Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México
REGISTRO DGC NUM. 0601 1021 CARACTERISTICAS 113282801
Mariane Matamoros Sur No. 308 C.F. 50130

Tomo CLXXXIN A:102/300102
Nimero de ¢jemplares impresps: 300

Toluca de Lerdo, Méx,, jueves 28 de junio del 2007
No. 123

INSTITUTQ DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL ESTADOQ DE MEXICO

. MANUAL DE USO DEL SICOSIEM PARA LA ATENCION DE
SUMARIO' SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA DOCUMENTAL, DE

ACGESO A DATOS PERSONALES, CORRECCION DE DATOS
PERSONALES ¥ RECURSOS DE REVISION,

«2007. ANO DE LA CORREGIDORA DONA JOSEFA ORTIZ DE DOMINGUEZ".
SECCION CUARTA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

ETATE M

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

SICBISIEM

Sistema de Control de Solicitudes de
~ Informacion del Estado de México

MANUAL DE USO DEL SICOSIEM
PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION
PUBLICA DOCUMENTAL, DE ACCESO A DATOS PERSONALES
CORRECCION DE DATOS PERSONALES Y RECURSOS DE
REVISION

ABRIL 2007



"GACETA DEL GOBIERNO" e 28.de junio del 2007

T e

s b

BBJETO DEL MMUAL : LR
'E.L'SIS'!EMA BE cdﬂ'i'ROL DE son.icrrunss DE INFORMACIéﬁ DEL Eﬁ'f'}\no uE MExlco
DESCRIPCION ..
OBJETIVOS DEL SICOSIEM

TIPO DE USUARIO DE SWETO OBLIGADO
-MGDULOS QUE INTEGRAN EL SICOSIEM.
- ACCESO AL SICOSIEM .
-Acceso como Sujeto Obligado
Accesg Como Particular o Saiicitante de Informacion
RECOMENDACIONES IMPORTANTES o

MODULO DE ACCESO

* 1 PROCED&M!ENTO DE-CAPTURA. DE SOLICITUDES DE INFORMACION
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OBJETO DEL MANUAL

£l presente manual tiene como objetivo facilitar al Sujeto Obligado e manejo del Sistema de Caontrol He Solicitudes de
Informacién del Estado de México {(SICOSIEM), en su nueva version, mediante la exposicion- de’ cada une de sus
funciones, desde la captura de solicitudes de informacién plblica hasta la generacion de reportes de 1a informacién
registrada en la Base de Datos. ’ ’ : : S

El procedimiento que atiende el SICOSIEM se realizdé con apego a lo establecido en la Ley qie":Tré‘ris.barencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Mexico: i e

En el manual se detallan cada uno de los procedimientes a realizar para atender las siguientes funciones’

« Registro de solicitudes: de informacitn publica documental y de correccidn, . sustitugion, . rectificacion o
supresion de datos personales. )
+ Registro de aclaraciones a la informacion requerida por el particular en ia solicitud de informacion.

+ Registro de recursos de revisidn a las solicitudes; de informacion publica documental y de corraccién,
sustitucion, rectificacion o supresién de datos personales presentadas. )

« Control y seguimiento a las solicitudes: de informacion publica documentat y de correccion, sustitucion,
rectificacién o supresion de datos parsonales y recursos de revision hasta su resolucion. ’

« Registrar Ia etapa de atencién en la que se encuentran las solicitudes: de informacion publica documental y
de correccitn, sustitucian, rectificacion o supresion de datos personaies mediante el cambio de-estalus de la
misma.

EL SISTEMA DE CONTROL DE SOLICITUDES DE INFORMAGION DEL ESTADO DE MEXICO
DESCRIPCION = « =+ . .. - ST e et oo g

El Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica ‘del Estada de México (ITAIPEM), ‘ha considerado
importante facilitar sus procesos sustantivos aprovechando las tecnologias de informacion y de comunicaciones, asi
como el uso de Intemet.

En este sentido y con el propésito de praveer de una herramienta que le permita a las personas y a los Sujetos
Obligados de la Ley de Transparencia y Acceso a'la Informacion del Estade de Meéxico, recibir, dar seguimiento y
alender de manera adecuada las solicitudes de informacion publica documental y de comeccion, susfitucian,
rectificacion o supresion de datos personales y recursos de revision, de una forma agil y de facil manejo, al Instituto
redisend el Sistema de Controt de Salicitudes de Informacion del Estade de México (SICOSIEM).

Una de las ventajas del SICOSIEM redisefiade es la generacion de archivos electrénicos-de las solicitudes de
informacion publica documental y de carreccién, sustitucion, rectificacion o supresidn de datos personales y recursos
de revision, permitiendo la incorporacién de documentos electronicos e imégenes, ' ’

El SICOSIEM, como parte de sus principales modificaciones, permite establecer comunicacion enire la Unidad de
Informacién y los Servidores Publicos Habilltados para agilizar la respuesta a las solicitudes: de informacién publica
documental y.de comreccién, sustitucin, rectificacion o -supresion de datos personales, mediante la atencién de
requertmientos especificos de informacién formulados por los titulares de las Unidades de Informacidn. Ademas
permite que los. Servidores Publicos Habilitados, a través de un tablero de control, den respuesta & la Unidad de
Informacion y soliciten, en su caso, profroga para su atencion. -,

: f
Respecto al seguimiento de solicitudes de informacion pdblica dosumental y de correceidn, sustitucién, rectificacion o
supresion de datos pergonales y recursos de revisién se simplifict acortando fas rutas o estatus e identificandalos con
nombras mas representativos, en relacién con el tramite realizado.

Una de las modificacionas mdas importantes es la recepcion de solicitudes: de informacién publica documental y de
correccion, sustitucion, rectificacion o- supresion de datos personales y recursos de revision wa electronica, ya que
permite al particular registrarse como usuario del sistema para realizar consulta, seguimiento’y, en su'¢aso, presentar
recursos de revision. respecto de las respuestas proporcionadas por los Sujetos Obligados con acceso al SICOSIEM.
Asi mismo advierle, a través del tablero de control del solicitante, de los posibles requerimientos de aclaracion,
correccion o complementacién de -la informacidn que solicita, logrando con ello la integracién..de un archive
electrénico del comportamients y atencion de las solicitudes de informacién. e '

Aln cuando el SICOSIEM permite la captura de las solicitudes de informacién via electrénica, se consérva la
recepcién de solicitudes de informacion y recursos de revision presentados & través de los Mddulos de Acceso,
identificando éste procedimiento como Flsico, mientras que al realizado por via electronica, directamente por los
solicitanies, se le reconoce como Internet. -

OBJETIVOS DEL SICOSIEM

o Desarroliar un sistema.automatizado de informacién que permita fac;iiitar los mecanismos de interaccién y
colaboracion entre el ITAIFEM, los Sujetos Obligados, los servidores publicos habilitados y los particulares.

.
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Contar con una base de datos confiable y robusta mediante la aplicacién de los Lineamientos para la
Recepcién, 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 estadisticos con informacién veraz para la toma de
decisiones.

Registrar via Internet las solicitudes de informacién y recursos de revision a través de un sistema de facil
acceso al publico en general.

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

Dar seguimiento a las solicitudes formuladas a los Sujetes Obligados mediante la generacién de reportes
generales de atencion. .

Proporcionar una herramienta de facil acceso al solicitante para presentar solicitudes de informacion y
recursos de revision via electronica.

Generar un mecanismo que garantice al particular la recepcién, tramite y resolucion de sus solicitudes de
informacion y recursos de revision, sin importar a que sujeto obligado la dirija.

TIPO DE USUARIO DE SUJETO OBLIGADO

Los usuarios del SICOSIEM se identifican a través de su clave de usuario y contrasefia, una vez ingresados, el
SICOSIEM identifica el tipo o perfil al que pertenece. Estos perfiles especifican las opciones o funciones que podran
ser vistas,

Los perfiles de usuario y sus funcionalidades en el SICOSIEM se muestran en el siguiente cuadro:

T

Solicitante e Capturar solicitudes de informacién

FUNCIONALIDAD -

«  Capturar recursos de revision.
e Capturar aclaraciones.
e Dar seguimiento a solicitudes y recursos de revision.

Médulo de Acceso e  Capturar solicitudes de informacién

e  Capturar recursos de revision.
e  Capturar aclaraciones.

Unidad de e Dar seguimiento a solicitudes de informacidn.
Informacion s Generar respuestas electrénicas a las solicitudes de informacion.

e« Formular requerimiento de aclaraciones.
e  Autorizar prérroga a solicitudes de informacion.

« Elaborar requerimiento de informacion especifica a los Servidores Publicos
Habilitados.

» Establecer comunicacion con los solicitantes a través de observaciones.
» Generar estadisticas generales.

Servidor Publico + Darrespuesta a requerimientos especificos de informacién realizados por la Unidad
Habilitado de Informacion.

»  Salicitar prérroga para la atencion de solicitudes de informacion.
+ Consultar el historico de las solicitudes atendidas.

Juridico e Consultar y dar seguimiento a las solicitudes de informacion con recurso de revision.
Nota: En el caso de los Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo esta funcion la realiza el
ITAIPEM.

Instancia « Consultar y dar seguimiento a las solicitudes de informacion con recurso de revision.

responsables de ¢ Realizar requerimientos de informacion adicicnal para la atencién de los recursos de

resolver recursos de revision.

revision

e Consultar el histérico de los recursos atendidos.

