

FaTesn g6 WEtuTEn 0e eV
olicleudes de Informacion del Estado de México

Hienvenido{a) ITAIPER - Subilivec2ids de Aswtes Jaidicos y Conswlives

St

Lo b

Usuao -.

Nombre Catlos

Apelligos ARPatemuiPiatermn
Ml N o -

Co 20 carlneginilas com.mx

electdnicy

Tetefano 56247800

Foarasy Chaasiss

Carpetas de
funciones para el
médulo de
acceso.

Para elegir
clic
mismo

haga
sobre el

Las funciones a las que puede acceder el Module de Acceso son:

« Captura de Solicitud de Informacion Pablica.

e Captura de Solicitud de Acceso a Datos Personales.

e Captura de Solicitud de Correccién a Datos Personales.
» Captura de Solicitud Verbal.
» Captura de Aclaraciones

= Captura de Recursos de Revisién

Los tres primeros puntos tiene el mismo procedimiento en el SICOSIEM, respecto a la captura de la solicitud, confirmacién
de la captura de datos, generacion de folio y generacién del codigo de sclicitante, la diferencia radica en los (ltimos campos
requeridos en las pantallas correspondientes, por lo que se detallard el procedimiento de caplura de soliciludes de
informacion piblica y en los puntos subsecuentes se determinaran los campos en los que difieren.

1. CAPTURA DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Para entrar a la opcién Captura de Solicifud de Informacién, haga clic en la Carpeta Sclicitud de Informacion y seleccione la

primera opcion.

Muestra los datos
generales del
usuario.

BT T I R
gt Caplura te Sohokud b Informacitin
e

Trasiiat Bacust de haktis Descargar Frmacs Ohanes

Caplura de SobclUd de Accezo & Dalos

Prraonales

oksh de Astatos Jiicns  Catrsuitives

Captre 08 Solckuel e Modkticacion de |

Dates Parsontiss

My
Apwilides
caeo

sgdectronico

“Tetéfon

corrar

Garlos

AFPat0APMAING

ratas@pnfolec com mx

HERAIEE

1 de Rervlsitin
stado de México

Inicio

Loy

Dentrc de Ila
carpeta Solicitud
de Informacién
elegir la opcion
Captura de
Solicitud de
Informacién

Publica.
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Previa revision y recepcion del formato autorizado oficial “Solicitud de Informacién”, proporcione los datos solicitados en la
pantalla, los cuales coinciden con los que integran el formato en referencia y haga clic en el botén continuar.

El SICOSIEM considera como obligatorios los datos sefialados con asterisco, validando su debido registro en el sistema, sin
embargo se contempla la posibilidad de que el particular no haya proporcionado alguno de estos campos en ese caso, se
ingresara la leyenda “No se proporciono el dato " para que el sistema permita continuar con el procedimiento de
captura. -

La pantalla que se presenta para la captura de solicitudes de Informacitn es la siguiente:

R o BRI e s 45 HAHIY 84 Rt

Sistema e Sontrol de Salictudes te Iermacian dal Extade dn Maxics
e s esthie de Ruiskas Aaihoon s Combipiise l ___//’/ Al ingresar al SICOSIEM

se mostrara el usuario que

Lagturs Ge Solittud d# Informacion Publica se encuentra en linea.
© figo e Nobound e ae mir e

Do el el o

Frans BaRitan % ®

Tape gl i 2arie Parcpns b @

Poatens Frea
T e v
Sappiig MY
P
R
i

s i bre b £
IV — : - &
SO

P
it o Canggmnacan eat

“Sagiriih SRR S bt

B i SRR B SRR 60 o
i G 3 RS e BRI w8 e TR S B

gt b L0

" : El botén Limpiar permite
- ey corregir datos.

El botén Continuar

T muestra la  siguiente
Bty e ¢ pantaila de confirmacién de
[E—— p— — ¢ tnformacioén.

s 15 A e (O SAA 4L 7T R

Descripcion de Campos desplegados en la pantalla de captura:

Campo . Descripcion : ﬂ{
Tipo de solicitud Campo desplegado automaticamente por SICOSIEM segun el tipo de solicitud elegido.
Nuevo solicitante Campo de seleccion, toma unicamente un valor, seleccionar si el solicitante es nuevo o ya

presento alguna solicitud, el boton buscar situado a un costado de ia opcion permite buscar al
solicitante y muestra otra pantalla, si existe devuelve los datos basicos del solicitante.
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Campo

Descﬁ;icién

Tipo de solicitante

Campo para seleccionar el tipe de salicitante, persona moral o persona fisica.

Persona fisica: Se selecciona si el solicitante se trata de un individuo que tiene persanalidad
juridica con derechos y obligaciones propios.

Persona moral: Se selecciona cuando el solicitante es representante de una entidad creada por
una o varias personas fisicas para un fin comdn, con derechos y obligaciones,

Seccién Persona Fisica

Esta seccion se activa en caso de elegir Persona Fisica en el campo "tipo de solicitante”.

En esta seccién se debera capturar los datos que se solicitan: Apellido patemo, apellido
materno y nombre (s}. El RFC, CURF, sexo, fecha de nacimiento y ocupacion, datos opcionaies
y si se proporcionan, se debera capturar.

Apellido paterno, | Capturar en altas y bajas el apellido paterno, el apellido maternc es opcional, y los nombres tal
materno y nombre y como aparecen en sus documentos oficiales o de identificacion.

RFC Intreducir los 10 digitos que integran la clave del Registro Federal de Causantes sin homoclave.
CURP Capturar los 15 digitos de la Clave Unica de Registro de Poblacién.

Sexo Seleccionar el sexo del solicitante.

Fecha de nacimiento

Hacer clic en el icono de calendario y elija ia fecha. Los valores elegidos se presentarén en el
campo.

Qcupacién

Capturar la ocupacion def solicitante.

Seccion persona Moral

Esta seccidn se activa en caso de elegir Persona Moral en el campo “lipo de solicitante”.

Razon o denominacion
social

Capturar ka razén o denominacitn social de la empresa representada.

Nombre del
Represeniante

Capturar el apellido paterno, materno y nombre(s), tal y como se presenta en fa solicitud.

Correo electronice

Capturar el comreo electrénico.

Domicilio

Seccién para caplurar los datos que identifican el domicilic del solicitante.

Calie

Captura el nombre completo de 1z calle en donde se puede ubicar al salicitante.

Numero interior

Ingresar el numera interior de Ia calle en d¥nde se puede ubicar al solicitante.

Nimero exterior

Ingresar el nimero exterior de la calle en donde se puede ubicar a! solicitante.

Entidad Federativa

Seleccionar, del catalogo, la entidad federativa.

Municipio

Al entrar a este campo se genera una lista de los municipios que pertenecen a la entidad
federativa seleccionada previamente de la cual se debera elegir el municipio.

Colonia o localidad

Introducir la Colonia o Localidad a ta que pertenece el solicitante.

Cobdigo Postal Capturar los 5 digitos del cadigo postal.
Telefono Capturar el nimero telefénico del solicitante incluyendo su clave lada.
Falio El folic €8 un campe que se genera automaticamente una vez que s guardada la solicitud en la

base de datos, este se integra de un conjunto de caracteres que identifican a la solicilud de
informacién piblica conformado como sigue:

+  Numero consecutivo

+ Siglas del sujeto obligado

» Siglas del tipo de salicitud

s  Afio en que se realizé |a solicitud

Clave de Acceso del
Solicitante

El codigo de acceso para el solicitante, que se genera automaticamente una vez que es
guardada la informacion de la solicitud en la base da datos, se integra por un conjunto de
caracteres que permite al solicitante hacer seguimiento de sus solicitudes de informacion
plblica a través de SICOSIEM.

Descripcion clara y
precisa de Ja informacion
gue solicita.

En este campo se introduce la descripcion de la informacion que se solicita, de manera clara y
precisa.

Cualquier otro detalie
que facilite la blsqueda
de la informacién.

Capturar los datos adicionales proporcionados por el salicitante para ubicar con mayor precision
la informacién solicitada.
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Campo Descripcion
Modalidad solicitada de Elegir, del catalogoe la modalidad de entrega que podra ser:
entrega
Copias Simples (Con costo)
Copias Certificadas (Con Costo)
Consulta directa (Sin costo)
Disquete 3.5 (Con costo)
CD-ROM (Con costo) i
Ofra modalidad de En caso de no encontrarse la modalidad de entrega en el catélogo, capturar la modalidad |
entrega elegida y debera elegir la opcién OTRO TIPO DE MEDIO.
Documentos anexos Capturar la descripcion de los documentos anexos, preporcionades por el solicitante. ]

Buscar Solicitante

Esta pantaila aparecera si se presiono el boton Buscar dentro de ta pantalla principal de la captura de las solicitudes, en ella
se introducen cualquiera de los datos mostrados para realizar una busqueda dentro de |a Base de Datos.

Goiiciande

{Persona Fisica -

|Am:i|idu Palama

P\nemuo Materno i

[Nomn}é..... 2 I; - ,.

e : | R

|(‘3LJRF‘ |

!Persum Morel ©
Razén Social
- Nordsre del Representante

i MMMMM E; ﬁncelar Buscar - .

Una vez introducidos los datos de biisqueda, muestra una pantalla con las coincidencias para seleccionar el gue
corresponda.

ﬁpelliduPatemiiwf Apelido Materno  Nombreds) RF(  CURP Seleccionar

! | ' !
Seleccionar el solicitante / o

presionando el icono.

Cancelar

Una vez seleccionado son llenados los campos de la pantalla de captura con los datos generales capiurados anteriormente
para el solicitante.
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Confirmacién de Captura de Datos

Cabe sefalar que los formatos de Solicitud de Informacién contienen datos personales, por lo que se aplica el criterio de
clasificar su contenido como informacién confidencial, en consecuencia no se puede modificar la informacién capturada una
vez guardada en la Base de Datos del SICOSIEM.

Una vez caplurada y verificada la informacién de la solicitud de informacion se elige el botén continuar, mostrandose la

siguiente pantalla:

Cophurn e solieliios  Ingressr Kitoracs

ke
4 v Ratures de Bevisiin

Sistema de Control de Soliciiudes de Infermacion del §utaude de Mexo

Do des el
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Jonsfigica
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S By G o Gabiag
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Lattal seskon

Presionar el botén
imprimir para
generar  impresion
del documento de
validacién para el
solicitante.

Posteriormente se presiona el botén Imprimir para generar el documento que validara el solicitante, presentandose

inicialmente en pantalla para enviarlo a la impresora, tal y como se presenta a centinuacion:
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Tipo de Solcitud
Tio de sokedante
PersonaFisles
Apellido Paterno
Apellide Matsmy
Hamoe
RFC
CURP
Sexo
Fecha de Nacimiso
%ﬁwmudn
Porsona Mot
 Raron Sotial

Hombre 0] Representanis

Conee Elelamen,

Doundcifio
Catle )
MM Exarigr
‘i Iriterioy
“Entioad Fatitratva
MuniCpis
Qs&%ﬂ;mg.wmhaé
Cddigo Postal
Teidtng
W de H01W1
Foilo

(Codige para ol solcianis

Destriptién Cara v pratisa de
i isfsepacion que se sokuta
yalguier oten delalie que

e iite 13 busqusga de a
frformacion

Soticihad de Inforrmation
Parsons Fisica

Wi

Hora

& Gustavo
WEMGTS0127
_MEI‘(O?&@MEE:{“
Hompre
1510241970
Profesor

ariepadinfoter tomm

céms
k]
28
“Distrito Federal
'\‘,‘wwés:_man
AR
(4800
525 SREA1IA0

010 2 generard una vez que i4 soliciud ses
almacenada an el sistema

Este cdige $e generarh una vez que 1s solictud sea
almacenada en gl sisterna en bese @ algin algorimo de
citrado

Esla &5 13 gesorpcion g mi sohciud de migsaciin

7 hay mngun daté adiclonal

‘Hodalidad solititada de enkrega Copla Simple

Dlra Hoaatigad de Entrga

Dotumenios AnExis

Ho hay otré modahdad

Ay &4 ggiibian 1005 les datumentos que e
 Soficitaede ha proporeionaio

El botén imprimir envia a
wwwww - o —— la impresora el documento

i donde se debera recabar la
firma del solicitante.

El responsable del médulo
de acceso proporcionara al
solicitante el documento
Fecha para  su verificacién y
validacion.

Firna

Profest 1o Mecesann

Una vez que se valida la informacion por parte del solicitante, el responsable del médulo de acceso le requiere el documento
validado para cerrar |a pantalla de impresion y guardar la informacion en la base de datos.
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Generacion de Folio y Cédigo del Solicitante

Una vez validada la informacién capturada, se guarda la informacion en la base de datos. Dicha accion genera el Folio y
Cédigo del Solicitante, mostrando el resultado en pantalla, posteriormente el responsable genera el acuse de recibo, tal y
como se muestra a continuacion:

]
Datey Azt Yol
e e El acuse de recibo se
newings Faniina wesis entregara al solicitante con
PSv—— oy el sello de la Unidad de
[ Tos $§ e a
dre N Informacion, el _ cual
s o muestra en la impresién el
gord folio y cédigo del solicitante
Foa et e e par su seguimiento en la
St i oo .
péglng ) web
i www.itaipem.org.mx.
o AR
e ,
FIE

S0 16 ZRLCAGAIG B e ARG e A e

e g PR A a9t
e e
B )

FS 18 03T
B AR o

L i el

Al entregarse el acuse de recibo al solicitante debidamente sellado y firmado por el responsable del Médulo de Acceso,
termina el procedimiento de recepcién de Solicitud de Informacién Pdblica, invitandolo a dar seguimiento por medio del
SICOSIEM a su solicitud de informacién indicandole que el cédigo del solicitante serd necesario para dicho seguimiento.