MODULOS QUE INTEGRAN EL SICOSIEM

El SICOSIEM consta de 4 modulos principales: Recepcion de Solicitudes de Informacion via electronica; Seguimiento
a Solicitudes de Informacion via electrénica; Seguimiento de Solicitudes por Folio o Clave de Solicitante y Sujetos
Obligados, tal y como se muestra en la pantalla siguiente:



28 de junio del 2007 "GACETA DEL GOBIERNO" Pégina 5

TURTT S TITS DE TRARGFARERGIS ¥ ACCHD & LA SHEARMALIOH IR ICA BFL
EVTADE GE BERY
- S vy

L

S bR - Bty
B aerand hes s St 4 Etrbors £ DBy s

« ' Recepcion de Solicitudes de Informacitn via electrénica:

Este mobdulo permite realizar la captura en linea de solicitudes de informacion, de acceso a datos personales, de
correccidn de datos personales y solicitudes verbales, asi como de aclaraciones y recursos de revision.

« Seguimiento a Solicitudes de Informacién via elecironica

Este modulo permite recibir y dar seguimiento a solicitudes de informacién, generar respuestas electrdnicas a las
solicitudes de informacitn, fermular requerimiento de aclaraciones, autorizar prérroga a solicitudes de informacién,
elaborar requerimiento de informacién especifica a los Servidores Plblicos Habilitados, establecer comunicacién con
ios solicitantes y realizar estadisticas generales.

» Saguimiento de Solicitudes por Falio o Clave de Solicitante
Este madule permite al solicitante verificar el estatus de su solicitud, consultar los datos,ganeré;es y recibir avisos
personalizados generados por la dependencia ante guien presentd la solicitud de informacién :

« Sujetos Obligados '
Este médulo es un acceso al SICOSIEM para los Sujetos Obligados que cuentan con clave de usuario y contrasefia.

ACCESO AL SICOSIEM

Ei SICOSIEM esta disponible en la pagina del Instituto en la direccidn electronica hitp:/iwww itaipem.org.mx, ¢ bien,
se puede acceder desde las paginas de los Sujetos Obligados con accesa al Sistema ssleccionado el banner que a

continuacidn se presenta: ’ e
’ 7 ﬂkﬁﬁﬁﬁﬂ ‘r /_ Presicne este botdn
Presenma tu SolCiug para  acceder al
o3 nformacion mend principal del
SICCOSIEM

Para acceder al SICOSIEM es necesario contar con una clave de usuario y contrasefia.
En el sistema existen dos tipos de usuarios los particulares o solicitantes de informacion y los Sujetos Obligados.

Acceso como Sujeto Obligado

En el caso de los Sujetos Obligados, el ITAIPEM asigna directamente las claves de acceso y contpasenf’para los
perfiles de Unidad de Informacion, Modulo de Acceso y Servidores Pablicos Habilitados, por lo que sdlo tienen que
capturagas para ingresar al sistema, dicha accién se realiza en la siguiente pantalla: .

. INSTIEUTS DE TRANSEAREMECIA Y AUCCEST A LA IHFORMAL N PUBLI A BEL
B SICHISIEM

VEdL R A POBER EIFLUING

T e o T s o et hgrese el Usuario y |
Contrasefa

proporcicnade  per el

ITAIPERM y oprima

Ingresar pora acceder ol |

SICOSIEM.

Aatenticacion fitHmancs e Eniarios

ueﬂ-wmm-MWymm— -.-a
¥ A

[

Eaanp e bocr, o -
. com org
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Una vez introducidos el nombre de usuario y contrasefia, el SICOSIEM mostrara las carpetas con las opciones
habilitadas para cada perfil o tipo de usuario.

Acceso Como Particular o Solicitante de Informacién

Los particulares generaran directamente su registro para obtener su clave de acceso y contrasefia, con la infermacién
que mejor le convenga, cumpliendo Gnicamente con la cantidad de caracteres alfanuméricos solicitados. El particular
debera elegir la opcion "Registrese aqui”, ubicada en la pantalla de acceso. }

24 Tricke

Autendcacion lternmtica de Usaarios

Shyn oo i lo, ol favor e opor clone s cliave 4o mouanie v cont sasiis

Clave de Usuawio:
Contraseia R
Elegir la opcidn
(o s Reglsirese aqui” para lo
Estnaso e Mbxico” con on s Loy e wheparenc ¥ Access a ba Pibce del Estado o C]@ USUGI’JOY COHI’FGSEHG.
correo i

i

RECOMENDACIONES IMPORTANTES

Es responsabilidad de los Sujetos Obligados contar con la infraestructura necesaria para la operacion del sistema de
acuerdo a los requerimientos técnicos descritos en el presente.

Al hacer uso del SICOSIEM, utilice siempre los botones que se muestran en pantalla no las opciones Adelanie y Atrds
de su navegador, debido a que se podrian ocasionar errores en su operacién.

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 Publica del Estado de México. )

Cuando introduzea los datos solicitados por el SICOSIEM verifiquelos antes de guardarios, pues una vez capturada la
informacion se generan los campos folic y codigo de acceso al solicitante, por lo que no sera posible modificarlos ni
eliminarlos.

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

En caso de presentarse cualquier cambio en el responsable del Modulo de Acceso yfo titular de la Unidad de
Informacion se deberd notificar mediante el sistema de directorios de servidores publicos, garantizando la integridad
de la informacién.

Una vez capturada la solicitud de informacién solo la Unidad de Informacion podra consuliarla a través del Tablero de
Control.

El responsable del Modulo de Acceso debe ingresar un requerimiento de informacién en cada solicitud, si el
solicitante requiere distintos datos debera llenar una solicitud por cada uno.

La informacion puede tardar algunos minutos en mostrarse en funcion de la velocidad de acceso a Internet y las
caracteristicas del equipo de computo.

MODULO DE ACCESO

El Modulb de Acceso es la ventanilla, mesa de atencion o lugar destinado por los Sujetos Obligados para 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 de forma personal.

El Médulo de Acceso cuenia con una persona responsable del mismo, encargado de fa recepcion y registro, en el
SICOSIEM, de las solicitudes de informacion, del registro de las aclaraciones requeridas en torno a una solicitud de
informacion y del ingreso de los recursos de revision presentados por los particulares a los Sujetos Obligades. Este
tipo de captura se determina como un procedimiento fisico dentro del SICOSIEM, y es identificado con un |a letra “F".

Por lo anterior, el Médulo de Acceso debera contar, por o menos, con un equipo de computo en linea y con los
requerimientos técnicos minimos descritos mas adelante.
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Para e! caso de los usuarios identificados como Maédulo de Acceso, la, pantalla que presen!a el SICOSIEM, una vez
gue ha sido ingresada la clave de acceso y contrasena, es la siguiente:

iN“‘ifi 9}" [lf TRANSPAREMCIY ACCESO R LA INEORMACTOR PUBLICA DEL
Fo T b . SICRISIEM
rDER §J£! fITi\.—EJ iAot i oo

SRR St g P
Menld  principal
Sistema de Dontrol de Selieinides de lfopnacidn del perfil Modulo
de Acceso.
SUSTTUTO B8 TRAUSE AREICES ¥ ACCESO A LA T ORMACION PUBLICA DEL E5TADO 6 1500 B T

e seaidn: IO D0 ACCESD ITATPERY DIREE CI0N DE SISTEMAS E INFORRATIC A

Captinar Soliciudes APt ab Recuy s09 de Beyition

Lapri ok Aciarationes
Pregiatro de Solluitden Verbales

Halir

Las opciones que presenta el menl principal permiten realizar, al Modulo de Acceso, las siguientes funciones:
e Captura de solicitud de informacién publica, accesu a datos personales y correccion a datos personales.
« Captura de solicitud verbal. )
+ Captura de aclaraciones
e  Captura de recursos de revisién

Los tres primeros puntos tienen el mismo procedimiento en el SICOSIEM respecto a la captura de la solicitud, que es:
confirmacion de la caplura de dalos, generacion de folio y generacion del cédigo de soficitante, |a diferencia radica en
los tiltimos campos requeridos en las pantallas correspondientes, por lo que se detallara el procedimiento de captura
de solicitudes de informacion pablica en los puntos subsecuentes; también se determinaran los campos en los que
difieren.

1. PROCEDIMIENTO DE CAPTURA DE SOLICITUDES DE INFORMACION

Previa revision y recepcion del formato autorizado oficial “Solicitud de Informacién”, escrito libre o captura directa
{cuando el particular dicta al responsable del Médulo de Acceso su solicitud de informacion), debera iniciar con el
procedimiento de captura de solicitudes de informacion, descrito mas adelante.

En la captura, el SICOSIEM considera como obligatorios los datos sefialados con doble asterisco, validando su
debido registro en el sistema. Si el particular no proporciona alguno de estos campos se ingresaré la leyenda “No se
proporcioné el dato _(dato que corresponda)_", para que el sistema permita continuar con el procedimiento de
captura.

Para entrar a la opcion “Captura de Solicitud de Informacién”, haga clic en la Carpeta Solicitud de Informacion y
seleccione la primera opcion.

TS TITEI BE
ESTADG DE |
o PUDER EJE

ASPARENCIA 7 ACCESH A LA INFSRMACION PUBLICA DEL
g - ' SICHESIEM
CEEROEEER T L REREE

Fisrema de Coxmel de Solichndas de fnfermacion

Dentro del meny |
COFG0 5 LE FOAMACIOH DI ICA DEL E5YABO BE BEXILG pflnCipGI, en ‘G gﬁ

PR {REE CH DE SEIYESRAY T HIFORMA TS |- 1

seccion
“Solicitudes de
Informacion®,
elegir la opcién
- Capturar de
Peatot ¢ e Salickuden Liemwm | solicitudes.

RESFHEIETS) BE TRAHSAAREIC
En masibi LG DE AL

Halir
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a). Eleccién del Tipo de Solicitud:

En la siguiente pantalla elegir el tipo de solicitud de informacién y presionar Continuar.

IMSTITHTO BE TRAHSPAREHOIA ¥ ACCESO 4 LA INFORMACION PUBLILA DEL
ESTAD HE MEXICO SICHSIEM
s PODER EJECUTIVO

o B iRG R ) % El SICOSIEM mostrara
el Sujeto Obligado al

L

o Bvincipal que pe”enece el
Laptara de Solicitndes de Informacion Médulo de Acceso
en seccion.
Elija ol Suleto Obligado del cuul re quitrs Informacisn
ﬁ ropos O lpobER JubK o wvo 7 mumciPios 7 ORGANOS AuTOROMDS PODER EJECUTIVO
Dependencia e estngs menl - o R P Ele_g!_r el tipo de g
solicitud  que  se |
% _solicilud de Informacisn Pdblica — | ingresard al sistema. |
Tipo de solicitud T Soticitud de Accesn a Datos Personales
i soticilud de Modificacion de Datos Personales

El botdn Regresar

< T— permite ver la

pantalla anterior.

ol N koo o . v El
Tels U4 S35 G21044 1 (01 722) 2939840, 21434149 y 2148202 axt. 101 y 108

institute de ¥ v Aocuso 3 Ia Fiblica dul Estado de Misico

Atencldn B USUBHOE Hlbdroiol g

botén Continuar
permite ver la
siguiente pantalla.

b). Captura de Informacién de Identificacion del Solicitante:

Ingresar los datos del solicitante requeridos en la siguiente pantalla de captura y presione el botén continuar:

HESTITUTO DEF TRANSPAREHCIL v ACCESH A LA INFORIMACIGH PUBLICA B8

ESTABE DE MEXCO S;Cﬁ]SIEM
| POBER EJECL EASASSSSS

LT

G Sasiin MOBULO BE ACCESO ITAIPEN GIRECCION BF LISTEMAS £ INFORMATICA
A psncipal ® Cervar andn
DATOS GEHERALES DEL PARTICULAR

Por favor, g 056 GUS kit
PECUEPBE Lo Sa008 0on *¥ 500 necosanss paes ook, 1o demds &0 jueden onte
** Sujetn OBligado

Tipo de Solickie @ parsana Fisica
** Apelligo Patamo:
** Apellido Malermo:
** Nombrags)

I Parsona Moral

Lulag opcionwes Mtoreagé AT bdiEtio0s]
RFC
Curp

Sexo

i RFE Guandi 40 Nomadd 396 wuliguels ersaainda o gulbn 1 sin atpaciot b blanco

Fecna ge Nacimignia
Qtupacidn’

click w0 ol laane f peleesionar uad tath s

Domicllio en o Extianjeio
** Calle!
" Num. Exterior.
Nurm. Interior,
' Entidad Faderaliva
* Munitipio:
N
" Cofonia o Localidad:
Taigfana,
Goreo plectrénivo:

Shnn fans nimars crlagie

El botdn Regresar
permite ver la
pantalla anterior.

Para ingrage a G aiion LT 5 Bt El botén Continuar

permite ver la
siguiente pantalla.

L Eapas son: = Son ot

4
&
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Descripéibn de Campos Desplegados en la Pantalla de Captura para et Tipo de Solicitud de Informacitn:

Campo

Descripcidn

Lugar

Ragistrar el lugar donde se est4 recibiendo la solicitud de informacién.

Tipo de solicitante  *._

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

Seccidn persona fisica

Esta seccion se acliva en caso de elegir “Persona fisica™ en el campo “tipo de
solicitante”.

Se deberan capturar los datos que se solicitan: apellido paterno, apellido maternc y
nombre (s). El RFC, CURP, sexo, fecha de nacimiento y ocupacion, datos opcionales
(si se proporcionan deberan capturarse).

Apellido patemo,
matemno y nombre

Capturar en altas y bajas el nombre compieto tal y como aparecen en sus documentos
oficiales o de identificacion.

RFC introducir fos 10 digitos gue integran la clave del Registro Federal de Causantes
- . (capturar sin guiones).

CURP- Capturar los 18 digitos de la Clave Unica de Registro de Poblacion.

Sexo Seleccionar el sexo del solicitante.

Fecha de nacimiento

Ingresar la fecha de nacimiento separado por diagonales (/) o hacer clic en el icono de
calendaria y elegir la fecha. Los valores elegidos se presentaran en el campo.

Ocupacion

Capturar la ocupacién del solicitante.

Seccién persona moral

Esta seccion se acliva en caso de tratarse de una persona moral.

Denominacién social

Capturar 1a denominacion social de la empresa representada.

Nombre del Capturar &l apellido paterno, materno y nombre(s) tal y como se presenta en [a solicitud.

Representante

RFC Introducir los 10 digitos que integran la clave del Registro Federal de Causantes de la
persona moral (sin guiones). .

Domicilio Seccion para capturar los datos que identifican el domicilio del solicitante.

Domicilio en &l | Seleccione 'a opcion “No”, en caso de tener domicilio en el pais o seleccionar |2 opcién

extranjero “Si” en caso de que tener domicilio en el extranjero.

Demicilic en &l pais

Calle Captura el nombre completo de la calle del domicilio del solicitante.

Numero interior

Ingresar el numera intericr de la calle en donde se puede ubicar al solicitarte.

Numero exterior

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

Entidad federativa Seleccionar, del catalogo, ia entidad federativa.

Municipio Una vez elegida la entidad federativa, en este campo se genera una lista de: los
municipios que le pertenecen, por lo que debera elegirlo.

Codigo postal Capturar los 5 digitos del cédigo postal. . E: S

Colonia o localidad introducir 1a colonia o localidad a la que pertenece el solicitante.

Teléfoho Capturar el nimero telefénico del solicitante incluyendo su clave lada.

Corrao electrdnico Capturar el correo electrdnico.

Domicilic en el extranjero

Calle

Captura el nombre completo de |a calie det domicilio del solicitante.

NaGmerg interior

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

Namero exterior

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

Pais Elegir de 12 lista desplegable el pals requerido, en caso de no encontrarse favor de
comunicarse al ITAIPEM.

Estado Capturar el Estado al que perienece o solicitante.

Cédigo postal Capturar los 5 digitos del cédigo postal.

Teléfono Capturar el nimero telefonico del solicitante incluyendo su clave lada.

Correo slectronico Capturar el correo electronico.
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¢). Captura del Detalle do |a informacidn que se Solicita:

En la siguiente pantalla etegir el tipo de presentacién de la solicitud

y capturar la descripcién de la informacién que

solicita el particular; su captura deberd ser idéntica al formato o escrito libre recibido. Presione el botén “‘Continuar’.

L MSITIHT LE TRAHSPARENS UL ¥ ALCES & LA (HFGRRES Ko PABLICH GEL
(3 esvabe e Mexee

SUCERSEM

' INPORMACION GOMPLEMENTARIA MARA LA SOLICITU DE INFORMACION P{IBLICA

L DAl

Pt B 1

i E T RRTES
LM BIRESKTE: Uk ASTCAAT & TNFLRMATI 4

En el MODULD O ALCHE (1A e DIRNECIDN DU SISTEMAS § INEORKATICA

FREREHNL Lon £ o 00 T

T B PREAEN TACTANG
“Etemalens 7 Famale Autaiizady

AuTateie 3.8 T T, 58 B0, ) 00N N

**DEECRIPCLAN CLARA ¥ PRECISA DE LA LNPOHMALI(N QUE SOLICITA

TUALQUIER DTRO DETALLE QUK FACILITE LS BUSQUEA PR LN INFORSALTAN

L MICALIDAD

S e - permite ver la
o Cortubs Dioct i pantalla anterior.

- CO-RON r

iAot B botdn  Imprimir

T W bpe d mediocE e iven: ’“",

El botdn Regresar

OF ENTREGH

DOCUMENTS

envia a la impresora
el fomate que
deberd validar el
solicitante.

e .

e

Descripcién de Campos Desplegados en la Pantalla de Captura:

Campo

Descripcion

Tipe de presentacién

Elagir el medio a través del cual fue presentada la solicitud de informacién, en casa de
captura directa en el SICOSIEM deberd elegir la opcién “Formato Autorizado”.

Descripcién clara y
precisa de la
informacién gque solicita.

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

Cualquier otro detalle
que facilite la basqueda
de la informacion.

Capturar los datos adicionales proporcionados

por &l solicitante para ubjcar d#h mayor
precision la informacién solicitada. - t

Modalidad solicitada de
entrega

Elegir, del catalogo, la modalidad de entrega que podr4 ser:
Copias simples
Copias certificadas

1 Consulta directa

Disquete 3.5"
CD-ROM

Otra modalidad de
entrega

En caso de no encontrar la modalidad de entrega en el catélogo, capturar la elegida y
seleccionar la opcién “Otro tipo de medio”.

Documentos anexos

Capturar la descripcian de los documentes anexos proporcionados por el solicitante.