2. CAPTURA DE SOLICITUDES DE ACCESO A DATOS PERSONALES

Para entrar a la opcién Captura de Solicitud de Acceso a Datos Personales, haga clic en la Carpeta Solicitud de Informacidn
y seleccione la segunda opcién.

Dentro de la
bilcta Corvarsusisn carpeta Solicitud
Caphers do saEES © Ingresar Arlaracionss | fngreso de Recurso di Ruvisin de Informacién
5.,;m.msommmm 1% de Information del Estado de Mixico elegir ]a opcién
gy Bebstrrivn de Asmtos Aeklicos y Consuiivns Captura de
;EE;':“::M“ e I Solicitud de
o A Acceso a Datos
carar
Nomwre  Garos . Personales.
Apollidos  APPalemoaPMatomo
Corea caraaginfuen eam my

algcrdnico
Toldlone 4247800

Cascagw Marust “‘I’m“ - W Fatiralss Ofcishnd.
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El procedimiento de captura de solicitudes de Acceso a Datos personales es el mismo que fue descrito en el punte uno, por
lo que se detallaran los campas en los que difieren las pantalias de captura.
La pantalla de captura presentada en este punto es la siguiente:

Thetuliee  Gegesnr Rl g
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Descripcion de Campos desplegados en la pantalla de captura:

Campo

Desctipcién

Tipo de solicitud

Campo desplegado autométicamente por SICOSIEM segun el tipo de solicitud elegido.

Nuevo solicitante

Campo de seleccidn, toma Gnicamente un valor, seleccionar si el solicitante es nuevo o ya
presentd alguna solicitud, el boton buscar situado a un costado de la opcidn permite buscar al
solicitante y muestra otra pantalla, si existe devuslve los datos basicos del solicitante.

Tipo de solicitante

Campo para seleccionar el tipo de solicitante, persona moral o persona fisica.

Persona fisica: Se selecciona si el solicitante se trata de un individuo que tiene personalidad
juridica con derechos y obligaciones propios.

Persana morak Se selecciona cuando el solicitante es representante de una entidad creada
por una o varias personas fisicas para un fin comin, con derechos y obligaciones.

Seccion Persona Fisica

Esta seccion se activa en caso de elegir Persona Fisica en el campo "tipo de solicitante”.

En esta seccian se deberd capturar los datos que se solicitan: Apellido paternc, apellide
materno y nombre {s); el RFC, CURP, sexo, fecha de nacimiento y ocupacion, datos
opcionales.

Apellido
materno y nombre

paterno,

Capturar en altas y bajas el apellido paterno, el apellido materno es opcional, y 10s nombres
tal y como aparecen en sus documentos oficiales o de identificacion.

RFC

Introducir los 10 digitos que integran la clave del Registro Federal de Causantes sin
homoclave.

CURP

Capturar los 15 digitos de la Ciave Unica de Registro de Poblacian.

Sexo

Seleccionar el sexo del solicitante.

Fecha de nacimiento

Hacer clic en el icono de calendario y ﬂja la fecha. Los valores elegidos se presentaran en el
campo.

Qcupacion

Capturar la ocupacion del selicitante.

Seccion persena Moral

Esta seccitn se activa en caso de elegir Persona Moral en et campo “tipo de solicitante".

Razén ¢ denominacién
social

Capturar la razon o denominacion social de la empresa representada.

Nombre del
Representanie

Capturar el apellido paterno, materne y nombre(s), tal y como se presenta en la solicitud.

Correo electrénico

Capturar el correo electrénico.

Domicilio

Seccién para capturar los datos que identifican ) domicilio del solicitante.

Calle

Captura el nombre completo de la calle en donde se puede ubicar al solicitante.

Namero interior

Ingresar el niimera interior de la calle en donde se puede ubicar al solicitante.

Ndamero exterior

Ingresar el numero exterior de la calle en donde se puede ubicar al solicitante.

Entidad Federativa

Selsccionar, del catalogo, la entidad federativa.

Municipio

Al entrar a este campo se genera una lista de los municipios que pertenacen a la entidad
federativa seleccionada previamente de la cual se deberd elegir el municipio.

Celonia o localidad

Introducir la Colonia o Localidad a la que pertanece el soficitante.

Codigo Postal

Capturar los 5 digitos del codigo postal.

Teléfono

Capturar el nimero telefénico del solicitante incluyendo su clave lada.

Folio

El folio es un campo que se genera automaticamente una vez que es guardada la solicitud en
la-hase de datos, este se integra de un conjunto de caracteres que identifican a la solicitud
de informacién publica conformado como sigue:

=  Numere consecutivo

s Siglas del sujeto obligado

s  Siglas del tipo de solicitud

« Afio en que se realizé la solicitud
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Campo

Descripcion

Clave de Acceso del
Solicitante

El codigo de acceso para el solicitante que se genera automaticamente una vez que es
guardada la informacion de la solicitud en la base de datos, integrado por un conjunto de
caracteres que permite al solicitante para el seguimiento de sus solicitudes de informacion
plblica a través de SICOSIEM.

Descripcion clara y
precisa de la informacion
que solicita.

En este campo se introduce la descripcion de la infermacién que se solicita de manera clara y
precisa.

Cualquier otro detalle
que facilite la busqueda
de la informacion.

Capturar los datos adicionales proporcionadas por el solicitante para ubicar con mayor
precision la informacién solicitada.

Modalidad solicitada de
entrega

Elegir del catalogo la modalidad de entrega la que podra ser:
Copias Simples (Con costo)
Copias Certificadas (Con Costo)
Consulta directa (Sin costo)
Disquete 3.5” (Con costo)
CD-ROM (Con costo)

Otra modalidad de
entrega

En caso de no encontrarse la modalidad de entrega en el catalogo, capturar la modalidad
elegida y debera elegir la opcién OTRO TIPO DE MEDIO.

Documentos anexos

Capturar la descripcion de los documentos anexos proporcionados por el solicitante.

3. CAPTURA DE SOLICITUDES DE CORRECCION A DATOS PERSONALES

Para entrar a la opcién Captura de Solicitud de Comeccién a Dalos Personales, haga clic en la Carpeta Solicitud de
Informacién y seleccione la tercera opcion.

FralPEM

Dentro de la
carpeta Solicitud

. . kel Ceam sl do Informacion

Captara de sollcitudes | fegssar Adareciongd | Iagial de Recurso de Revision elegir la opcién
SistCatun do Sotckud de fermankin 15 da IforMacién del Estado de Méxlco 9 P

Pibten Captura de

Cnphrn o Sokictud da Acceso s Datos ¢cién e Astwios Jurithe o y Consulives Solicitud de

Li
Coptura de Soicitud de Modilk o
Dotos Persofuias -

COITH

Mombra Golbs
Apalligos APPglempAP Matamo
Cotred

slectrdnico
Teiéfono

Modificacion  de
Datos Personales.

Caras EnRto.Com.mx

56242800

escargar Hansl o Usiang  Descargis Formetad Ol

El procedimiento de captura de solicitudes de Correccion a Datos personales es el mismo que fue descrito en el punto uno,
por lo que se detallaran los campos en los que difieren las pantallas de captura.

La pantalla de captura presentada en este punto es la siguiente:
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Descripcion de Campos de la pantalla de captura:

Campo

Descripeién

Tipo de solicitud

Campo desplegado automaticamente por SICOSIEM segun el tipo de solicitud elegido.

Nueve solicitante

Campo de seleccion, toma unicamente un valor, seleccionar si el solicitante es nuevo o ya
presentd alguna solicitud, el botdn buscar situado a un costado de la opcidn permite buscar al
solicilante y muestra otra pantalla, si existe devuelve los datos basicos del solicitante.

Tipe de solicitante

Carmnpo para seleccionar el tipo de solicitante, persona moral o persona fisica.

Persona fisica: Se selecciona si el soiicitante se trata de un individuo que tiene personalidad
juridica con derechos y obligaciones propios.

Persona moral: Se selecciona cuando el solicitante es representante de una entidad creada por
una o varias personas fisicas para un fin comun, con dergchos y obligaciones.

Seccién Persona Fisica

Esta seccion se acliva en caso de elegir Persona Fisica en el campo "tipo de solicitante”.

En esta seccién se debera capturar los datos gue se solicitan: Apellido paterno, apellide
materno y nombre (s). El RFC, CURP, sexo, fecha de nacimiente y ocupacion, datos
opcionales.

Apeliido paterno, | Capturar en altas y bajas el apellido paterno, el apellide materno es opcional, y los nombres tal
materno y nombre y como aparecen en sus documentos oficiales ¢ de identificacion.

RFC Intreducir fos 10 digitos que integran la clave del Registro Federal de Causantes sin homoclave.
CURP Capturar los 15 digitos de la Clave Unica de Registro de Poblacién.

Sexo Seleccionar el sexo del solicitante.

Fecha de nacimiento

Hacer clic en el icano de calendario y elija la fecha. Los valores elegidos se presentaran en el
campo.

QOcupacion

Capturar la ocupacién del solicitante.

Seccion persona Moral

Esta seccion se acliva en caso de elegir Persona Moral en el campo “tipo de solicitante”,

Razén o denominacian
social

Capturar la razdn o denominacion social de la empresa representada.

Nombre del Capturar el apellido paterno, materno y nombre(s), tal y como se presenta en la solicitud.
Representante

Correo electronico Capturar el correo electronico.

Domicilio Seccidn para capturar os datos que identifican el domicilio del solicitante.

Calle Captura el nombre completo de la calle en donde s& puede ubicar al solicitante.

N{mero interior

ingresar el nimera interior de la calle en donde se puede ubicar al solicitante.

Nimero exterior

Ingresar el numero exterior de la calle en donde se puede ubicar al solicitante.

Entidad Federativa

Seleccionar del catalogo la entidad federativa.

Municipio

Al entrar a este campo se genera una lista de los municipios que pertenecen a la entidad
federativa seleccionada previamente de la cual se debera elegir &l municipio.

Colonia o localidad

Introducir la Colonia o Localidad a la que pertenece e! solicitante.

Cédigo Postal

Capturar los 5 digitos del codigo portal.

Teléfono

Capturar el nimero telefdnico del solicitante incluyendo su clave lada.

Falio

El folio es un campo que se genera automaticamente una vez que &s guardada la solicitud en la
base de datos, este se integra de un conjunto de caracteres que identifican a la solicitud de
informacién pdblica que se integra por un numero consecutivo, las siglas del tipo de solicitud,
asi como pof el aiio en que se presento |a misma.

Clave de Acceso del
Solicitante

El codigo de acceso para el solicitante que se genera automéaticamente una vez que es
guardada la informacién de la solicitud en la base de datos, integrado por un conjunto de
caracteres que permite al solicitante para el seguimiento de sus solicitudes de informacion
puablica a través DE SICOSIEM.

Descripcion clara y
precisa de la informacion
gue solicita,

En este campo se introduce la descripcién de la informacién que se solicita de manera clara y
precisa.

Cualguier otro detalle
que facili‘e la busqueda
de la informacion.

Caplurar los datos adicionales proporcionados por el solicitante para ubicar con mayor precision
la informacion solicitada.
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Campo

Descripcion

Modalidad solicitada de
entrega

Elegir del catalogo la modalidad de entrega la que podra ser:
Copias Simples (Con costa)
Copias Certificadas (Con Costo)
Consulta directa (Sin costo)
Disquete 3.5” (Con costo)
CD-ROM (Con coste)

Otra modalidad de
entrega

En caso de no encontrarse la modalidad de entrega en el catdlogo capturar la modalidad
elegida y debera elegir la opcién OTRO TIPO DE MEDIO.

Precisar las
modificaciones
solicitadas

En este campo debera capturar el detalle de la informacion que requiere modificar de la Base
de Datos.

[ Documentos anexos

Capturar la descripcién de los documentos anexos proporcionados por el solicitante.

4. CAPTURA DE SOLICITUDES VERBALES

El modulo de acceso debera registrar todas las solicitudes verbales presentadas por los particulares en una libreta florete
con los siguientes datos:

REGISTRO DE SOLICITUDES VERBALES
25 DE JULIO DE 2005

NOMBRE FECHA HORA FIRMA RESULTADO

26 DE JULIO DEL 2005

1- \ | | |

2- [ | [ [

El madulo de acceso capturard la informacian registrada en el libro antes descrito en el SICOSIEM, con fines estadisticos y
de toma de decisiones, debido que a través de este control se podré identificar el comportamiento de la atencion a
solicitudes de informacién verbal.

El SICOSIEM mostrara en la pantalla de captura los siguientes campos:

RECEPCION
Fecha (dd/mmfaaaa): Hora {hhimm}.
NOMBRE:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
[ RESULTADD: |
Consulté informacion Piblica de Oficio
Invitacién para iniciar procedimiento de solicitud formal 1
Declind invitacién para iniciar procedimiento de solicitud formal [ ]
Inicié procedimiento formal de solicitud de informacién plblica 1

Informacién de otro Sujeto Obligado
Otro
Especifique

—_—
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Descripcion de campos en |a pantalla de captura de solicitudes verbales:

Campo Descripcién
Fecha de recepcién El sistema generara automaticamente la fecha de registro en el Sistema.
Apellido paterno, | Capturar en altas y bajas el apellido paterno, el apellido materno es opcional, y los nombres tal
materno y nombre y como aparecen en sus documentos oficiales o de identificacion.
Respuesta En esta seccion podra elegir una o mas posibilidades de respuesta brindada por el responsable
del médulo de acceso.
Otro En caso de elegir la opcion otro, deberd especificar qué respuesta se brindé al particular.

Por la naturaleza de las solicitudes verbales (inicamente se capturan y se guardan los datos solicitados en la pantalla de

captura.

5. INGRESO DE ACLARACIONES

En este apartado se ingresaran aclaraciones en torno a una solicitud de informacion, ello cuando los datos propercionados
por el particular no son claros, precisos, completos o correctos y se requiere al particular que se precise, corrija o amplie la
informacion proporcicnada inicialmente.

Entrada a la Carpeta Ingreso de Aclaraciones.

ITAIPE

Initio ¢ors| @CCESO, elegir
it de solicitaa] | Ingresar Aclaraclones |lgres U Recurso de RM Ingresar
Sistema de Controf de Solisitudss g¢ Informacion del Estado de México aclaraciones.

Bienvenidoa) [TARPER - Subilirectién de Asttos Juidicos y Consultivos

En las carpetas de
funciones para el
modulo de

A

sus Datos son:

Usuan‘o_ a

Norfire Carlos —
Apgiidos APPatemnAP matams
Goneo

elgeirénico cartas@indotec com mx
Teléfung 56242000

Dascargar Manuat de Usoario  Descergar Formates Oiciasies.

Una vez elegida |a carpeta aparecera la pantalla que se muestra a continuacion:

Iniciv

Conar sesion

sistema de Control de Solicltudes de Intormasion del Estade de Mexico
‘Whibtura g Safictudes Ingresar AllakaBiones Ingresic de Recurso de Revigidn

Ingrese el Numero de
Folio de la Solicitud o
el Codigo del
Solicitante.

ingreso de Aclaraciones de Solicitudes
Teclee alguns de los sigulentas dates:

- — Oprima Continuar

Clave para el Solicianis '

Contitmiar

Lieny

Sesconnt Hanuni 88 Ususio  Descargar Famiaos Ociaies

La pantalla de captura al ingresar es la siguiente:
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inkclo Corva sosioh

Sistema de Contrel de Soﬁﬁmaﬁ de intormacion del Estado de Mexice El SICOSIEM mostrara

los datos de la solicitud

de la cual se ingresara
Feampo unicamente e podrdEataia una aclaracion.

Pantalia de Desshogo de prevencion.
r oot pardalin vo e ok i
HSTETE )

Hipo be
Sofeid

Dates ol Selictady
Pat sodia frikes

Lotind i
RREEE g
Fytieng

Apeitiln
Hatwieo
ombre st st B
Peysoini Mol |
3%\2} 0T
by nansabie

Dot A e lnfsamalis

e

Gudeu_awmﬁ
Foia ok

Cdupn pataei . [
4 By i
sl 0yrSe .ﬂ piv] .

Cegergedn
Liway peling

i £y 0% 1 G CEgTn O A LB et 1Y
LSRG
gk e pahoila

Cuicuive sho

Cretalii g 10 iaes 16 130 aloranida 69 35 statmgidn

Capturar las aclaraciones
oy Dinfie ¥ documentos |
1 | presentados  por el
particular.

A ERLY
sk At g eeodyidag b Srlega o Lealitnatan
¥ Sl

Oprima Guardar.

Friysutirh ;?’

Dt

Para esta opcién unicamente se deberd ingresar las aclaraciones y documentos presentados por el particular, una vez
guardados los datos el sistema generara una pantalla previa para su revision.
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s 4T Gk A6y
o T cotc " Trighesy Actar ROl Mimeto to Recuns &8
Sistemnd 9 Control de Solicitudes de nformacion del Estado de hidxire

Parvalias de Des3hogo de prevencion,
et e L NN S e CIDIRRSY (Drectimente Ep dild DTLEEE 6o o8 podey
ENGHR BT TGN CAMMEO, GrEe pamie 4 DOt SEee s e atlaracdn

Tips v Siciead Suitig Jo Simotn i
Dot <k Sabieond o
BecsansEians
boaiise Paame Bexa
Ma¥erra Hota

owe

Verificar la captura de
las aclaraciones vy
documentos anexos.

Wi

Fua
AKX

Oprima Imprimir.
olh #5 B SRR EEtItn g0 14 1o

Dratade que tRidtard L e w rac dn de e
AT

Fte

< i
dad $eheAata Ju snltwg

Ryt A TLSRERY de BN N 1s
RS
. Rapy S s sia R 0 woananade (an i 3
- o i
Hoideinnt SRR e bl Ak T a0l

Cirh S AR de Bl aa

e i B 58 500N AN 15505 08 quiuingnin L gue 8
Loocurnbatas Anies Lobsitanie ha prapar to

Se imprime la pantalla y se genera el acuse de recibo que entregaré debidamente sellado y rubricado por el responsable del
Médulo de Acceso al Particular.

3 http:firia. getmx -2 S
~ pantalla de Desahogo de prevencion.

venfique que 13 informacitn se ba capturado comrectamante. En estfa pantalia no s2 podré
maodHficar ningdn ¢ampoa, Unicameante se podrd ingresar 1a aclaracion,

Tipo e Soficiud “ o Slil_i_éiti_{é__ﬁ'i_ﬂ_if!f(_)?ma:IL‘:F’! ’
Datos del Soficitame
Petsona Fisica

reelfidoMatemo  Mera

Nortbre .. Custaw
Personabora :

Razdn Socka
'Raspuhsavble_ .

Seficitud e Ifornracion. s
.?a"gww ekl
Codigs para ol solictant
Descn;;cigiﬁ cara yprecisadela
informacidn gue se solicita

Cualquier oiro detalle quefacifte ta | Detalle que facilitars fa luca"i&é'ci'ﬁ'ﬁ"&é "
pasgueda de ja informacién informacidn

Modalidad sollcitada da entraga

i

Esta o¢ o descripeién de la solichud reaiizada.

el

Ag'u'a;a otra mogalidad dé'é'n'treua dela
infrmacién

(Agui e muestra todo 1o miscicnado son 1z
aclaracion hecha para realizar ka madidcacion,

Otra Modslidad de Entraga

Aclaraciones

(e
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6 .INGRESO DE RECURSOS DE REVISION

En este apartado se ingresaran los recursos de revisién en torna a una solicitud de informacion, ello cuando se interponga

un recurso de revisién por parte del particular en un término de 15 dias hébiles a parlir de la fecha de recepcion de la
solicitud.

Entrada a la Carpeta Ingresc de Recurso de Revision.

— - - nicie Catear sesién
“diplira de soidiidos Ingresar Shs_Ingreso de Recursa de Revision [ .
Sistema de Control de Solicitudies de Informacion del Estado de Mexico

Blenvenidola) IVAIPER - Subidieccion de Asumes Jmidicos y Consullvos En las carpetas de
las funciones para

susDatesson: . el  modulo de
. : acceso, elegir

Usuarlg & Ingresar Recurso

Nompre  Carlos de Revision.

Apeliidos PaternoAPMalemo

;‘;ﬁﬁzﬂwo éeanus@tnrmec\cfrrn,m

Tolét ‘66242800

Dascarga thisiat de Unuaro  Descargar Formaios Ofciales

Una vez elegida la carpeta aparecera la pantalla que se muestra a continuacion:

N ) _ _ o inicio Corrar sesion
‘Captura dé soficitudes Aclaracioies Ingreso de Recurso de Revisibh
Sistema de Control de Solicitudes de informacion del Estade de México

Ingreso de Recurso de Revisién
Teclee alguno d# los slguientes datos:

Niimero de Falio ’

e . ! e — ....| Ingrese el Numero de
Clave para el Solicitants L | Folio de la Solicitud o
e — el Codigo del

g Oprima Continuar

Descarges Msnue oé Usuario  Descargr Formatos Qciniés

La pantalla de captura al ingresar es la siguiente:
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Bicio Cotta sosbiie
Cuglir B sallctudes | gtetar chl 1
Sistema de Control de Solicudes de tnformacion del Estado de Maxico

Pantalts de Caphurs e Recurso de Revisisn.

El SICOSIEM mostrara
los datos de la solicitud
de la cual se ingresara el
recurso de revision.

Fger e Sodicaed

<l GF Infrmaibn

s Highty B Mt

Agalte Mt m !

G - Gustin Binestn
Fersand Moyt

Fgple Bona

P

Se genera el folio del
b Rl oty

recurso de revision de
manera automatica.

Cemoner R0y
i SEER P PR S 88
ISR GNE SR F0U

L e que
#1318 (% Ceballe que VROUTIG L S HEzaT0n 0R 19 nfeemanen

Eataeg laSesngpedin gl aptiad vealida

g o Sraple Capturar la fecha y
i hora de interposicion
ts Mndaband e Eoegs Al ol RBERTAT Je enttegs a8 ia ey ) del Recurso de
B s s i 1 i Revisién, los
Regutsg da Feasen documentos anexos y
R : 3 observaciones.
s Rggyrio d0 Rewtadh i stind .
S 2 S P S— 1 Oprima Guardar.
Elggamarind Aramgs : &~

eacagh A 00 Vs Winm%

Para esta opcién tnicamente se debera ingresar la fecha y hora de interposicién del Recurso de Revision, los documentos
anexos, datos obligatorios y observaciones (dato opcional).

En esta etapa se genera automaticamente un folio para identificar como Gnico el recurso de revision, y se integra de la
siguiente forma:

+ Numero Consecutivo del Recurso.

s Siglas del sujeto obligado.

» Tipo de Solicitud.

e Las siglas RR

e Elafio en el que se interpuso el recurso de revision.

Una vez guardados los datos, el sistema generara una pantalla previa para su revision.

Al guardar la informacion, el sistema abre una ventana para solicitar que se verifique que la informacion es correcta.
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e wareas pepiin

Fofciusns Tgincar Aslialiones ingrass de e
Bistenss de Control 4y Sollcitudes da Informacion Sai Estade de Mexko

Pantolla de Captura de Returso de Rewvisidn.
Frpa be SoBERIME

Thaten vied Stle Basds

s
ot
Lpstinrn Bene it
gL W '
Bz G

BT

Sl Hnd o Sealod s .

ity A A RS

2an in geaapein de la solinded

H

i g faz it 6 it
L TRETS

Dt I ey LTI (e la
Lo U SR T L] ®

{ol el
s Mogahdud Ue e Q;MMWWQM‘J""'

G v s S R0 e

PATRAGGEEY i o B greasn 00w
Fdumsn de Havtsith S
Faoksi oy ¥ A mbiEpld vin e oy
Fagdn s v e SevEgide _{;Wz s
B Bo@ed B rer v To e weiion B . - .
15 A BIGHITT 10 It i Verificar la informacion

y oprimir Imprimir.

g Wi e s el e B Ohcisen

Se imprime la pantalla y se genera el acuse de recibo que se entregara, debidamente sellado y rubricado por el responsable
del Madulo de Acceso, al Particular.
UNIDAD DE INFORMACION

*

La Unidad de Informacién come encargada de dar tramite y seguimiento a las solicitudes de informacion, asi como de llevar
su registro en términos de resultados y costos, debera contar con elementos para tener un mejor control de la informacion
generada, respecto a la atencitn de solicitudes.

En este sentido, el SICOSIEM permite al Titular de la Unidad de Informacién dar seguimiento a las solicitudes de
informacién en las diferentes etapas del procedimiento de atencion; incorporar comunicados a los solicitantes; monitorear la
atencion de solicitudes a fravés de un tablero de control y generar reportes estadisticos generales, por semaforo y por
modalidad de entrega.

Por lo anterior, el Titular de la Unidad de Informaci6n debera contar, por lo menos, con un equipo de computo en linea, con
los requerimientos técnicos minimos descritos mas adelante.

Para el caso de los usuarios identificados como Unidades de Informacion la pantalla que presenta el SICOSIEM es la
siguiente:

b
" Raportes Suele Obligado  Tablérs 8 Cantrol — Carpetas de funciones
Sistema del Contralde Soliciusas de Infarmacisn del Estadol de México | Para el modulo de
acceso.

Bianvenidola) ITAIPEM - Subullvecclin de Asuntos Juridicos y Consultivos . .
Para elegir haga clic

sobre el mismo

Sus Datos son:

Usuao  d

Nombre  Carios

Apeliidos APP&_@W_;:_N_’Mammn .

Cones "

elenmﬁmcpm_ canos@nfulee.com;m

Telgo 56242000 Muestra los datos

g generales del
Datcarges Manunl 0 Uanaris  Descarper Fommatns DRcI usuario.
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Las funciones a las que puede acceder la Unidad de Informacién son:
* Tablero de Control.
* Reportes Sujeto Obligado.