En este apartado existe la posibilidad de agregar un archivo electrénico que debe ser
en formato texto, pdf, imagen, hoja de célcufo o empaguetade, basta con elegir ei botén
“examinar” para agregar €l archivo a la solicitud. '

Se podran anexar archivos al SICOSIEM, si fuera necesario, presionando el bot6n “Examinar...”
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d). Verificacién de la Captura de la Solicitud de informacién:

Una vez capturada la informacién, elegir ef botén "Continuar’, inmedialamente se debera verificar en pantalla que la
informacién esté correcta para imprimir el formato que deberd de ser validado por el solicitante, por lo que el
SICOSIEM lo presentara inicialmente en pantalla para enviarlo a la impresora, tal y como se muestra:

INSHTITO DE: THANEPARERCIA  ABEREL o LAIRFERAAL i PURLIGA GRL BSTRE) RE ok |
i it SICHSIEM
;;&?BBEF BILGUTIVE e ttlac oty
Pt s St s i o b i
e T Ty ¢
ACUSE DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
LUGAR, 0E RECERCIEN 3
Facha{dd/eam/oaan)s 12/03/2007 Hora(bhuon): 12157
3 :
DAYOS BAL SOLTOYFANTE ]|
» i T R T
H FERSONA FisIoR
F iz = 4 d \
APELLEDR) PATERNO. APELLIOO MATERND MIHERES)
BATOS CPCIONALES
én wtifiznds G pars fnes aseadl
W cum e
FECHA BE NACTHIENTOLdd man/saza): aim ificads y Mo Erpacificats
PERSONA MORAL
RAZ6N O
DEROMINACISH
SOCIALI
NOMBRE DEL
REPRESENTAHTE
APELLIDD PAYVEISND APELLIDO MATERNG NONBRE(S):
DOMITILIO
i
CALLE:  d Ut EXTOIGR: 2 P, ENTERICH
ENYIDAD
MEX AGRN 5
e ESTADO DE MEXTSO MUNICTE GHIGOLO! B, 50000
COLGHIA O LBLALIDAD  d TELEFGNO (Opcionsi ()
CORRED ELECTRONIED:
[ snFmATIAN ]
Wumvmuwummwmmm !
& |
Firasquice 01RO BETALLE GUS PALILITE LA BISQUEDA OF Lo tasRMACI e |
|
O —
ODALIDAR D& ENTRECAL H_]
1
3 Consuka Diractalsin iy e
Aeravis dl Gicostars ([ Coplax Siaples(con coame) A | A p-. 4
El botén' Regresar
CO-ROM{zen castn) sl Caplas Centificads s{can cosko) Oisauee 8(eom costed {1

STROTIPO DE MERID (Espaciicath

permite

ver

la

&
L, ANEXOST
i
| ded |
NIBRE DEL SOLICTTANTE
[ 122007 |
FECHS OF SOLICITUG

pantalia anterior.

El  botén Imprimir
envia a ia impresora
el formate qle
deberd validar el
solicitante.

). Generacién del Acuse de Recibido:
Una vez que se ha verificado

la captura de la solicitud de informacion aparecera en la siguiente pantalla la opcidn

“Generar Acuse”, la que debera elegir para almacenar la informacion en la base de datos del SICOSIEM y generar el

nirmero de folio y clave para el solicitante:
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TETT] MSTITUTO DE TRANSPARERCIA ¥ ACCESS HFORBACION POBLICA BEL ;
fnL] ESTADD Cll; r»uixat:a\ Seheae g : s SiCE@EIEM
[T 5 o I g PODER EJECUTIVO Tt

En Sesién: MODULO DE ACCESD ITAIPEM BIRECCION DE SISTEMAS £ INFORMATILA

B Larvar sesion

4 Prinipat

En Sesién: MODULO DE ACCESO ITAIPEM DIRECCION DE SISTEMAS £ INFORMATICA

INFORMACION COMPLEMENTARIA PARA LA SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
seEmriE P s cordinaanr, tos demiey e pusdin omdi

RECUERDE: Los compas con ™ 5

:'__'_rTPD DE FlES‘I?_N_TlCléN:
" Eserito Libre | * Formato Autorizado

“DESCRIPCIGN CLARA ¥ PRECISA DE LA INFORMACIGN QUE SOLICITA:

Frigbs

Frygba

CUALQUIER DTRO DETALLE QUE FACILITE LA BUSQUEDA DE LA INFORMACION |

El  botén  Regresar
:,’:G?::]‘:z::“ ff“““’ permite ver la pantalla
o" Cr..lm;s simz;;ss" “ & anterior.
« Consulta Directa f“ El botén Generar Acuse
:EE;ZLW;M ;‘ guarda la sqiicitud ¥
o Oisquete 35 el genera el folio de la _
o S e

Ofro lipo ge medis(Especificar)’

DOCUMENTDS ANEX0S:

Si deses agregar archivos, presione el butdn examinar

cédigo para el
solicitante. Una vez
generado el acuse no
se puede modificar la
informacién.

A

|| Regresar

Una vez que se elige la opcion "Generar Acuse”, se forma el folio de la solicitud y el codigo para el solicitante, los
cuales se describen a continuacién:

Nombre del campo

Descripcion

Folio

Es un campo que se genera automaticamente una vez guardada la solicitud en
la base de datos, este se integra de un conjunto de caracteres que identifican a
la solicitud de informacién publica conformado como sigue:

« Numero consecutivo

+ Siglas del Sujeto Obligado

e Siglas del tipo de solicitud

¢ Afo en que se realizé la solicitud

Clave de acceso del
solicitante

El cédigo de acceso del solicitante, que se genera automaticamente una vez
que es guardada la informaci6n de la solicitud en la base de datos, se integra
por un conjunto de caracteres que permite al solicitante dar seguimiento a sus
solicitudes de informacién a través de SICOSIEM.

La siguiente pantalla muestra el folio y la clave de acceso del solicitante una vez que han sido generados:
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INSTITUTE DE TRAHSPARENCIA ¥ ACCESD A LA INFORMADHN PLELICA DEL E5TARS DE
MEXITO ;C%S%E
POLER EIECUTIVO L} S e e L

T

ACUSE DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLIGA

N i s

b

Para continuar, favor de imprimir &l acuse seleccionando Imprimir Scuse en la jar det formato
namero de Folio o Expediente de la Solicitud: D006/ ITAIPEM/IP /2007
Cadigo para el Sclicitante: EoU0bZN 7113223400001

LUGAR DE RECEPCION N | Una  ver «que se
Lugart » Facha{dd/mm/ saaa): 12/04/2007 Hora(ihmm}e 1\ presiond el potén
“Generar  Acuse”  la

solicitud  es guardada
en la base de datos, se

_W \ genera el folio de la
PERSO! solicitud v el codigo
NOMBRE? a 2 2 para el solicitante.

g r ) DATOS DiEL SOLICITANYE

APELLIDG $PFATERND APELLIDO MATERND Sk
DATOS ORCIONALES
Informacién utilizada Unicamente para fines astadisticos

RFCt CURP: SEXD:

FECHA DE NACIMIENTO(dd s,/ aaaadt OCUPAEEGN:  Insuficientamente Espacificado y No Espacificads

El acuse de recibo debera entregarse al solicitante debidamente sellado y firmado por el responsable del Médulo de
Acceso. Una vez proporcionado deberé elegir 1a opcién “Terminar”, para concluir con el procedimiento de captura.

2. PROCEDIMIENTO DE CAPTURA DE SOLICITUDES VERBALES

El responsable del Modulo de Acceso debera registrar todas las solicitudes verbales presentadas por los particulares
de forma presencial o a través de correo electrénico.

Para capturarlas debera acceder al SICOSIEM con el nombre de usuario y contrasena del Médulo de Acceso y elegir
del menu principal la opcion “Solicitud de Consulta Verbal” tal y como se muestra en la siguiente pantalla:

ST INSTITOTO DE TRANSPARERCIA ¥ ACCES® & LA INFURKIACION PUBLICA DEL
(] ESTADO DE WEXICO SICHISIEM
CPOBER EJECUTIVG Prmtbdl.llER

b

Sistema de Control de Solicitndes de nformacion

MSTIYTD BE TRANSPARENCEA ¥ ACCESO A LA BFORIMACION POBLECA DEL ESTADG DE MESKIO
En sesion: MADUL i BE ACCESD ITAIPESS SIRECCION OF SISTEMAS EAFORMATICA

i

- Raditeoe da el &N& Para  registrar  las
salicitudes verbales
elegir del menU lo
opcién  Registro  de
-+ Sclicitudes Verbales

Salir e l &

Captutn Solisitiules Captanm Recs e de Pevision
Captir s de Aclaraciones
HIsTr o de SOl Ty paes

a). Captura la Informacion General de la Solicitud Verbal
En la siguiente pantalla debera registrar los datos solicitados y presionar el botén Continuar:
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i POBER £

9%&5

IHSYITUTO DE TRAHSPARENCIA ¥ ACCESG A LA INF GRS I0N PUBLICS BEL
DIFHTUTS BE YRow SICHISIEM

En Seaidn: MOWULO 08 ACCESD ITAIREM SUBITBRECCION DF SISTEMAS £ [NEORMATIE

TUTIV

A iyt @ L Gesidn

Consulta Yerbal

17 de Abrid o 2007 0926

Recepoion

" Fecha de Recepcion: stiniaana

Solicitante

* Noimbre

' Apailido Patermo.
' Apeliido Materme:

Resulado de ia Consilta Varbal

Dhservaciones”

" Consuié infarmacion Publica de Gficia

Invitacidn pars iniclar procedimients de solicitud forma

. Nofue de competencis
£ Otro, especificar i
anterior,

&

Resutlada de la Consulla. 17 (nicig procedimients formal de soliciud de informacidn pablica El bofén Regresor
permite ver la pantalla é

El botdn Imprimir envia |
a la  impresora .

formato  que  deberd
] validar el solicitante.

el

i

Descripcion de Campos Desplegados en la Pantalla de Captura:

Campo

Descripcion

Fecha de recepcion

Registrar la fecha en la que fue presentada la consulta verbal, con un formato
de dia/mes/afio, utilizando dos digitos por cada rubro.

Nombre del
solicitante

Campos para registrar el nombre completo del solicitante, dividido por Apellido
Paterno, Apellido Materno y Nombre.

Resultado de la
consulta verbal

En esta seccién podra elegir una o mas posibilidades de respuesta brindada
por el responsable del Médulo de Acceso.

Observaciones

Campo para capturar cualquier comentario u observacién gue considere
necesaria.

b).Verificacion de la Informacion General de la Solicitud Verbal en Pantalla

Una vez capturada la informacién relativa a la solicitud verbal el SICOSIEM mostrara la siguiente pantalla, en la cual
verificara que la informacion sea correcta y presionar el botén “Continuar”

{
I

N EHSEYEHT

m——
A

En Sagidn: 500 ULE @E ATEFEO 114 LD 68 DURELTIBMN LE SIS TERMAL E ESE GiuA 110A

Cansulta verkal

CE LA LA E RSN PUGLL S DEL SiCmSEEM .

4 feducip ol & ¢ v sesidn

45 de Mo de 207 1117

Recapcian

** Ferha do Retepeion sairmianan

Solicitante

* Nombra

°t Apeiigo FPatemno: .
Al atsmn - o ) ) El botén  Regresar

permite ver la pantalla

* Resultada de 1a Consulta [ inigio procedimiento fonmal de soficilud de infomatidn pablica

Dbservationgs

Resultade de La Consulta Verbal gnfenor

™ Gonsultd infarmaciin PUBIICa de Olicin

" Invilscion para iniciar proce dimiento de soliciyd forma) El botén Continuar

Mo fue e competancia permife visualizar
Olro, espacifivar siguiente pantalla.

T s B

la




28 de junio del 2007 "GACETADEL GOBIERNG" Pagina 15

c).Generacion del Acuse de la Solicitud Verbal.

Al guardar la informacion el SICOSIEM genera un folio para identificaria como Unica (a la solicitud verbal) asi se
comprueba que ha sido registrada. Se genera un acuse que debera imprimirse en caso de ser necesario para control
interno, exclusivamente, tal y como se muestra en la siguiente pantalia: :

HSTUIUTO DF PRANSPARERCIA ¢ ACUESS A LA W ORRAL S PURLICA DEL

ESTADD OF MEXICO 51{:9@ {EM

s PODER EJECUTIVY m——————TT
P e

Rt

¢ MODULO DE AT EMAS E INFORMATIOA

4 Principat @ Cerrar sesidn

verificacion de datos

Receficion
Fecha de Recepeion: (2052007 dryy Una vez guardada la
S informacién en el
ppeliido Patemo: PRUERA SICOSIEM, el sislema
Apellido Materno. PRUEBA generd un numero
Montbre’ PRUEBA Unico para identificar
Resitado de la Consulta Verlsal oo ; ) _ las solicitudes verbales.
7 Gonsults Informacion Piibica de Ofcio
7 Iwitacion para niciar procedimients de solicilud formal

Resutado de la Consulta: " Inicid procedimienio formal de solicilud de informacidn pabiica
1 Mo fue de compstencia
™ oo, espacificar

Chservaciones

JQ

|nstitute de Transparencia y Acease 3 13 o asibn PUblica del Estade de héxico
Atanclén a usuaties: - Lot e e

Tt 0 407w 1 @1 TRE) 3129946, 2IEBA1E y 2149302 e 401 y 108

3. PROCEDIMIENTO DE CAPTURA DE ACLARACIONES

En este apartade se ingresarén aclaraciones en torno a una solicitud de informacion cuando los datos proporcionados
por el particular no son claros, precisos, campletos o correctos y se requiere al particular que se precise, corrija o
amplie la informacion proporcionada inicialmente.

Para la caplura de aclaraciones de una sclicitud de informacion es necesario que corresponda al estatus de “Requiere
al particular aclarar, complementar o corregir datos por notificar”.

Dentro de ment principal debera elegir la opcién "Captura de Aclaraciones”, como se muestra en la siguiente pantalla.

WISTITUTO BE TRANSSARENCIA V¥ ACCESS A LA HFORMACIGI PUBLILA DEL »
ESTAD® BE HEXICO S5ICPISIEM
PORER EIECUTIVG ——

Slstemas de Control de Solicitudes de Informacion

MSTHTUTO DE TRANSPARENCES ¥ ACCESG & LA BHFORMACION PHBLEA BEL TSTADD DF MESICH
E e sion: MOBULED BE AGCESD (TAIPERM RECCIGN DE SIS TEMAS B BFORMATICA

Para registrar las
aclaraciones elegir del

. | mend la opcion |
G Rl de |l
e Aclaraciones .

Captiar Solictudes Captara Pecutsos de Posfison

Captiae de Ackyacione | «
<
Reqisteo de Sollcinutes Feibatos

Salir
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a). Ingresar el folio o clave de solicitante

Debera ingresar en la siguiente pantalla el folio de la solicitud o clave del solicitante impresos en el acuse de recibido
para poder iniciar con la captura de la aclaracién.

A ACCESE A LA IRFREAC G PUBLICA DEL SlCmSLEM

E—

: P2 murmers
.

el i T
i 8 e dain Ingresar el folio de la
fularactia, commplsmanacion & canaekin do Dams en s Solich.d SOhC”‘Ud fo) C\OVE de
solicitante impreso en
o e Eorepu T [T el acuse de recibido vy
Chave e Solickantes | | thgte e s vz presionar la tecla

e s L paponions sKanade 32 98 T “enter”.

b). Captura ia Informaciéon General de la Aclaracion
Inmediatamente deberé registrar los datos solicitados en la siguiente pantalla y presionar el botén Continuar:

wmnpad B Lerear susidn

.
Aclaracion, complenientacing ¢ conecion de Batos en la Soticiunt

Requiare ackuar, complementan o cotreght s de 1o solichnd

PATA PEpor BTOTIACIoN (e tliek e &1 Slantibede Tolist COMBTITAIMERIP 2007

Daton qus seguteren ser ackarados
B b roaufery e wchire o o solitads va qus no os lo sulicienterarie clara ¥ preciso para daite confinuidad a su
anl

sporcioh b seliacion, ' e dutor, de adsibar un aeehivo
PLAE Ak ARAD CORRECT AMENIF POR B, PARTICL, Aﬂ‘ )

El  boton  Regresar
permite ver la pantalla
anterior.

Si deven agregsr Brchivos, presiane o botdn exemns £

botén  Centinuar
permite  visudlizar g %
siguiente pantalla.

Examina

|

Descripcion de Campos Desplegados en la Pantalla de Captura:

Campo Descripcion

Datos gue requieren ser El texto es presentado por el SICOSIEM automaticamente; se refiere a la

aclarados descripcion de lo que el Titular de la Unidad de Informacién requiere que se
aclare en la solicitud. )

Proporcione la aclaracion, Campo para capturar fa aclaracion proporcionada por el particular.

complementacion o correccién de

datos.

Se podran anexar archivos al SICOSIEM si fuera necesario, presionando el botén “Examinar...”
¢). Verificacién de la Captura de la Aclaracién:

Una vez capturada la informacién de la aclaracion se elige el boton “Continuar’, se debera verificar que la informacion
esté correcta para imprimir el formato, que deberéd de ser validado por el solicitante; el SICOSIEM lo presentara
inicialmente en pantalla para enviarlo a la impresora, tal y como se muestra:
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g SICOSIEM
FT&EEE

R "GATO! DILAOLICITARTE

Ia;nn‘ii"iﬁi" 1

APELLIDG PATERND APEULING HATERND
[ OB 8 DE LA SOLIETTUD

o8 ALL

[Feenaon Y

usan) | 1rasaenn

]
BATOS A CONPLITAR, CORREGTR, ANPLIAR O ACLARAR
PN ACLARASO CORRECTAMENTE POR EL PARTIC

[Cotommrorwavoy 1

El botén Regresar

[ VAL AT ARG CAVACI

] permite ver la

MM BEL SCLTETANTE

pantalla anterior.

Bl botdn  Imprimir

envia a la impresora
que

N "eAROT
TR HTA
seresamn

e
=

el formafo
deberd validar el
solicitante.

d). Generacion del Acuse de Recibido:

Una vez que se ha verificado la captura de la
aclaracion, aparecera en la siguiente pantalla la
opcién de “Generar Acuse’, la cual debera elegir
para que la informacion sea almacenada en la base
de datos del SICOSIEM y asi generar el folio y clave
de entrega de la aclaracion:

El acuse de recibo debera entregarse al solicitante
debidamente sellado y firmado por el responsable
del Madulo de Acceso, una vez proporcionado
debera elegir la opcién “Terminar’ para concluir con

ACUSE DF ACLARACIGH DE SOLICITUD DE RIFORMACKIH FUBLICA

GATGS DEL SOLICETANTE

PEASGNA FITICA

YARDAT CHMACHD

“SEEILIDO PATERAD ARELLIDD MATERND

[ 5E FoLi0 6 EXPEBIENTE DR LA S0UEHUS | sssararapmwane:

[FHCHA 5% RO TEREToH DL LRUEAEHTEHTY B AELARALION (i men/aass) ] 11442047

DATOE & CONPLITAR, CORREGLN, ANPLIAR D ACLARAR
ARAD) CORRECTAMERTE POR FL PAJTICULAR.

TGEUHENTG S ANERDS

ey

T
ki

b L 00

Charve (s 18 e da Ly ackacar i OO0 2007 112121000003

el procedimiento de captura.

4. PROCEDIMIENTO DE CAPTURA DE RECURSOS DE REVISION

En este apartado se ingresaran |os recursos de revision en torno
interponga una inconformidad por parte del particular en- un términ

recepcion de la solicitud.

a una solicitud de informacion, ello cuando se
o de 15 dias habiles a partir de la fecha de
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Dentro del ment principal debera elegir la opcién “Captura Recurso de Revisién”, como se muestra en la siguiente

pantalla:

Sigreann s Contod e Salicitudas e leimasing

BT R0 D 10AUSDAPEROIR ¥ ALCES A LA INESHAACIH PUBLIE A DEL 14 TADS) GF e o
b S oabbii BIUBEILO UF ARG TAPES TIFFCURAL DL 505 TEMAS £ SiFGRIA T A

SICHSIEM

R

Para registrar los
recursos  de  revision
elegir del mend la

opcién  Capturar  de

I_ Tawtnar Fattn on e Brabn

Captawan Golic tuciar

Recursos de Revision

g ol Ach
Pegivtr o e ©

citelas Yotk

Saliy

e

a). Ingresar Folio o Clave de Solicitante

Deberd ingresar en la siguiente pantalla el folio de fa solicitud o la clave del solicitante impresos en el acuse de

recibido para poder iniciar con la captura de la aclaracion.
! LIPSy SiC?ﬂS!EM

9 Vst MU UL BE L LE0 LB 40 1
el ® Carvar s

Estsagecaic a4

Ingresar el folio de la
solicitud o clave de

A

Flfo de b3 Saletna;
Chie do TobeManta:

T SRR 8 LR AR e ha e e A T

b). Captura la informacién General del Recurso de Revisién

solicitante impreso en
el acuse de recibido y
presionar “enter".