1. TABLERO DE CONTROL

Una vez que se captura la informacion de las solicitudes de informacion por el Médulo de Acceso, la Unidad de Informacion
es la (nica que puede visualizar la informacion capturada a través del Tablero de Control.

ek Cotrar sosién
Reportes Suieto Obligade  Yablero de Control

sistema de Control de Solleitudes dahm"w*:w Cagasos) ko
cerrar o0

Bienvanigoda): (1ARER - Stindi o clon 40 Astos Juridicos ¥ Consullivos

vsuarle © Elegir la opcion
Nombre  Carlos o Tablero de
Apsiidas  APPatemnoAPMatema Control.

Z:Z:Eniw cariosginfotec. cam.mx

Toldons 56247900

Dascargy Weras de Wusro  Disowger Formastss Dficiaies

Una vez seleccionada la opcién Tablero de Control el SICOSIEM presentara una pantalla con los criterios de seleccién que
a continuacion se muestran:

Inlcio Cetrin sesion
" Reporles Sujelo Obligado  “Tatiiery de Contiol
Filtre para Reporte de Modalidad de Entrega Sujetes Obligades
FechadeRegiste  de )
CFooas.
. ’ Unidad Adenin. 1
Unidad Adminisbiativa Uridad Admin, 2 - - —
{Unidad Agmin. 3 ah Elegir los criterios
Solichud e formacitn de seleccion para
X 1Bolicilud de Arceso 3 Datos Parsonales i la presemacifm
Tipo de Bolichug g s . i
_Snucmd 2] 1 e Datos P del tablero de
= control,
. Munlcipio t & : =
Municlpio {Municiplo 2 Oprima Continuar
Mumcipio 3 ¥ |

El propasito de esta pantalla es generar un filtro para |a visualizacion de las solicitudes de informacién que se listaran en el
Tablero de Control. En el caso de no necesitar un filtro, se presiona el boton continuar para mostrar todas la solicitudes

capturadas.

Los campos por los cuales se puede filtrar la informacién son:

« Folio de la Solicitud.



19 de julio del 2005 "GACETADEL GOBIERNO" Pagina 51

= Municipio (dei domicilio del solicitante).
= Fecha de Recepcion.

e« Seméforo.

« Tipo de Solicitud.

o Estatus

De acuerdo con los campos seleccionados para realizar el filtro de la informacion, se presenta la siguiente pantalla:

e Twode  Fecha  Desciipcidndela |  Dias Dias

Fodo Sujsto Obligado Wcﬁmf Retepcldtlg Selickud ckud Tmscumd@s Rastmtes Estotus Semm;;m y
Suhcduaﬁe 1m&2ﬂﬁiwwma
Infcrmatidn 13:45 ‘suekdos de Dreclores

géiitﬁﬁd e 15103;2004
infarmacidn 13:45

Solictud de E
Lo ALCesa 150372004 )
0003 Suieto Obligato 3 0 1345 Solictud 3 4 1 EnPoess & - B & |

Parsonales

Solicitud de
Madifieacion 150372004
deDalns 1345
Persunawes

b0t Sujeto Obligads 1 5 5 ;EnProcesu_ .

o002 Sujels Obigado Sokciug 2 7 LT R B K

0004 - Sujeto Obligado 2

Solctud 4 i & Enroceso @ ) |

Las soliciludes se mostraran ordenadas por el numero del folio de la solicitud y sclo apareceran las que pertenezcan al
Sujeto Obligado que se encuentre en linea en ese momento.

%
El tablero presenta ligas para acceder a informacion complementaria que no esta a |a vista. Estos campos son:

Ligas Tablero de Control

] - Tipo de
Folio o Obligade Soficitnd
Soticiud d& 1 E201372 (oSl
e m’"”am Informacidn 1345 mmmm«
Smtcl ud de 1910312004
oo Sujetd ObRgado 1 e 1has Solickud 2
Soliciud de
o Actesoa  1SM3I004
0003 Jujetq Obligade 3 Datos thias Solichud 3
Personales
Solicitud dg
) Modificaciin | 5032004
om0 Sueto[Obligado 2 de Datos 345 Solcilud 4
) ?szsanz_a&egé B
1. Liga 2. Liga 3. Liga 4, liga
“Folio", "Descripcidn “Cambio de "Agregar “Seguimien-
muestra el " muestra la Estatus”, Observa- fo", muestra
resumen descripcion muestra una ciones”, una pantalla
dela de la pantalla muestra una para visualizar
solicitud. solicitud. para pantalla los cambics
cambiar el para del estatus de
estatus de ingresar una una solicitud.
una observacion.
enliritiAd
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1. Liga asociada al “Folio”, que al ejecutarla se presenta la siguiente pantalla:

g

EMzzic - Mitrosoft Internel Explorer

Resumen de Solicitud,

| Mg camps serd modifiasle
I esterd disponin dricamene para 10s vsuatos de perll"duitee”, "Conselsos”
“nidad Adeaniarative

3 B0 cast g0 guy e sohiig eu del bpo

3 Solictus deinforsacdn B0 se mostraran [os campos 29, 20

. Bolicdud de Avceso 3 Dalos Peisonatas, HO 4 mogharn log (ampos 28y 20

& Boliciud de Momieacn de Dalos Personsies, mostrark idos 08 (ampos

Fablero de Control —
e P
11 SpeiEds Paterme Weiis
Folio Sujeto OMOO | 3, et Mot Kor
(ot Gustaa Emest
Gt Bt Shipado 1l Rrg ;
i

w2 st abigany 1 | 7150 Haning
{7 Fesha de Nainsienio e
[Bftgmion . Mg a0 Compasoon
0ay Suelo Obigado 3 § ) Semso Betlringg prreliag@infoles cam

¢} Calle” ) A, aft Fermando
! . 1%y Nim Exeripr ™ 3
L Sujen Oblgsdo 2 - :
i . (8 N gt !
N (B Enbdad Fedsrmn Digttito Fegaral
(14} Murntipso * oA
(4%  Colonia o Lovaidad Comatan *

Y R ST ST 5 e Q

2. Liga “Descripcion de Solicitud”, que al ejecutarla se presenta la siguiente pantalla:

: solt Internet bxplorer
peian de I3 Selicitud

Fobo g W‘ e
Degerigehdi daray precss A $& mosiard B Spteipidn soriplala de ta sohotud, a Corrar sesion
e o irdgerion que se que Bn el tablero de contol por e estacio no podiia

solcita ., dESBIEQRTIda ¢l canienido.

&

%:’wim de Control

e i 0
BE1 Gugeto Obligads | ® -
P SUEUEIES
0062 & et de VH0X2008 1503T004 A
D062 el ObIGado Upeeoucinn 1345 1345 .Ma 7 k] g;?:“m ® -
E:f:;‘:im 1@@2%*?5518%94 Andlisis
Sujele & o 5 1 1
o0 Suic Obkgate 2 o a8 a3z Sewdad ] 1 Ef 3 ® @
i Gobtiud
Fgeaunales .
Bugiviid de o
Mpdifiearon 1SGFI00L 190 Y04 7y
3 : :
TeDats  inas gndn okt 10 B e (g e )

Gakedyd
Paesonales §

i Antérior

Péagma Siguienie »>

Sequiinients

Ervdor

:
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3. Liga “Cambio de Estatus”, que al ejecutarla se presenta la siguiente pantalla:
ilcio LCarratsesion
" Repartes Sufefo Obligado  Tablera de Control
Sistema de Control de Solicktudes de informacion del Estado de Maxico

Blenvenidoga): It AEPEN - Subdireccion de i Jiwidicos y Consulth

Camblar estatus Estos campos se

i presentan segun

Estatus Andlisis de la Solichud P el estatus en el
e R IS que se

Tipo e : encuentre.

Informacion

Modaiigad da
snegE

[Copiasimpls __

Las
i observacicnes
Facha de i i
Molificaclén s un campo
e obligatorio.
Plago Méxme . Biio encago de que se

TAME 8 R TOTesU UeT

Obsenacionss

Para el primer estatus de la solicitud “Analisis de la Solicitud”, se dgberé ingresar el texto “Se esta analizando la salicitud®. El
flujo de los estatus y su descripcion se mencionaran mas adelante.

4. Liga “Agregar Observaciones” que al ejecutarla se presentara la siguiente pantalla:

Se ingresar la
observacion y se
oprime el botén

Observacicnes.

Captura de Ghservationes

Fall Y

Se muestra el
registro histérico
de las
observaciones
ingresadas a la

Eilagaaias £rd8 TR

Tablers oe Control de Sof 9% st absamatines di y foito
as0ciade 2 una de sus masnenlns

foll Sujets Chlgade 1%

solic solicitud.
ol i 5
000t Sopein Fbiizgada ¢ g;g;;twl T
] fowsecuive  FeghayHora Ustiath Ohseivacion e
! SN Y005 GusloMeid  Caoturade S puimda abierscen . q ) @
e 2 HE 3 Teogorp Seralde Muwea obsereaticn
i TREA00L A0 Alan Degrge SR 3 : :
* ®
¥
¢ Syt Sbag ) e i | B
i S0 b g e 1 [

’ Saieid
Farsaniss

tigies Siguiente
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5. Liga de “Seguimiento” que al ejecutarla se presentard la siguiente pantalla:

Muestra un
histérico del

..... Stk reselt internet kplorcr
Segulmiants & Felicitudas

cambio de
Foler oenat - i
Dneerpsifn de 11 snaclhd Aqul se mosteark 14 dascrinolin te la coitmt g infatmacitn Lereot pesion estatus de una
Farhis #6800 THCALN 3 solicitud.

gk

: gistra 1ETHI004
Yahlaro de Cong| Dies i pan
Aes banasumdes
Py restantis S— s . .

P O Amege
E 0 onearvacionns

Para salir
presione Cerrar

D

003 TS Dokgh FerhayHorade. e o 0l » h |
- e Comsacitbe BStus o s ™ B Lt s e
{0002 Gurats oblga S mEss tE i A i | » -
. e ron RSSO igay g -
zovews 1013 q‘w e gy osacion ;
S Heines Qg Jeane | o - e
% Tumade ¢ durldien
' 1530
k] S H
4 . | o - > P

Para el campo que se muestra en el Tablero de Control Semaforo este cambia de color de acuerdo al siguiente criterio:

o Aoy Eindy
Semaforo Ty s«mmm@)Mw

Tpode coonn | Duscrpckin el pias [ ——
Soliciud  Recepoibn Scﬂic@t:iﬁ“ Transcmriios Restades [

Goficiud de 1540372004 Sokctud de nforme e

Folio $adete Ohligade

o Gujeta O : [

ot Sujeto VA0 1 ey e 1345 suskdos de Draclores 5 5 ® W 2
R Solicitud de 150312004 - . ]

0002 Supeto Obligado 1 infosmacion 5 Sobodud 2 H En Procesn 3 @

‘Geticitua de
Attesoa 1502004

) : P
s Sujets Dbigado 370 1345 Solichud 3 ] En Provese; ® -
H Parsanajas i
Sodiclud de :
Medificacién 15832004 : %
4004 - Sujeto Obligade: 2 goDatns 4345 Sofictud 4 10 EnProteso & A | 2] %

Parsonzies

Control
Semdforo en
funcién del
tiempo de
ta.
2. CONTROL DE SEMAFOROS respuesta
1. El sistema despliega los semaforos dependiendo de los plazos de tiempo maximos segun lo siguiente:

a. Si el tipo de solicitud es “Solicitud de Informacién” o “Solicitud de Acceso a Datos Personales’, el
plazo maximo a partir de la fecha de recepcién para que el estatus se cambie de “Andlisis de la
Solicitud" a “Cerrada-Notificada” es de 10 dias habites.

Los semaforos:
Verde deldiaQ al 5
Amarillo del dia 6 al 8
Rojo a partir del dia 9

b. Si el tipo de solicitud es “Solicitud de Informacion” o “Solicitud de Acceso a Datos Personales”, el
plazo méximo a partir de la fecha de recepcion para que el estatus cambie a “Cerrada-Notificada” y
si existio un estatus “Prérroga Aprobada por Notificar” es de 17 dias habiles (al dia 18 ya es
extemporaneo).

|Los semaforos:
Verde del dia 0 al 10
Amarillo del dia 11 al 14
Rojo a partir del dia 15
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¢. Si el tipo de solicitud es "Solicitud de Medificacién de Datos Personales”, el plazo maximo a partir
de la fecha de recepcién para que el estatus cambie de “Andlisis de la Solicitud® a "No Procede por
Notificar” ¢ “Atendida por Notificar” es de 30 dias habiles.

Los semaforos:
Verde del dia 0 al 18
Amarilio del dia 19 ai 24
Rojo a partir del dla 25

d. Si el tipo de solicitud es “Solicitud de Medificacién de Datos Personales”, el plazo maximo a partir
de la fecha de que se asigné el estatus “No procede por Notificar’ o “Atendida por Notificar” para
cambiar a "Cerrada Notificada” es de 10 dias habiles.

Los semaforos:
Verde deldia0 al 5
Amarillo del dia 6 al 8
Rojo a partir del dia 9

e. El plazo maximo a partir de |a fecha de cambio al estatus “En Proceso” o "Ne Procede por Notificar”
hasta que el estatus cambie a "No Procede Notificado” o “Cerrado Notificado” es de 10 dias habiles.

Los semaforos:
VerdedeldiaQal b
Amarillo deldla g al 8
Rojo a partir del dia ¢

f. Si el estatus de solicitud s “Prevencién Notificada’, el plazo maxime a partir de la fecha de
recepcion en gue se asigno este estatus para que cambie a “Proceso de Analisis de Aclaraciones” o
“Cerrado Notificado” es de 7 dias habiles, no hay seméforo.

g. Si el estatus de la solicitud es "Proceso de Anglisis de Aclaraciones”, el plazo maximo a partir de
que se asignod este estatus para cambiar a "Cerrado Notificado" es de 10 dias habiles.

Los semaforos:
Verde deldiaDal 5
Amarillo del dia 6 al 8
Rojo a partir del dia 9

El sistema detecta cuando se ha cumplido o rebasado el plazo maximo, entonces en la columna "Dias
Restantes” colocara un icong que indique esto.
3. CAMBIO DE ESTATUS

El estatus de una solicitud son las posibles etapas en las que s& puede encontrar una solicitud dentro del procedimiento de
atencién y resolucion de las mismas.

A continuacién se describiran cada uno de los estatus para su aplicacion en el seguimiento de las solicitudes de Informacion
Piblica, Acceso a la Informacién y Modificacién de Datos Personales.

DESCRIPCION DE ESTATUS-FLUJO LOGICO Y POSIBILIDADES DE CAMBIO DE ESTATUS

FLUJO APLICABLE A LA SOLICITUDES DE SOLICITUDES DE INFORMAGION PUBLICA ¥ DE ACCESQ A DATOS
PERSONALES

R : iRel : Tt -

Una vez que se guarda la salicitud, el primer estatus que aparece en el flujo es este. En

andlisis de 1a solicitud, se debera de analizar si la solicitud cuenta con ios requisitos de ley,
- -a i | i esté clara y precisa para, entonces, poder dar curso a la misma. De acuerdo al andlisis

Andlisis de la Solicitud | 3 "12% Jlicitud se podra pasar a los siguientes estatus *PREVENCION POR NOTIFICAR".

“PROCESO DE CLASIFICACION" y “CERRADA NOTIFICADA(1YEn el rubro de

observaciones se debera de establecer que se esta analizando la selicitud.

En caso de que del andlisis de la solicitud se desprenda que no se rednan los requisitos
Cerrada por notificar esenciales para su admision, se pondra este estatus. A este momento ef acuerdo que no le
de curso a la solicitud deberéd estar debidamente firmado por el responsable de la unidad de
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informacion. En el rubro de observaciones se precisaran los motivos por los cuales no se
dio curso a la solicitud, asi como la fecha del acuerdo.

Cerrada Notificada(1}

Una vez notificado el acuerdo que no da curso & la solicitud se pasara a este estatus. En el
rubor de observaciones se precisara la fecha y hora de la notificacion, asl como demas
circunstancias que se consideren relevantes. Después de este estatus se podra pasar a los
estatus CONCLUIDA o RECURSO DE REVISION

Prevencion
Notificar

por

Si del anédlisis de la solicitud se determind que existe algun rubro por aclarar, completar o
corregir por parte del solicitante, entonces se pondra este estatus. A la fecha de que se
pone este estatus el acuerdo de prevencion ya debe estar debidamente firmado y listo para
notificar. En el rubro de observaciones se deberd de justificar el motive por el cual se esta
requiriendo al solicitante.

Prevencion Notificada

Una vez notificado el acuerdo gue requiere al solicitante la aclaracion, complementacion o
correccidn, es establecera este estatus. En el rubro de observaciones se debera de precisar
la fecha y hora en que se realizé la notificacion y, en su caso, cualquier otra circunstancia
de importancia. De este estatus se podrd pasar a los estatus “ANALISIS DE
ACLARACIONES" y "CERRADA NOTIFICADA(2)

Analisis de

Aclaraciones

En caso de gue el solicitante presente formato ¢ escritc de aclaracion, dentro del término
legal concedido, entonces se pasard a este estatus. En este se analizara si el solicitante
desahogo el requerimiento en los términos precisados o, si en su caso, sus manifestacicnes
no precisan las aclaraciones o correcciones realizadas. En el rubro observaciones se
debera establecer que se esta analizando la aclaracion. De este estatus se podra pasar a
“PROCESO DE CLASIFICACION" 6 “ACLARACION INCORRECTA POR NOTIFICAR”

Cerrada Notificada(2)

En el supuesto de que el solicitante no hubiere presentado en tiempe y forma el escrito o
formato de aclaracion, se pasara a este estatus. Al establecer este estatus, ya debe estar el
acuerdo debidamente notificado al solicitante de que se tiene por no desahogado el
requerimiento, y por consiguiente se tiene por no presentada la solicitud. Se esperaran 17
dias habiles para el casc de que el solicitante presente recurso de revision. En el rubro
observaciones se debera establecer el céomputo del términc, para determinar la
extemporaneidad de la aclaracién, asi como de que se estd en espera de recurso de
revision. En caso de que no se presente recurso de revisién alguno se pasara al estatus
“CONLCUIDQ". Si se presenta recurso de revision se pasarad a “INTERPOSICION DE
RECURSO DE REVISION"

En el supuesto de que del analisis de la aclaracion se determinara gue no se realizé
debidamente, es decir, que no sigue siendo claro que informacion o datos requiere el
solicitante entonces se pasara a este estatus. Cuando se ponga este el acuerde ya debera
estar debidamente firmado vy listo para ser nctificado al solicitante. En el rubro de
observaciones se debera de precisar el motivo por el cual se determind que las
aclaraciones no fueron debidamente desahogadas.

Aclaracién  Incorrecta
por Notificar
Aclaracion  Incorrecta
Notificada

Una vez que el acuerdo que establece que la aclaracién no fue debidamente desahogada
ya fue nolificado, se pasara a este estatus. En el rubro de observaciones se debera de
precisar la fecha y hora en que se realizé la notificacion y, en su caso, cualquier otra
circunstancia de importancia. Después de este estatus se pasara a ‘CERRADA
NOTIFICADA(3"

Cerrada Notificada(3)

Hecha la notificacion del estatus "ACLARACION INCORRECTA NOTIFICADA", vy
estableciendo su justificacién en el rubro de observaciones, se pasara de inmediato a este
estatus. Se esperaran 17 dias habiles para el caso de que el solicitante presente recurso de
revision. En el rubro observaciones se debera establecer que se esta en espera de recurso
de revision. En caso de que no se presente recurso de revision alguno se pasara al estatus
“CONLCUIDO’. Si se presenta recurso de revision se pasard a “INTERPOSICICN DE
RECURSO DE REVISION"

Proceso de

Clasificacion

Si del analisis de la solicitud ésta contiene todos y cada uno de los requisitos de ley y esta
clara su solicitud, 6 si la aclaracién esta debidamente desahcgada, se pasard a éste
estatus. En el rubro de observaciones se establecera que esta en procese para determinar
clasificacion 6, en su caso en blsqueda de dates personales. De este se podrd pasar a los
estatus “NG PROCEDE POR SER CONFIDENCIAL", "NO PROCEDE POR SER
RESERVADA”, “EN PROCESO INFORMACION PUBLICA", ‘EN  PROCESC
PARCIALMENTE CONFIEDENCIAL” y “EN PROCESO PARCIALMENTE RESERVADA".
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No Procede Reservada
por Notificar

Si del analisis de clasificacion, la informacion se determina totalmente reservada y el
Comité de Informacion ratificé dicha clasificacion, una vez que se tiene la resolucion del
Comité debidamente firmada por cada uno de sus miembres y estd lista para notificar se
pondra este estatus. De este se pasara a "CERRADA NOTIFICADA(4)

No Procede
Confidencial por
Notificar

Si del analisis de clasificacion, la informacion se determina totalmente confidencial, o en
caso de sclicitud de acceso a datos personales, los datos no le pertenecen al solicitante, y
el Comité de Informacién ratificé dicha clasificacién, una vez que se tiene la resolucion del
Comité debidamente firmada por cada unc de sus miembros y estd lista para notificar se
pondra este estatus. De este se pasara a “CERRADA NOTIFICADA(4)".

Cerrada Notificada(4)

Una vez notificada la resolucion del Comité de Informacion en donde se ratificd la
clasificacion de totalmente reservada o confidencial, se pasara a este estatus. En el rubro
de observaciones se precisara la fecha y hora de la notificacion, asi como que se esta en
espera de recurso de revision. En caso de que no se presente recurso de revision algunc se
pasard al estatus "CONLCUIDO". Si se presenta recurso de revision se pasara a
“INTERPOSICION DE RECURSO DE REVISION”

En
Parcialmente
Reservada

Proceso

Si de un primer andlisis de la informacion, se determina gue se encuentra parcialmente
clasificada como reservada. Inmediatamente después se pasara al estatus "TURNADA". En
el rubro de observaciones se establecera que de un primer anélisis la informacion se
determing parcialmente reservada.

En
Parcialmente
Confidencial

Proceso

Si de un primer andlisis de la informacién, se determina gue se encuentra parcialmente
clasificada como confidencial se pasara a este estatus. Inmediatamente después se pasara
al estatus “TURNADA". En el rubro de observaciones se establecerd que de un primer
andlisis la informacion se determind parcialmente confidencial.

En Proceso
Informacién Publica

Si de un primer andlisis de la informacion, se determina que ésta no se encuentra
clasificada y esta totalmente disponible, ¢ en su caso, los datos personales solicitados si
pertenecen al solicitante, se pasara a este estatus. Inmediatamente se pasara al estatus
“TURNADA”. En el rubro de observaciones se precisara el motivo por el cual se considero
que la informacion esta disponible.

En este estatus se pasa inmediatamente después de los estatus “EN PROCESOC
PARGCIALMENTE RESERVADA" “EN PROCESO PARCIALMENTE CONFIDENCIAL" y
“EN PROCESC INFORMACION PUBLICA”. Al pasar a este estatus, el oficio de
requerimiento de la informacion 6 de datos personales, al Servidor Publico Habilitado de la
Unidad de Informacion ya debié ser enviado por lo tanto, en el rubro observaciones se
debera sefialar la fecha y nimero del oficie, asi como la fecha y hora de recepcion en la
Unidad  Administrativa. De este estatus se podra pasar a los estatus "NO OBRA EN
ARCHIVOS POR NOTIFICAR’, "SOLICITUD DE PRORROGA®, ATENDIDA POR
NOTIFICAR" y "ATENDIDA POR NOTIFICAR REQUIERE PAGO”

Turnada
No Obra Informacién
en Archivos por
Notificar

Si al buscar de manera exhaustiva la informacién o los dates personales se delerminara
que no obra en los archivos, sometiéndose dicha situacion al Comité de Informacion y este
concluyera lo mismo, entonces una vez gue se tiene la resolucion firmada por cada uno de
los miembros del Comité en ese senlido se pondra este estatus. En el rubro de
cbservaciones se precisaran los motivos que se establecieron en la resolucion para
determinar que la informacién o los datos personales no obran en los archives. El siguiente
estatus al que se podra pasar es “CERRADA NOTIFICADA(S)".

Cerrada Notificada(s)

Una vez notificada la resolucién de que no obra la informacion 6 los datos personales en los
archivos se pasara a este estaius. En el rubro de observaciones se precisara la fecha y
hora en que se realizo la notificacién, ademas de sefizlarse que se esta en espera de
recurso de revisién. Después de este estatus se podrd pasar a los estatus "RECURSO DE
REVISION” & "CONCLUIDO".

Solicitud de Prorroga

i de Informacion que el plazo de ley se prerrogue; una vez que dicha solicitud sea recibida

Si al turnar 1a solicitud a la Unidad Administrativa ésta solicitare al respensable de la Unidad

por la Unidad de Informacion, & que por cualquier otra razon ésta determinare necesaria la
prorroga, se pasara a este estatus. Este estatus no esta disponible para las solicitudes de
acceso a datos personales. Al pasar 2 este estatus serd para el estudio y analisis para
determinar si existen motivos y fundamentos suficientes para su autorizacion. En el rubro de |
observacionas se precisarz que se recibio solicitud de prorroga 6 gue se esta co i
una proffoga, y que se estd en estudio de procedencia. En caso de que la solicitud haya i
sido realizada por una Unidad Administrativa se debera sefalar quien la esta solicitando, Y|
en su casag, el mota\ro gue Dxpone para la solicitud.
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Prérroga Aprobada por
Notificar

En caso de que se llegare a la determinacién de aprobar la prorroga, una vez que se tenga
el acuerdo debidamente firmado por el responsable de la Unidad de Informacion y listo para
su notificacion, se deberd pasara a este estatus. En el rubro de observaciones se debera de
precisar con claridad el fundamento y los motivos por los cuales se autorizo la prorroga, asi
como los dias que se autorizaron prorrogar. En caso de que el responsable de la Unidad
de Informacién determinare gue no existen motivos para autorizar la prérroga, el
procedimiento continuara como tal vy se reqresara al estatus de “TURNADA™!

Prorroga
Notificada

Aprobada

Una vez que se haya realizado la notificacion al solicitante de la prorroga de la autorizacion
se pasara a este estatus. En el rubro observaciones se debera precisar la fecha y hora en
que se realizo la notificacion y las demas circunstancias de la misma

Atendida por Notificar

Después de solicitada la informacion 6 los datos personales al Servidor Publico Habilitado
de la Unidad Administrativa y que éste los envio 6 le avisa de su disposicion a la Unidad de
Informacién, se generara el oficio de entrega y estando debidamente firmado se pondra
este estatus. En el rubro de observaciones se precisard cudl es la informacién ¢ datos
personales que se ponen a disposicién o se entregaran al solicitante, asi como la fecha y
numero del oficio de entrega.