En la siguiente pantalla debera registrar los datos solicitados y presionar el botén Continuar

IT—

LN

L5 B TRANSPARENCIA Y A0 E SO & LR SHERERCION PIBLE L DR
ESTARG DE #IE X4 0
RN M

FORBIATO DE RECURSO DE REVISKOH

W Prinzipal

SICHSEM

B Lwerae memwidn

i DATODS DEL ACTO DF IMPLCNACION

[ RECEPLION

[ Lugar: TOLUCA MEX m] Fachaidd/men/asesy 19045007

Py

ACTO IMPHGNADE 1

[ACTO MPUGNATO DE FRUEDA PARA LA SOLICITUD CON FOLIO 00008

fxamut:cnunvus DE LA INCONFORMID AD |

[FAZONES EHFLESTAS PARA LA ITERPOSYION DE RECURSO DF REVIGION DE PRUERA

e e e R El botén  Regresar
Conia da Rasoluciéns W Emecifcar Oty ! permite ver la pantalla
anterior,
# & desea agieger mchivos preasee & boton examnar
El  botén  Continuar
permite  visualizar la
siguiente pantalla,

Descripcion de Campos Desplegados en la Pantalla de Captura:
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Campo Descripcién
Lugar Campo para capturar el lugar donde se esta presentando el recurso de revisién.
Fecha En este campo se muestra la fecha en la que se captura el recurso de revision.
Actc impugnado En este campo debera registrar la descripcion del acto impugnado.

Razones o motivos de
la inconformidad

proporcionada por el particular.

Capturar las razones o motivos de |a presentacion del recurso de revision

Documento anexos

Debera sefialar los documentos que anexa seleccionando alguno de ios que aparecen
en la pantalla o la opcion “Otros” en caso de no coincidir con el documento presentado,
en ésta circunstancia habra que precisar el documento que presenta el particular.

Se podran anexar archivos al SICOSIEM si fuera necesario, presionando el botén ‘Examinar...”

-

¢). Verificacién de la Captura del Recurso de Revisidn:

Una vez capturada la informacion de la aclaracién se elige el boton “Continuar’, se verificard en pantalla que la
informacién esté correcta para imprimir el formato que deberd de ser validado por el selicitante. EI SICOSIEM lo

presentara inicialmente en pantalla para enviarlo a la impresora, tal y como se muestra a continuacion:

e T ST ST GHERRCE AR
roryy s
A
FORIATC DE RECURSO DE REVISION
: ]
[tugar: ToLICA MEX [Fachatddimensansali 13404/3007  Hora{hhsmnm)s 1
L DATOS DEL SOLLEITANTE - ;
PERSONA FISKCA
- L) . s -
ABELLTRO PATERNO APELL TOG MATERNG NOMBRE (5)
BOMICILID PARA ﬂ;lNM’
CALE: 3 WL, EXVERIOR. 1 . HLBL EWTEROR.

COWNAD LOCAIOAD: 8 MR, TELUCA.

Ca B0

EHIDAG FEDERATA  ESTADO DE MENICO TELEF QU (Cpskind)

[ BATOS DELALTO DE

1

[ ACTO 1P UENADD

[A,CTC MPLIGNADD CE PRUEEA PARA LA SOLIEITLD CON FELIO 00005

[fUChe v FECHA DE LA REVISION DEL ACTO. 1
ircn.uc.km. 10087007

[Fechn enque s Tove ACTO 3,

§azvarner

| sovocrvarenmaeor

[rureno pe FoLto o expEolENTE DELA sOLICITUD

RAZONES O HOTTVAS GF LA INCONFORMIDAD. I
EXPLESTAS PARA LA INTERPOSICION L RECURS0 DE REVISION DE PRUERA.

DOCUMENTS AREXOS |

Fodw 7 Copix du convlanci éa Hoyeackén [T

Coptade Rarsiusitn | EpantcariOben [

El botdn Regresar
permite ver [[e]
pantalla anterior.

[

HOMUKE DEL SOLEITANTE

[ 184007

Bl botdn  imprimir
envia a la impresora |
el formafo que

FECHA

deberd validar el

FIRMA © HUELLA
PROTESTO L0 KECEBARID

solicitante.
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d). Generacién del Acuse de Recibido:

Una vez que se haverificado la captura del recurso de revision, aparecera en la siguiente pantalla la opcion de
“Generar Acuse”, el cual debera elegirse para que la informacién sea almacenada en la base de datos del SICOSIEM
y se genere el folio y clave de entrega del recurso de revision:

LA AGCEEG A LATHE BRI

FOFBIATE DE RECURSO DE REVISION

Para continuar, favor de imprimie el acuse, ssleccionands “Imprimir Acuse” en la parte inferior dei
Tormate

RECEPCION ]
{Lugar: TOLUCA MEX, Fecha(ddfrra/ saad): 19/6472007  Hura(hharmir: |
[ DATOS DEL SOLICITANTE ]

PERSOHA FISTCA
a s ] [
APELLIDO PATERNG APELLEDO MATERND NOMBRE (3)

DOMICILID PARA DIR
NOTLFICALIONES

CALE @ M B ERIDN 1 UM WTERIOR:
COLONIAD LOCALIAD, & MUNICIPI TOLUCA T
ENTIORD FEOERSTIA . ESTADO DE MEXICO TELEF OHD {lpsiraaty

[ DATOS DELACTO DE TMPUENACION ]
ACTH TMPUGHADS 1 —

JACTO MPUGNADO D FRUBEA PARA U SOLICITLE CON FOLK (0006

Al generar el acuse
de recibido se

JLUGAR Y FECHA DE LA REVTSIGN DEL ACYD 1 .
DLLC A MEX, 190472007 1 genera el Folio del
Recurso de Revisién
[FECHA EN QUE SE Yu0t CONDCIMIENTO DEL ALTO IMPUGNADD (dd, /e, asas) ! A9042007 Y |O Clave de
[FOMERD B 70130 & ExpeBTENTE DF LA SBLIETTUD i A entrega.
RAZONES 0 MUTIVOS DE LA INCONFORMIDAD 1
PALONES ExPEETAS PARA | & WTERPOSIION DE RECURS0 DE REVISION DI FRUBEA

DUCUMENTOS ANEXDS

Foaer || Copla de cansisncis 94 Holdasiin £

Lopia de Ratolunian (71 Evpusitionr (Otrosi |

[ FOLIO DEL RECURSD DE REVISION. S0¢1ITAIPEMAP Sl deeT ]

[ ctAVE B ENTRESA DEL RECUREG OF REVIGION, 00083260 T1155100027 |

El acuse de recibo debera entregarse al solicitante debidamente sellade y firmado por el responsable del Médulo de
Acceso. Una vez entregado debera elegir la opcion “Terminar”, para concluir con el procedimiento de captura.

UNIDAD DE INFORMACION

La Unidad de Informacién es la encargada de dar framite 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
informacién generada, respecto a la atencion de solicitudes.

El SICOSIEM permite al Titular de la Unidad de Informacion dar seguimiento a las solicitudes de informacién en las
diferentes etapas del procedimiento de atencién: notificar informacion a los solicitantes; monitorear la atencién de
solicitudes a través de un tablero de control, realizar requerimientos especificos a los Servidores Publicos Habilitados
y generar reportes estadisticos generales, por semaforo y por modalidad de entrega.

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

Para el caso de los usuarios identificados como Unidades de Informacién la pantalla que presenta el SICOSIEM es la
siguiente:
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| e SICRHSEM

Shotwma du Conteal de Saficinsles e baformasion Menu principal del
) perfil Unidad de
T A 0% EMAKES RO €510 ’ Informacion.

Saimn e @ Selinded s R Bt

bt o ot BN Besistes 0K
ol de SbEmH Featains

Salir

Las opciones que presenta el menu principal al perfil Unidad de Informacién son las siguientes:

» | Seguimiento a Solicitudes: Permite dar seguimiento a las solicitudes de informacién.

e Solicitudes concluidas: Permite visualizar las solicitudes que tienen el estatus. de concluido como informacién
histérica. :

e Seguimiento a solicitudes verbales: Permite visualizar las solicitudes verbales péra su impresion.
s Seguimiento a recursos de revision: Permite dar seguimiento a los recursos de revision. '

« Respuesta a recursos de revision: Permite dar respuesta a un requerimiento de informacion del responsable
de atender el recurso de revision. .

« Reporte de solicitudes de informacién: Permite generar reportes generales de las solicitudes de informécién.
1. SEGUIMIENTO A SOLICITUDES

£l seguimiento a las solicitudes de informacion se realiza a través del cambio de estatus o etapas de atencion y del
control con seméforos, desde su recepcién hasta la entrega de la informacién solicitada, ambos mostrados en un
Tabiero de Control. )

En este procedimiento intervienen directamente los Servidores Publicos Habilitados atendiendo requerimientos
especificos de informacion formulados por el Titular de Ja Unidad de Informacién.

Tablero de Control

En el Tablero de Control se muestran todas las solicitudes de informacién que han sido registradas a través del
Médulo de Acceso y por los particulares. Para acceder al tablero se debera elegir la opcion “Seguimiento a
Solicitudes” en la siguiente pantalla:

TN ST
Mo AELT

SICHSIEM

Gistria dn Gt e Selisimeg

Para acceder «al
Tablero de Control
elegir la  opcién
Seguimiento a
Solicitudes.