Atendida Notificada

Una vez realizada |a notificacion del oficio de entrega, se pasara a este estatus. En el rubro
de observaciones se precisara la fecha y hora de la notificacion, asi como demas
circunstancias de la misma.

Atendida por Notificar

Requiere Pago

Después de solicitada la informacian & los datos personales al Servidor Publico Habilitado
de la Unidad Administrativa y que éste la envio 6 le avisa de su disposicion a la Unidad de
informacién, y que se requiere pago para su entrega porque salicito la informacion o los
datos en algin medio de reproduccién se generara el oficio de entrega y estando
debidamente firmado se pondra este estatus. En el rubro de observaciones se precisara
cual es la informacién ¢ datos personales que se ponen a disposicion o se enltregaran al
solicitante, la fecha y nimero del oficio de entrega, asi como el costo total a cubrir por parte
del solicitante.

Atendida Notificada en
Espera de Pago

F

Una vez realizada Ia netificacién del oficio de entrega, con requerimiento de pago se pasara
a este estatus. En el rubro de observaciones se precisara la fecha y hora de la notificacion,
asi como demas circunstancias de la misma.

Entregada Cerrada

A este estatus se pasara de los estatus "ATENDIDA NOTIFICADA” ¢ “ATENDIDA
NOTIFICADA REQUIERE PAGQ". Se pondra en este estatus una vez que la informacion o
los datos personales ya fueron dispuestos o entregados con el pago correspondiente & con
la entrega del medio de reproduccion por parte del solicitante. En el rubro de observaciones
se precisara la fecha y hora de entrega o de disposicion, la informacion ¢ datos personales
entregados o dispuestos, si el salicitante la recibio de manera perscnal 0 a traves de
representante, el lugar en donde se le entreg6 o se puso a disposicion la informacién o los
datos personales, el nombre y puesto del servidor publico que la entregd o la puso a
disposicién, la identificacion y su nimero del solicitante, en su caso, en pago realizado por
el salicitante, el numero de orden de pago o de recibo, 6 si es el supuesto qué medic de
reproduccion fue entregado por parte del particular

Cerrada sin Entregar

En caso de que el solicitante no hubiere acudido a recibir la informacion, se pasara a este
estatus, y asi se mantendrd hasta que la informacion sea recibida. En el rubro de
observaciones se sefialara que a la fecha no ha acudide el particular por la informacion, asi
como si en su caso, el medio de repreduccion en que se solicitd la informacion ya fue & no
pagado.

Concluido

Una vez que la informacién ¢ los datos personales, ya fueron recibidos y no se interpuso
recurso de revision en contra de la resolucion, 6 concluida la resolucién de este sin que
implique cumplimiento de la misma, se pasara a este estatus concluyendo en definitiva el
procedimiento. En el rubro de observaciones se precisara la conclusion en definitiva de la
solicitud, asi como si hubo o no hubo recurso de revisién en su procedimiento.

Interposicion de

Recursc de Revision

Una vez que es recibido el recursc de revision por parte de la Unidad de Informacién, se
pasara a este estatus. A la fecha de que se ponga este estatus, ya debera estar listo el
oficio de entrega del recurso de revision. En el rubro de observaciones se sefalaré la fecha
y numero del oficio, los elementos que se envian, el nUmero de recurso de revision (este es
generado al momento de recibirlo por el SICOSIEM), asi como cualquier otro detalle o
circunstancia que se quiera precisar.

| Recurso de Revision
Notificado al ITAIPEM

Cuando el oficio de entrega del recurso de revision ya fue entregado al ITAIPEM, se paséfé
a este estatus. En el rubro de observaciones se precisara la fecha y hora de presentacion,
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la fecha y hora del oficio de entrega, los elementos entregados, asl como cualquier otro
detalle o circunstancia que se quisiere resaltar. A PARTIR DE ESTE ESTATUS, LA
UNIDAD DE INFORMACION DEJARA DE ASENTAR LOS AVANCES DE LA SOLICITUD,
HASTA EN TANTO SE RECIBA LA RESCLUCION DEL ITAIPEM EN DEFINITIVA,

Resolucion por Notificar

Cuando el ITAIPEM ya resolvid y generd |a resolucion del recurso de revision, se pasara a
este estatus. En el rubro de observaciones se precisara la fecha de la resolucion, asi come
el sentido de la misma.

Resolucidn Notificada

Una vez realizada la notificacion de |a resolucion del ITAIPEM se pasara a este estatus. En
el rubro de observaciones se precisaré fa fecha y hora de la notificacion, asi como cualquier
circunstancia que sea relavante. A partir de este estatus se esperara por un periodo de 60
dias a efecto de esperar el posible emplazamiento de juicio de nulidad o de amparo,
dependiende de la decision del particular. Después de este estalus se pasard
inmediatamenta al estatus “CERRADA POR NOTIFICAR"

Cerrada por Notificar

En este estatus, se esperarg por un término de 60 dias para et posible emplazamiento de
juicio de nulidad o de amparo, dependiendo de la decisién del particular. En el rubro de
vbservaciones se precisara que se estd en espera de medio de impugnacion.

En caso de que la resolucidén no implique un cumplimiento por parte del ITAIPEM y de la
unidad de Informacién, y como tal se de por concluido el procedimiento, se pasara a este
estatus. En este ya se deberd de tener el acuerdoe notificando al solicitante y a la unidad de
informacion de la conclusién del procedimiento y de la resolucion del ITAIPEM. En el rubrg
de observaciones se debera de precisar la fecha del acuerdo v demas circunstancias que
se consideren reievantes.

Cerrada Notificada(8)

En caso de que no se hubiere promovido medio de impugnacion alguno después de los 60
dias mencionados en el estatus anterior, se pasard a este estatus. En el rubro de
observaciones se precisard que no se promovié medio de impugnacién, y se pasara al
estatus “CONCLUIDO".

Juicio de Nulidad

Si el solicitante promoviera juicic de nulidad se pondra este estatus. En el rubro de
observaciones se precisard la fecha y hora en que se recibid la demanda de nulidad, y en
su caso si es posible la fecha y hora de gresentacién de la contestacion de la demanda.

Juicic de  Nulidad

Resolucién

Una vez que se emite la resolucion respectiva por parte del TRICA, se pasara a este
estatus. En el rubro observaciones se precisard la fecha de la resolucion, |a fecha y hora de
su notificacion, asi como el sentido de |a misma. Dependiendo def sentido de la resolucién
se podra pasard a los estatus de “CERRADA POR NOTIFICAR" 0 “EN PROCESO DE
CUMPLIMIENTO".

Juicio de Amparo

Si el solicitante promoviera juicio de amparo se pondrd este estatus. En el rubro de
observaciones se precisara la fecha y hora en que se recibid la demanda de amparo.

Juicio  de
Resolucidn

Amparo

Una vez que se emite la resolucion respectiva en el juicio de amparo, se pasara a este
estatus. En &/ rubro observaciones se precisaréa la fecha de la resolucién, la fecha y hora de
su notificacion, asi como el sentido de la misma. Dependiendo del sentido de la resolucién
se podrd pasar a los estalus "CERRADA POR NOTIFICAR" ¢ “EN PROCESO DE
CUMPLIMIENTO".

Cerrada Notificada(7)

Una vez notificado el acuerdo de conclusidén del procedimiento y de notificacién de la
resolucién, se pasara a este estatus. En el rubro de observaciones se precisara la fecha y
hora de la notificacién, y demds circunstancias de la misma, la fecha y hora de recepcién,
asi como el nimero de oficio de notificacién a la unidad de informacion.

En Proceso de

‘Cumplimienta

En caso de que la resolucién del juicio de nulidad, del juicio de amparo o del ITAIPEM
impliquen cumplimiento alguno por el propic instituto o par la Unidad de Informacién, se
pasard al estalus de en proceso de cumplimiento. En el rubro de observaciones, se
precisara si la resolucién la debe cumplir el ITAIPEM o |a unidad de informacién, el sentido
de la resolucion y de su cumplimiento, asi como estatus al que se debera pasar para
cumplir con la resclucion. En este estatus la sistema sera flexible y podra pasar a cualguier
estatus dependiendo de la resolucién. A partir de este estatus, podra retomar el registro a
unidad de informacién, dependiendo de los términos de la resolucion.
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Anélisis de la Solicitud

Una vez que se guarda la solicitud, el primer estatus que aparece en el flujo es este. En
andlisis de la solicitud, se debera de analizar si la solicitud cuenta con |03 requisitos de ley,
si esta clara y precisa para, entonces, poder dar curso a la misma. De acuerdo al analisis
de la solicitud se podra pasar a los siguientes estatus “PREVENCION POR NOTIFICAR",
“NO PROCEDE POR NOTIFICAR" y “MODIFICACIONES EN PROCESO". En el rubro de
observaciones se debera de establecer que se esta analizando la solicitud.

Cerrada por notificar

En caso de que del analisis de la solicitud se desprenda que no sé reunen los regquisitos
esenciales para su admision, se pondra este estatus. A este momento et acuerdo que no le
de curso a la solicitud debera estar debidamente firmado por el responsable de la unidad de
informacion. En el rubro de observaciones se precisaran los motivos por los cuales no se
dio curso a la solicitud, asi como la fecha del acuerdo.

Cerrada Notificada(1)

Una vez notificado el acuerdo que no da curso a la solicitud se pasara a este estatus. En el
rubor de observaciones se precisara la fecha y hora de la notificacion, asi como demas
circunstancias que se consideren relevantes. Después de este estatus se podra pasar a los
estatus CONCLUIDA o RECURSO DE REVISION.,

Prevencion
Notificar

por

Si del analisis de la solicitud se determind que existe algun rubro por aclarar, completar o
corregir por parte del solicitante, entonces se pondra este estatus. A la fecha de que se
pone este estatus gl acuerdo de prevencion ya debe estar debidamente firmado y listo para
notificar. En el rubro de observaciones se debera de justificar el motivo por el cual se esta
requiriendo al solicitante.

Prevencitn Notificada

Una vez notificado el acuerdo que requiere al sclicitante la aclaracion, complementacién o
correccion, es establecera este estatus. En el rubro de observaciones se debera de precisar
la fecha y hora en que se realizé la notificacién y, en su caso, cualquier otra circunstancia
de importancia. De este estatus se podrd pasar a les estatus "ANALISIS DE
ACLARACIONES" y “CERRADA NOTIFICADA(2).

Cerrada Natificada(2)

En el supuesto de que el solicitante no hubiere presentado en tiempo y forma el escrito ¢
formato de aclaracién, se pasara a este estatus. Al establecer este estatus, ya debe estar el
acuerdo debidamente notificado al solicitante de que se tiene por no desahogado el
reguerimiento, y por consiguiente s& tiene por no presentada la solicitud. Se esperarén 17
dias hébiles para sl caso de que B solicitante presente recurso de revision. En el rubro
observaciones se debera establecer el cémpute del {érmino, para determinar la
extemporaneidad de la aclaracion, asi como de que se esta en espera de recurso de
revisién. En caso de que no se presente recursc de revisién alguno se pasara al estatus
"CONLCUIDO". Si se presenta recurso de revision se pasara a ‘INTERPOSICION DE
RECURSQ DE REVISION"

En caso de que el solicitante presente formato o escrito de aclaracidn, dentro del término
legal concedido, entonces se pasara a este estatus. En este se analizara si el solicitante
desahogd el requerimiento en los términos precisados o, si en su caso, sus manifestaciones
no precisan las aclaraciones o correcciones realizadas. En el rubro observaciones se
debera establecer que se estd analizando |a aclaracion. De este estatus se podra pasar a
“NO PROCEDE POR NOTIFICAR", “MODIFICACIONES EN PROCESO” & “ACLARACION
INCORRECTA POR NOTIFICAR"

En el supuasto de que del andlisis de la aclaracion se determinard que no se realizo
debidamente, entonces se pasara a este estatus. Cuando se ponga éste, el acuerdo ya
debera estar debidamente firmado y listo para ser netificado al solicitante. En el rubro de
observaciones se deberd de precisar el mofivo por el cual se determind que las
aclaraciones no fueron debidamente desahogadas.

Analisis de
Aclaraciones
Aclaracion  Incorrecta
por Notificar
Aclaracion  Incorrecta
Notificada

Una vez que &l acuerde que establece que [a aclaracidn no fue debidamente desahogada
ya fue notificado, se pasara a este estatus. En el rubro de observaciones se debera de
precisar la fecha y hora en que se realizd la nctificacion y, en su caso, cualquier ofra
circunstancia de ‘importancia. Después de este estatus se pasara a “CERRADA
NOTIFICADA(2)"

Cerrada Notificada(3)

Hecha Ja notificacion del estatus 'ACLARACION TNCORRECTA NOTIFICADA", y
estableciendo su justificacién en el rubro de observaciones, se pasara de inmediato a este
estatus. Se esperaran 17 dias hébiles para el case de gue €l solicitante presente recurso de
revisién. En el rubre observaciones se debers establecer que se esta en espera de recurso
de revisién, En caso de que no se presente recurso de revisidn alguno se pasara al estatus
“"CONLCUIDO". Si se presenta recursc de revision se pasard a “INTERPOSICION DE
RECURSO DE REVISION"

No Procede
Notificar

por

i detl andlisis de la solicitud, se determina que las correcciones solicitadas son
improcedentes y el Comité de Informacion ratificd dicha resolucidn, una vez que se tiene la
resolucién del Comité debidamente firmada por cada uno de sus miembros y esta lista para
nofificar s~ pondra este estatus. De este se pasard a "NO PROCEDE NOTIFICADO".
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DESCRIPCION

No Procede Notificado

Una vez nolificada la resolucion del Comité de Informacion en donde se ratificd Ta
improcedencia de las correcciones, se pasara a este estatus. En el rubro de observaciones
se precisara la fechady hora de la notificacién, asi como que se estd en espera de recurso
de revision. En caso de que no se presente recurso de revisién alguno se pasara al estatus
“CONLCUIDO”". Si se presenta recurso de revision se pasara a “INTERPOSICION DE
RECURSO DE REVISION"

Proceso

Modificaciones en

Si del analisis de la solicitud o de las aclaraciones se determina las correcciones son
procedentes se pasara a este estatus. En el rubro chservaciones se debera de precisar el
maotivo por el cual se determing la procedencia de |a solicitud.

Atendida por Notificar

Después de que se realizaron [as correcciones, se generara el acuerdo de entrega de Ta
constancia de correccion y estando debidamente firmado se pondra este estatus. En el
rubro de observaciones se precisara cudles fueron las correcciones solicitadas, asi como
las realizadas, el tipo de constancia que se entregara, asi como la fecha y nimero del oficio
de entrega.

Atendida Notificada

Una vez realizada [a notificacién de Ta constancia de correccién, se pasard a este estatus.
En el rubro de observaciones se precisara la fecha y hora de la nctificacion, asi como
demas circunstancias de la misma. Inmediatamente después se pasara al estatus de
"CERRADA NOTIFICADA(3)".

Cerrada Notificada(4)

En este estaius se esperard si el particular promueve RECURSO DE REVISION o en su
caso se da por CONCLUIDO el procedimiento en definitiva. En el rubro de observaciones
se precisara que se esta en espera de recurso de revision.

Concluido

Una vez gue los datos personales ya fueron corregidos, & en su caso que se deferminé que
no procedia la correccion de los mismos, ¥ no se interpuso recurso de revision en contra de
la resolucion, ¢ concluida la resclucion de éste sin que impliqgue cumplimiento de la misma,
se pasara a este estatus concluyendo en definitiva el procedimiento. En el rubro de
observaciones se precisaré la conclusion en definitiva de la solicitud, asi coma si hubo o no
hubo recurso de revision en su procedimiento.

CUADRO RESUMEN POSIBILIDADES EN LOS CAMBIOS DE ESTATUS

Analisis de la
Solicitud

Estatus Actual . Puede Cambiara - Observaciones
Para asignar este estatus no deben haber pasado mas de 3
Prevencion por Notificar dias habiles de la recepcion de la sclicitud

Habilita el boton “Imprimir Formato Aclaracion”,

Proceso de Clasificacion

Cerrada por Notificar

Prevencion por
Natificar

Para asignar este estatus debe hacerse al segundo dia
como maximo de haberse asignado el estatus “Prevencion
por Notificar’. Si se ha pasado este tiempo enviar un correo
a Juridico y al respensable

Prevencion Notificada

Analisis de Aclaraciones

Aclaraciones

Prevencion Inicia el proceso de atencion de la solicitud
Notificada B
Cerrada Notificada Si han pasado 7 dias habiles a partir de la notificacién
- Proceso de Clasificacion
Analisis de - .

Aclaracion Incorrecta por
Notificar

Aclaracion Incorrecta
por Notificar

Aclaracion Incorrecta Notificada

Aclaracién Incorracta
Notificada

Cambio puede ser automatico al dia 17 a partir de la fecha

Concluido de cambio de estatus

Proceso de
Clasificacion

No Procede Reservada por
Motificar

|No Procede Confidencial por
Notificar

En Procesc Informacion Publica

'En Proceso  Parcialmente
]‘ Reservada
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* Estatus Actual . . Puede Cambiar a . ~ Observaciones
En  Procesoc  Parcialmente
Confidencial
No Procede
Reservada por | Cerrada Notificada
Natificar _ Al cambiar a este estatus ingresar la fecha de notificacion
No Procede T
Confidencial por | Cerrada Notificada
Notificar Al cambiar a este estatus ingresar la fecha de notificacion
Turnada
En Proceso | Atendida por Notificar Al cambiar a este estatus el sistema permitird asignar un

Informacian Publica

tipo de informacién

Atendida por Nofificar Requiere | Al cambiar a este estatus el sistema permitira asignar un
Pago tipo de informacion
Turnada )
En Proceso | Atendida por Notificar Al cambiar a este estatus el sistema permitira asignar un
Parcialmente tipa de informacion
Reservada | Atendida por Notificar Requiere | Al cambiar a este estatus el sistema permitira asignar un|
Pago tipo de informacion
Turnada
) e Al cambiar a este estatus el sistema permitira asignar un
P A : .
Egrcialmeme roceso ﬁ_enfhda por Notificar tipo de informacion 7
Confidencial i i i
J;\fenchda por Notificar Requiere | o campiar a este estatus el sistema permitira asignar un
ago tipo de informacién
Solicitud de Prorroga B
Atendida por Notificar tul);ggm?érr?naec%?w estatus el sistema permitira asignar un
Turnada Atendida por Notificar Requiere | Al cambiar a este estatus el sistema permitira asignar un|
Pago tipo de informacién
No Existe Informacién por -
Notificar o _
Atendida por Notificar | Atendida Notificada Al cambiar a este estatus ingresar la fecha de notificacion

Atendida por Notificar
Requiere Pago

Atendida Notificada en Espera
de Pago

Al cambiar a este estatus ingresar la fecha de notificacion

No Existe
informacién por
Natificar

Cerrada Notificada

Al cambiar a este estatus ingresar la fecha de notificacién

Solicitud de Prorroga

Prérroga Aprobada por Notificar

Ya gue ha sido aprobada la prérroga se aumentan 7 dias al
plazo, es decir en lugar de tener 10 dias habiles para
entregar, se tendran 17 dias habiles

Turnada

Esto es cuando no se acepto la prérroga, y la Unidad
Administrativa tiene que dar |a respuesta, y continuar con la
cuenta normal del tiempo

Atendida Notificada

Entregada Cerrada

permitira capturar el tipo de informacion (texto abierto), el
monto pagado y la modalidad de entrega

‘Cerrada sin Entregar

Atendida  Notificada
en Espera de Pago

Entregada Cerrada

permitira capturar el tipo de informacion (texto abierto), el
moento pagado y la modalidad de entrega

Cerrada sin Entregar

Si han pasado 30 dias cambiar automaticamente
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Pago

%W““Estatu's Actual o L bservaciones
Prorroga  Aprobada :
por Notificar Prérroga Aprobada Notificada Al cambiar a este estatus ingresar la fecha de nofificacion
tendid ifi
Prorroga  Aprobada Aten ' a par Nou_u-;ar -
Notificada Atendida por Notificar Requiere

Entregada Cerrada

Interposicion de Recurso de
Revision

Este estatus solo se puede asignar hasta el dia 16 de que
se cerro la solicitud

Concluida

Cambio puede ser automatico al dia 17 a partir de la fecha
de cambio de estatus

Cerrada sin Entregar

Interposicién de Recurso de
Revisiéon

Este estatus solo se puede asignar hasta el dia 16 de que
se cerro |a solicitud

Entregada Cerrada

permitira capturar el tipo de informacion (texto abierto), el
monto pagado y la modalidad de entrega

Interposicion de
Recurso de Revision

Recurso de Revision Notificado
al ITAIPEM

Maximo un dia habil para notificar al ITAIPEM

| Recurso de Revision

Notificado al | Resolucién por Notificar

ITAIPEM Solo Juridico del ITAIPEM puede dar este estatus
Resolucion POT | Resolucian Notificada Solo Jurlidico del ITAIPEMl puede dar este estatus.r N
Notificar Al cambiar a este estatus ingresar la fecha de notificacién

Resolucion Notificada

En Proceso de Cumplimiento

Lo asigna el Sujeto Obligado que debe resolver |a solicitud.
En este estatus los tiempos por default para dar respuesta
a la sblicitud es de 10 dias habiles, pero puede modificarse
dependiendo de la resolucion, es decir también los
semaforos se calcularan de la siguiente forma:

Verde hasta el 60%,

Amarillo del 1% hasta el 80% y Rojo a partir del 80%

Cerrada Notificada

Al cambiar a este estatus ingresar |la fecha de notificacion

En Proceso de

Cumplimiento

Proceso de Clasificacion

En Proceso Informacién Pablica

En Proceso Parcialmente
Confidencial

En Proceso Parcialmente
Reservada

No Procede por ser Reservada
No Procede por ser
Confidencial

Turnada

Atendida por Notificar

Atendida por Notificar Requiere
Pago

Este estatus podra ir a cualquier estatus del proceso de
clasificacion y de ahi continuar el proceso de forma normal.

Cerrada por Notificar

Cerrada Notificada

Al cambiar a este estatus ingresar la fecha de notificacion

Cerrada Notificada

Interposicion de Recurso de
Revision

Este estatus solo se puede asignar hasta el dia 16 de que
se cerro la solicitud.

No se podra asignar un recurso de revisién si ha existido
uno previamente.

Concluida

Si no proviene de un recurso de revisién: Cambio puede ser
automatico al dia 17 a partir de la fecha de cambio de la
fecha de notificacién.
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~ Estatus Actual

Puede Cambiar a

Qg;gé&i;\?aciones

Si proviene de un Recurso de Revision o Juicio de Nulidad:
Cambio puede ser automatico al dia 51 a partir de la fecha
de cambio de la fecha de notificacién.

Juicio de Nulidad

Solo Juridico del ITAIPEM puede dar este estatus, existio |
un Recurso de Revisién. (Emplazamiento del Juicio de
Nulidad)

Juicio de Amparo

Solo Juridico del ITAIPEM puede dar este astatus, existio
un Recurso de Revision. (Emplazamiento del Juicio de
Amparo})

Juicio de Nulidad

Juicio de Nulidad Resoluciéon

Solo Juridice del ITAIPEM puede dar este estatué, existié
un Recurso de Revision

Resoluciéon Notificada

Al cambiar a este estatus ingresar la fecha de notificacién

Juicio de Nulidad

Resolucion

En Proceso de Cumplimiento

Solo Juridico del ITAIPEM puede dar este estatus, existio
un Recurso de Revision

Cerrada Notificada

Al cambiar a este estatus ingresar la fecha de notificacion

Juicio de Amparo

Juicio de Amparo Resolucion

Solo Juridico del ITAIPEM puede dar este estatus, existio
un Recursao de Revision

Resolucién Notificada

Al cambiar a este estatus ingresar la fecha de notificacion

Juicio de Amparo
Resolucidon

En Proceso de Cumplimiento

Solo Juridico del ITAIPEM puede dar este estatus, existio
un Recurso de Revision

Concluida Notificada

Al cambiar a este estatus ingresar la fecha de notificacion

Modificacion de datos personales

Prevencion por Notificar

Para asignar este estatus no deben haber pasado mas de 2
dias habiles de la recepcién de la solicitud.

Analisis de la Habilita el boton “Imprimir Formato Aclaracion”.
Solicitud No Procede por Notificar *
Modificaciones en Proceso

l:.lflr;'i:':acrlon PO Prevencion Noltificada Al cambiar a este estatus ingresar la fecha de notificacion
Pravencian Analisis de Aclaraciones Inicia el procese de atencidn de la solicitud
Netificada Cerrada por Motificar

o Modificacicnes en Proceso
Analisis de

Aclaraciones

Aclaracion Incorrecta

MNotificar

por

Aclaracion Incorrecta
por Motificar

Aclaracion Incorrecta Notificada

Cambio puede ser automatico al dia 17 a partir de la fecha
de cambio de estatus

Al cambiar a este estatus ingresar la fecha de notificacion

Aclaracion Incorrecta
Notificada

Concluido

No - Procede  por No Procede Notificado
Notificar
Modificacionas €M\ atendida por Notificar
Proceso

Atendida por Netificar

Atendida Notificada

Al cambiar a este estatus ingresar la fecha de notificacion

Atendida Motificada

Cerrada Notificada

Al cambiar a este estatus ingresar la fecha de notificacion

No Procede

Motificado

Concluido

Cambio puede ser automatico al dia 17 a partir de |a fecha
de notificacién
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4. DIAGRAMA DEL FLUJO DE ESTATUS

Prevancién
per Motificar

Andlisig de Procaso de
la Solicitud » Cl »

Cerada
Naobficada
oy

Cerrada Por
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Procaso de
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L]

Aclaracion
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por Notlihcar

Prevencibn
Notificada

Cerada
Notifcada
124




Pigina 66 "GACETADEL GOBIERNO"

19 de julio del 2005

(4}
o Procwde

Cormeda
Pigtnuads

Pronass 04
Cusificaién

EnPro<rsy
Parnmonte
Candoentis

Avndidn gar
Nogncar

Recurso de Revisin.

Aweursa gn
Rnwctn

Natthcadn 8
ITAREN

B Y (7

Canadt
Hedicoda

Interpasicién de
Recurso de Revision

3

En Frocssaca
Cumglimiants

-

A partir de aqul
80 pueds
ragroam &

euslquinr atats

aul ds
Amary




19 de julio del 2005 "GACETADEL GOBIERNO" Pihgina 67

Correccién de Datos Personales.