AT
o psiew £ AL G REPART: RASEG L K3180

Al elegir la opcién “Seguimiento a Solicitudes”
aparece la siguiente pantalla:

s i
v S £ ARIS TBHRADO ASE 03
P ]

] ks
FrHA - ey

PSS

B s SpmT
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Descripcién de Campos desplegados en el tablero de control:

Campo Descripcion :

Tipo de acceso Identifica el medio a través del cual se registro Ia solicitud de informacion, con una F si
la captur6 el Responsable del Médulo de Acceso y con una @ si fue capturada
directamente por el particular a través de Internet.

Folio de la solicitud Folio de la solicitud de informacion asignado por el SICOSIEM al realizarse Ia captura.
Es una liga para visualizar todos los campos que integran la solicitud de informacién.

Sujeto obligado Sujeto Obligado al que se le presentd la solicitud de informacion para su atencién.

Tipo de solicitud Descripcion del tipo de solicitud de informacion que puede ser:
Solicitud de Informacién Publica, de acceso a datos personales o correccion de datos
personales. e : : v,

Fecha de recepcion Fecha en la que se da por recibida la solicitud de informacion.

DT Dias transcurridos a partir de |a recepcién de la solicitud de informacion.

DR Dias restantes para atender la solicitud de informacién.

DA Dias de atencion, son el total de dias que transcurrieron hasta la entrega de la
informacién. y

Estatus Muestra el estatus actual de la solicitud de informacion. - -

Fecha de respuesta Fecha de respuesta mostrada al momento de entregar la informacién.

Seméaforo Muestra el color del semaforo en funcién de los dias transcurrido desde ia recepcion de
la solicitud de informacion. i

Detalle de seguimiento | Es una liga que permite visualizar una pantalla con el detalle de la atencién y
documentos de una solicitud de informacion.

Enel Tablero de Control las solicitudes se mostrarén ordenadas por la fecha de preseﬁtacién y el nimero del folio de
la solicitud y sélo 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 est4 a la vista, estas se detallan en la
siguiente pantalla:

PODER EJECUTIVG
)

SUBERNATURA : . . SICSLE-N_\

T

- b SR -
En Sesidm CARLOS EDUARDD ROMERD CASTRO

“pancipal 8 Corear sesidn

olo Dotalie del  Maveda
Seguimients | Avize

Seqguitiente do Salicimdes de ffotmacisn

| PR
A Estaty
spusELy
Cremero)
e

Tahlaro do Connal

Fofto de Sueto Yipo de  Foca ds
ceesd Sodieitud Oliligails Solicitud  Pecepcion

Solicitud

AT 07 de

¥ D000/ G UEE REAIPRDOT GUBERHATURA Ioformacidn 13042007 [4 - »
Plntica
Solititud

@ 0001GUBERNAIPRNT DUBERNATURA \formacin | Ton priv ikl ® »
Fliblica Grgara

B e Fadvaarie ]
4% - Acense via +lechrbnicos Fo hasian sla Miduio dr Assst Y. Dlan Tghaseumios GA- Ties o Atemeiin OR . O lag Resfaning
Moot ando del £ 417 de ? pagina J1de1 v I }l 1 1 f

|

1

liga Defclle de Seguimiento
muestra una  pantalla con el
historial  de la solicitud vy los
documentos anexos
P i e
adas en las ligas antes presentadas:

1

Liga Folio muestra el
resumen de la solicitud.

Liga Estatus muestra una pantalia
para cambicr el estatus de la
solicitud de informacién

= e e

as despleg

# 2 > AT
A continuacion se muestra cada una de las pantall
La liga “Folio” presenta todos los datos de la solicitud de informacién, como a continuacién se muestra:



28 de junio del 2007 "GACETADEL GOBIERNO" . Pagina 23

T SICHESIEM.
L

AGUSE DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLIGA

[ DATOS DEL S04 ICTRANTE ]
[ LUGAR D RECEPLION !
| Lugart Tolucs Maxice Facha(dd/mm/ sanads 1 7/04/2007 Hora(Rhoman)s 11:4%5 ;

PERSONA FIsECA E

OB RE VARGAS CAMACHO MIGUEL ANGEL

APELLIDD PATERND i APELLIDD HATERNO NOMBRECS)T

DATOS OPCICHALES

¥ wilisads pare finas i 11
R CURP: SENO 7 Famenino ¥ Mascuiing
’ FECHA DE NALTHMIENTO( 84,/ i/ 845831 OCUBALIOMN:  Tovestigadar
———— Liga Folio muestra el
PERIONA HORAL
i o resumen de la
L .- .
ot solicitud, incluyendo
——— el numero de folic y
REPRE SENTANTE Cédlgo para el
APELLING PATERNG APELLITO MATERNO NOMBSE(S ) SOHC“OHTB, iGl y
e como aparece en el
CALLE:  saLEana o ETERIOR) 43¢ e, THTERIOR, acuse de recibido.
PAIS ESTADOD e, BO130 P g i
COLOMIA O LOCALIDAD TELEFOMO (Opcional)i (1
CORRED ELECYRONICO:
NOmero de Folio o Expedienta de la Solicitud: 00007 /ITAIPEM/ 1P/ 2007 ———

cédigo parn el Solicitanta: GUGI7200711 1453400002

T I ORNALTON SOLISITATA 1

wmm ¥ PRECISA DE LA INFORMALIGON QUE SOLICTTAY
in(uz!n BE MIKE E

JcuatQuIER 01RO DETALLE QUE FACTLITE LA BUSQUENA DE LA THEGRHACHEN: 1
L

FouaLmap oe mvmeca: |

avais et sicosion Copias Simptesicon costs

Consutta Divectatsin -

costa)

CO-ROM{con covtal o Copias Cartificadas(ivh canve) Dirquats 3.3(can costu) (“ H

OTRG TIEG OE MEDIO iEspasificar)

La liga "Estatus’ presenta una pantalla en la que se puede cambiar el estatus de la solicitud de informacién,
mostrando el estatus actual y permitiendo elegir el siguiente estatus, el procedimiento para su cambio se describira
posteriormente, a continuacién se muestra la pantalla mostrada por ia liga:

HSTITUYC BF TRANSPAREHCIA ¥ ACCEST A LA BFGRMALION PUBLICA L
ESTADO DE HEXICO SICHSIEM
POOER EJECUTIVG T

S

Bk ?. -
o | Para  cambiar el
“rit - estatus deberd elegir
) R el estatus siguiente
Combis de Butatus a Solicinules de Informacion en la opcién Estatus
Final.

Estatus actuak  Andlisis de la Selicitud

Eototus il [ Sesccionsun Extado

i

selecciang 8l sigutarts t
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La liga “Detalle de Seguimiento” permite conocer el historial de la solicitud de informacion y acceder a los documentos
que fueren anexados en torno a una solicitud de infermacién, como se muestra en la siguiente pantalla:

letafle del Seguimients e la Solicind

IHETITUTO BE YRANSFARERCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADD OF WMEXICO SiCmSEEM
S PODEREJECUTIVG e R
RN La pantala de
Detalle de

Seguimiento,
muestra cada uno

Folics POMTATAIPEN W i2e37
e - de los estatus de la
I Fed v Bon s N . .
B, Etins 4o astualiacion Baspansalde Arehivos wacione|  sOlicitud de
o MODULOD DE ACCESO ITAIPEM f ;2
1 Aadlis de s Bohicitud ’:‘ﬂ oo? SUBIDRECCIDN DE SISTEMAS informacian.
B E INFORMATICA
Requiere 4 padiovtar acarar, UNIDAD DE INF ORMACION T o
2 complamantas o comaglr dates l:"nm-zﬂngr JTAIPEM SUBDIRECEION DE i
$u L solicHud por notificar SISTEMAS € INFORMATICA
Requlere 2 panicuiar asianar, UNIDAD DE IHFORMACION
2 complamantar o corragic datos 1:&1;? ITAIPEM SUBDIRECTION DE
46 1a solicitud noktieaaa SISTEMAS £ INFORMATICA
Anslists de 12 aclaracisn srmasopy  MODULD DE AGCESO ITAIPEM
4 somplementacién o comccidn \ptz4p  SUBIORECCION DE S15TEMAS
da datos de b solieitud - € INFORMATICA
) IDAD DE IHF DRMACION
Requatimisslo de intoimasin 4 1704200 gt
3 " ITAIPEM SUBDIRECCION DE Feausri miardos
Swrsido Poblior Habilitade 121830 SISTEMAS E INFORMATICA
T T
Wostande dol 14l 5 de 3 Pagima fdot v || E E

Control de Seméforos

1. El sistema despliega los semaforos dependiendo de los plazos maximos, segun lo siguiente:

a. Si el tipo de solicitud es "Solicitud de Informacion” o “Solicitud de Acceso a Datos Personales”, el piazo
maximo a partir de la fecha de recepcion para que el estatus se cambie de “Analisis de la Solicitud” a
“Cerrada-Notificada” es de 10 dias héabiles.

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

b. Si el tipo de saiicitud es “Solicitud de Informacién” o “Solicitud de Acceso a Datos Personales”, el plazo
maximo 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

¢. Si el tipe de solicitud es "Solicitud de Modificacion de Datos Personales”, el plazo méximao a partir de la
fecha de recepcion para que el estatus cambie de “Andlisis de la Solicitud” a “No Procede por Notificar” o
“Atendida por Notificar” es de 30 dias habiles.

Los semaforos:
Verde del dia 0 al 18
Amarillo del dia 19 al 24
Rojo a partir del dia 25
d. Si el tipo de soiicitud es “Solicitud de Modificacién de Datos Personales”, el plazo maximo a partir de la

fecha de que se asigno el estatus “No Procede por Notificar” o "Atendida por Notificar” para cambiar a
“Cerrada Notificada” es de 10 dias héabiles.