Privantion
Pox Notificar

Mo Procads
Per Nebflcar
Andligin de
la Solicug

MogificAsion
on Progaso

Carrada Por
Hellficar

(2)
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Na Proceds
Per Mol

Atendida
Huiificada

dodificanones. Aaanide par

en Proceso

Nificar

4

Corada
Notificada

Cerrada por
Noliicar

Ricursa de
Rewnsdn

5. REPORTES SUJETO OBLIGADO "

El SICOSIEM permite generar estadisticas generales, por semaforo y por modalidad de entrega, para acceder a
este modulo debera hacer clic en la carpeta Reportes Sujeto Obligado, ubicada en la pantalla principal,
mostrandose la siguiente pantalla:

Inicio Terrar sesion

Rr:wMjk.':“{.\z:;.em Obligads

Slstema da C{Estadistices Genersics | macion del Extado de Mé
Estatifslicas por semédtoro Menu de
Sienvers ioas pot do e lngos Junidices y Consulives reporTes para
sus bl corrar %] SUjveiO Ob‘igOdOA
Yeuario ¢ Elegir el tipo de
e I reporte y hacer
‘Apellidos | APPatemoARh 0 N )
e o L clic sobre él.
g:;_g:zmw capsgginfoter tomM.Am
Teléforn 56747800
Tapcagar Hanusl 66 Utuar  Dascargar Fonmatos Oficiaies

Estadisticas Generales

Este modulo permitird mostrar en términos cuantitativos las solicitudes que corresponden al Sujeto Obligado
por: Tipo de Sclicitud, Seméaforo, Estatus y ordenados por Sujeto Obligado (mostrara lo datos del sujeto
obligado en linea) o por Municipio (correspondiente al domicilio del solicitante).

Al elegir esta opcion el SICOSIEM mostrara una pantalla a través de la cual se permite elegir el criterio de
seleccion del reporte, es decir, establecer un filtro para la presentacion de la informacién, asi como su
agrupacién por Sujeto Obligado o Municipio, tal y como se muestra a continuacion:
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Icio Certar sesion
Feportes Sujeto Obligado  Tablers dé Cgni!

Filtro para Estadisticas para "NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO™ . Y
Elegir el Criterio

de Seleccion
indicando uno o

o T )
2 5 mas datos por

Fecha de Registn dﬁ? los cuales se

Sernaloro verde [ | Roja requiere filtrar la

informacioén.

Municipio 1
iMunicipio 7

unicipio

Boiicilud de Informacion Elegir como
Soficitud de Acceso o Dalos Personales dgsec ogrup}]r
Sofittud de Modifeation de Datos Personales su Informacion
en el reporte.

0 de Seliciud

rilisis oe i Solicitud TR

i n Proceso §
Fstatug iAtendide por Nolificar
{Aendida por Nolificar Requiere Pago
{Cenada

. Por Sujeto Obligadn Por Municipio

Una vez que se elige el criterio de seleccion de la informacion que presentara el reporte, segln la agrupacion

elegida, se mostrara la siguiente pantalla: .

Estadisticas Generales por Sujeto Obligado:

[ Celtal sesitn
Reporles Sujeto Obfigads Tablaro de Control -

Repuorts Estadistico de "NOMBRE DEL SUJETO OBLIGARO”
ENEL PERIGEO DE REGISTRO DEL: 010242003 AL 281022005

Sobedunl Estatus de fa Solicitud

' _S_e_méfnzo
» [ ‘Bol. Arceso 50ﬁ=_ uevn Analigis : "
SO0 DBt Verde Amarillo Ralg. '“‘“*:anffﬁkfgéw o N Tota o mir; ) aéﬁe:::m Cerrata Conciuida
Personales | D308 Sollehd Netificar
| | . Personales
Sub Total DR CREE T B T 15 I 24 15 15
HUNICIFID 1 P25 40 5 3 2 9 7 15 % 2 8 5
Gub-Tolel Sueto Obligado 10 B 2 1 4 37wz o1 2
Sujetn Obligaro 1 11 11 1 1 1 30 1 1
Sujrtn Obligada 7 s ) 0 T 2 ? 1 § 1 1 Ty
Ggeto Chigasor 2 1 410 2 1 1 o 2 1 o
hacipie 2 VIR L] 5 10 25 3 7 15 25 2 # 4
Sub-Total Sulels Oligade 10 6 2 190 4 2 3 7
Suielo Opgase ! 3 1 1 to3 1 ] 1 i
Sujets Op¥aatn 2 54 01 s 7 1 1 5
Sujelo Otfgaded P2 1 10 2 1 1 1 D
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Estadisticas Generales por Municipio:

nicko i sesion
Hphries St st Tahlers e AT
Reporte Estadistics de "NOMBRE DEL SUJETO CBLIGADO"
Ih L FERIODG DE REGHETRO DEC D1OCHIGHE AL 28/02/2005
Betnidoro Figis o Solleitud T fstaus de o Solicud
‘Bol accesa DO OR “aralisis .
Sigate Chilgaite Tobyt s aearii Fojo Tota S AR o Mam!:;:zpma Tom 2 tn M,;frﬂm Carrady Coricluida
' wifETnaeion Datos iz 1a Procsee et ar "
Persornulsy ForRanRES Sohivitud
Sub Yot Tws o300 # a0 ¥E ® 2t 45 s @ 2@ 15 1% ET
WURICAPIS 1 2% G . 5 3 N 15 2 3 5 s s
6 7 4 a 2 Y a 2 E '
I 1 1 1 a 1 1 o
N s 7 2 1 1 1 oy 1
! 3 s o z 1 1 [ 2 1 1 a p
P 25 10 [T [ 15 25 2 a s E
Sup-Tatal Sue Obligady 18 B z 1 w0 l 4 bl 10 z ES 2 v
Guels Sbngads 1 1 1 4 i 3 1 3 3 3 [ 1 1 o
Buinta Obligada X 5 4 ) 1 5 2 K 1 5 1 1 4 i
Sutate OBligage ¥ » B ] o 1 T o 2 1 R 0 o

Estadisticas per Semaforo
Este modulo permitird mostrar en términos cuantitativos las solicitudes que corresponden a los diferentes
colores identificados en los seméaforos

Al elegir esta opcion el SICOSIEM mostrard una pantalla a fravés de la cual se permite elegir el criterio de
seleccion del reporte, es decir, establecer un filiro para la presentacion de la informacion, tal y como se muestra
a continuacion:

PEM

E LR ﬁ i

Elegir el Criterio
de Seleccién

fdcio ce!f’v Sasi . .
* Feportes Sujato Obtigads | Tablar de Cortiol indicando unc o
més datos por
Filtre para Reporte de Sematores Sujetos Obligados los cuales se
. I requiere filtrar la
fFocna da Regars informacién.

Gematon o 1

Oprimir el botén

Continuar
: nuar.

Sancargar Mvus de Utasno  Demcasgie Famsatos Uhciaiss

Una vez que se elige el criterio de seleccidn de la informacion que presentard el reporte, se mostrara la

siguiente pantalla: _
fnjcio Carpa sesiin

Repories Sujslo Obigads ™ Tablaro de Control
fisports Estadistico de "HOMBRE DEL SUJETD OBLIGAROY

£ EL PERIGHS DE REGIFTRD DEL 0UDH2005 AL 28052005
(atyis 56 MUSEIE B TRNONE TUaRGD ND 54 han selectisnado odos log Bujeios Ohligados)

Sujere Gtigade . Semiafore
o Total  Verde Arsarilio
ol a "
SUIETO OBLIGADO ¢ E
3
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Estadisticas por Modalidad de Entrega

Este modulo permitira mostrar en términos cuantitativos las solicitudes con la modalidad de entrega
seleccionada.

Al elegir esta opcién el SICOSIEM mostrara una pantalla a traves de la cual se permite elegir el criterio de
seleccion del reporte, es decir, establecer un filtro para la presentacion de la informacion, tal y como se muestra
a continuacion:
i CoryEm sesiin

Regortes Suielo Obligado  Tablers @6 Coril
/
Elegir el Criterio
de Seleccion
indicando uno o

\ Filtro para Reporte de iModalidad de Entrega Sujetos Obligatios
|

Fecha de Registro

ol o ¥ o | g mas datos por

‘ olivid d@ Acceso @ Delos Peisonales A

ipa de Solltitud I Golicitud gg Modilieacion de Datos Persanales ‘ los cuales se

requiere filtrar la
- - informacién.
unicipia 1

Muntigio Py regigg 2 -

Iuncipio 2 21 . Oprimir &l botén

Continuar.

Lom

ncargds s de Deuao  Descsrgar Farmaios Dfciies

By witeran
Una vez que se elige el criterio de seleccion de la informacion que presentara el reporte, se mostrara la
siguiente pantalla:
5 . hiicio Cetgar sesian

Rigoites Sifeto Obligada ™ Tablerd g Uhintrol

|
Sujete
" o Modalidadde  Modalidad de  Modafidadl de  Wiodalidad de
Oilllqndoﬁé?lﬂ‘vh”“""vo Entraga 1 Entieyn 2 Exitrega 3 Entregan

Sub Total SIS mo s 15
SUJETO OBLIGADO 1 25 B 25 5
SusTowiMurlciio 1010 19 1
Munisipio 1 s 33 3
Munktipio 2 - 5 5 i 5 1
MM = . r :
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REQUERIMIENTOS TECNICOS

Plataforma de Operacion.
e Windows 98, Me, 2000, XP, NT, 2000 Server

e Tener habilitada unia conexion a Internet via madem con una velocidad de 56kbps o superior o por
medio de una red de area local (Lan} 10/100.

Hardware.
o Procesador Pentium |l o superior
s Memoria RAM 96Mb o superior

Software:
o Microsoft Internet Explarer V. 5.0 o superior

e Reader Acrobat V. 6.0
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Recomendaciones Ganerales.

Es necesario tener actualizado el navegador a Ja versién mas reciente, esto con la finalidad de evitar problemas
durante la operacion del sistema SICOSIEM.

Es necesario tener instalado el Adobe-Reader para poder visualizar algunas secciones del sistema SICOSIEM.
Es recomendable contar con las especificaciones en cuanto a la velocidad de conexién que se sugieren, esto
para tener un mayor performance en el desempefio del sistema.

Recomendaciones Técnicas

Para asequrar que no se detenga el proceso de atencion de solicitudes de informacion por la falta de suministro

eléctrico y conexion de servicios de Internet en las oficinas donde se ubica el Médulo de Atencion, se sugiere Io
siguiente:

Falta de suministro eléctrico

Pedir al particular esperar mientras se restaura el suministro de energia eléctrica.
2. Reportar a quien corresponda la falta de suministro eléctrico para restaurarle lo antes posible

Si el tiempo transcurrido de espera excede los 30 minutos, recibir la solicitud y solicitar al particular
regresar el dia siguiente para otorgarle su folio y cédigoe de solicitante.

4. Sjel suministro eléctrico no se restablece identificar una sede alterna para la captura de las solicitudes.
Sin conexion a Internet:

1. Revisar si se encuentra correctamente conectado el cable de red o telefonico, segun el tipe de conexion
existente.

2. Probar st el navegador utilizado para acceso a Internet esta funcionando correctamente.

3. En caso de contar con una conexién via modéem, identificar si el servidor de su proveedor del servicio
de Internet opera correctamente, abriendo varias paginas.

4. En caso de contar con servicio a través de redfidentificar si la red esta transmitiendo correctamente,
verificando si puede ver los sitios de red con lo que comunmente interactda.

5. En caso de resolver que no cuenta con conexion a Internet, comunicarselo al particular invitandolo a
esperar mientras se reestablecer la conexidn.

6. Si el tiempo transcurrido de espera excede los 30 minutes, recibir la solicitud y solicitar al particular
regresar el dia siguiente para otorgarle su folio y codigo de solicitante.

7. Sila conexion no se restablece identificar una sede alterna para la captura de las salicitudes..

En caso de no solventase el problema con las sugerencias expuestas, comunicarse a iTAIPEM a los teléfonos
2148413, 2148392, 2134848. Ext. 108 y 109, e-mail atencionsujetoobligado@itaipem.org.mx.

SISTEMA DE CONTROL DE SOLICITUDES DE INFORMACION DEL ESTADO DE MEXICO MANUAL DE
USUARIO-UNIDAD DE INFORMACION Y MODULO DE ACCESO.

La compilacidn y edicion fue realizada por la Subdireccion de Sistemas e Informatica del ITAIPEM.
Este manual se encuentra en tramite de registro.

Asi lo acordaron por unanimidad el Consejo del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del
Estado de México, en Sesién Ordinaria de Trabajo de fecha 18 de julio del 2005.- Rolando Barrera Zapata,
Consejerc Presidente, Luis Alberto Dominguez Gonzalez, Consejero, Carlos Paniagua Bocanegra, Consejera.-
Firmas al calce de la tltima hoja y rabricas en las hojas anteriores.

CONSEJEROS

ROLANDO BARRERA ZAPATA
CONSEJERO PRESIDENTE
(RUBRICA).

LUIS ALBERTO DOMINGUEZ GONZALEZ CARLOS PANIAGUA BOCANEGRA
CONSEJERO CONSEJERC
(RUBRICA). {RUBRICA).