Los semaforos:
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Verde del dia 0 al §

Amarillo del dia6 al 8

Rojo a partir del dia 9
Cambio de Estatus

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

Para realizar el cambio de estatus debera elegir la liga "Estatus” descrita anteriormente.

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

a). Estatus Inicial

El estatus inicial de las solicitudes de informacion es el de “Andlisis de la solicitud”, es generado al guardar la
informacion a la base de datos, es degir, al terminar el proceso de captura de solicitudes de informacién. En el andlisis
de la solicitud se debera verificar si cuenta con los requisitos de ley y que sea clara y precisa para, poder darle curso.

b). Estatus Concluido

El estatus de *4. Concluido” tiene dos posibilidades para cambiarlo, una de forma automatica por el SICOSIEM una
vez que han transcurrido 15 dias habiles a partir la entrega de la informacion, y otra de forma manual por parte del
Titular de la Unidad de Informacion.

c). Arbol de Decisiones para el Cambio de Estatus

El “Arbol de Decisiones” muestra todas las posibilidades o estatus en que puede estar una solicitud de informacién en
el proceso de su atencién. Este arbol se presenta en el Anexo Uno.

Para facilitar el manejo del arbol de decisiones de los estatus se dividira en cuatro ramas mostrando los estatus:
c.1) Requerimiento al particular aclarar, complementar o corregir datos de la solicitud.

¢.2) No se da curso a la solicitud.

¢.3) Requerimiento a Servidor Publico Habilitado.

¢.4) Seguimiento a Recursos de Revisién.

c.1) Requerimiento al Particular Aclarar, Complementar o Corregir Datos de la Solicitud

Si del analisis de la solicitud se determind que existe algtin rubro por aclarar, completar o corregir por parte del
solicitante, entonces se elegira esta rama, iniciando con el estatus "2. Requerimiento al particular aclarar,
complementar o corregir datos de la solicitud”.

La rama del arbol de decisiones integra los siguientes estatus:
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Descripcion de los Estatus de la Rama “2. Requerimiento al Particular Aclarar, Compleméntar o Corregir

Datos de la Solicitud”

Nombre del estatus

Descripcion

Observaciones

2. Reguiere al particiiar
aclarar, complementar
‘0 corregir datos de la
solicitud por notificar

Debera capturar la descripcion clara de los datos que
deberan ser aclarados y la justificacion o motivo por el
cual se esta requiriendo al solicitante. A la fecha de que
se pone este estatus el acuverdo de prevencién ya debe
estar debidamente firmado v listo para notificar.

Al actuaiizar el estatus, el
SICOSIEM  activarda la
captura del requerimiento
del particular, ya se via
electrénica o directamente
en el Modulo de Acceso. El
procedimiento continda una
vez que se captura Ia
aclaracion.

‘2.1 Requiere a
particular aclarar,
complementar o

corregir datos de la
solicitud notificada.

Para Ias solicitudes fisicas:

Una vez notificado el acuerde que requiere al solicitante
la aclaracién, complementacién o© correccion, se
establecera este estatus. Se deberd de precisar la fecha
y hora en que se realizo !a notificacién y, en su caso,
cualquier ofra circunstancia de importancia.

Para las solicitudes via Internet:
Aparece de forma automatica.

Al elegir este estatus se
activa la captura de Ia
aclaracion.

Debido a que este estatus

en las solicitudes via
Internet aparece
autométicamente, en la
pantalla de seguimiento

aparecera como referencia
sin datos capturados.

2.1.1 Andlisis de la
aclaracién
complementacién [+]
correccion de datos de
la solicitud.

Para las solicitudes fisicas:

En caso de que el solicitante presente formato o escrite
de aclaracién en el Mddulo de Acceso (procedimiento
fisico) o presente su aclaracion via electrénica
{procedimiento via Internet), dentro del término legal
concedido, entonces se pasard a este estatus. En este
se analizara si el solicitante desahogé 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 esta analizando la aciaracién.

S la informacién
proporciond el particular
aclara su solicitud, se
debera elegir el estatus 4.
Requerimiento de
Informacién a  Servidor
Publico Habilitado", descrito
mds adelante, y continuar
con el procedimiento.

que

21141 Aclaracién
complementacién o
correccién de datos de
la solicitud incomrecta
por notificar.

L]

En el supuesto de gque del andlisis de la aclaracion se
determinara que no se realizd debidamente, es decir,
que no sigue siendo claro que informacién ¢ datos
requiere el solicitante entonces se pasara a este estatus.
Cuando se ponga éste, el acuerdo ya debera estar
debidamente firmado y listo para ser notificado al
solicitante. En el rubro de observaciones se debera
precisar el motivo por ef cual se dsterminé que las
aclaraciones ne fueron debidamente desahogadas.

2.1.1.1.1 Analisis de la

Para las sclicitudes fisicas:

Debido a que este estatus

la solicitud por notificar

aclaracion Una vez que el acuerdo gue establece que la aclaracion f" las  solicitudes via
complementacién O | o 0 debidamente desahogada ya fue notificads, se | termet aparece
I‘:’":gﬁg& ddeir?g;?rzg: pasara a este estatus. Se debera precisar la facha y ::;ﬂliucag":"tzegu?;ien{g
o ot e coon 5, 1 % 5. | parecer como sernc
i ’ sin datos capturados.
Para las solicitudes via Internet aparece de forma :
automatica.
212 No presenté [ En el supuesto de que el solicitante no hubiere | Se esperaran cinco dias
aclaracion presentado en tiempo y forma el escritc o formato de | hdbiles para que el
complementacion o | aclaracién, se pasard a este estatus. paricular  presente  su
comeccion de datos de aclaracion.
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2121 No presentd | Al establecer este estatus, ya debe estar el acuerdo En este momento el
aclaracion debidamente notificado al solicitante de que se tiene por | SICOSIEM espera que se

complementacion o
correccion de datos de
la solicitud notificada

no desahogado el requerimiento y por consiguiente se
tiene por no presentada la solicitud. Se esperaran 15
dias habiles para el caso de que el solicitante presente

interponga un recurso de
revision o pasa a concluido.

recurso de revision. En el rubro observaciones se
debera establecer el coémputo del término para
determinar la extemporaneidad de la aclaracion, asi
como de que se estd en espera de recurso de revisién.
En casc de gue no se presente recurso de revision
alguno se pasara al estatus “4. CONCLUIDO". Si se
presenta recurso de revision se pasara a ‘5.
INTERPOSICION DE RECURSO DE REVISION”.

Para las solicitudes via Internet aparece de forma
automatica.

¢.2) No se da Curso a la Solicitud

En caso de que de! andlisis de la solicitud se desprenda gue no se reunen los requisitos esenciales para su admisién,
entonces se elegird esta rama, iniciando con el estatus “3. No se da curso a solicitud por notificar”.

La rama del arboi de decisiones integra los siguientes estatus:
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Descripcion de los Estatus de la Rama “3. No se Da Curso a Solicitud”

por el responsable de la unidad de informacién. 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

Nombre del Descripcién Observaciones
estatus

3. No se da | En caso de que del andlisis de la solicitud se desprenda que no se

curso a solicitud | rednen los requisitos esenciales para su admision, se pondra este

por notificar estatus. A este momento el acuerdo debera estar debidamente firmado

Una vez notificado el acuerdo que no da curso a la solicitud se pasara a
este estatus. Se precisara la fecha y hora de la notificacion, asi como
las circunstancias que se consideren relevantes. Despues de este
estatus se podra pasar a los estatus “4. CONCLUIDA" o “5.
INTERPOSICION DE RECURSOQ DE REVISION”.

3.1 No se da
curso a solicitud
notificada

En este momento el
SICOSIEM le notifica
automaticamente  y
se pone en espera
de la interposicion de
un recurso de
revision o pasa a
conciuido
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c.3) .
Requearimiento a
Servidor Piblico
Habilitado

it

Si del analisis de |-,
la solicitud se. |
resuelve que ésta
contiene todos y
cada uno de los
requisitos de ley y
esta clara, ¢ si la
aclaracion esta
debidamente
desahogada, se
glegird esta rama,
iniciand¢ con @l
esiatus 4,
Requerimiento de
Informacion a
Servidor Publico
Habilitado™. :
La rama del arbol
de decisiones
integra los
~ siguientes estatus:

. FrLi. s
R e e

Descripcion de los Estatus de la Rama “4, Requerimiento de Informacién a Servidor Pdblice Habllltado”

Nombre del estatus

Descripcién

Obsenvaciones

4, Requerimientc de
informacién a Servidor
Publico Habilitado

e

Una vez que la solicitud sea clara se deberd elegir este
estatus, el SICOSIEM mostrard una ventana a través de la
cual se realizardn requerimientos especificos de
informacion a los servidores publicos habilitados que
cormesponda, es decir, a uno o varios. Por ofro lado, en esta
pantalla se permite wvisualizar las contestaciones que
realicen los servidores puiblicos habilitados.

El SICOSIEM genera numercs Unicos de tumo de los
requerimientos especificos realizados, como comprobante
del turno, pero si lo requiere podra adiuntar el oficio de
requerimiento de la informacién ¢ de dates personales, al
Servidor Pdblico Habilitado, en este caso, la Unidad de
Informacion ya debid ser enviado, por lo tanto, en el rubro
observaciones se debera seflalar la fecha y nimero del
oficio, asi comeo la fecha y hora de recepcion en la Unidad
Administrativa.

La pantalla de captura de
requerimientos a servidores
publicos habilitados se
describiréd a detalle mas
adelante.

4.1 Contestacion a
requarimiento de
informacion a Servidores
Publicos Habiiitados

Este estatus es cambiado automaticamente por el
SICOSIEM una vez que es se terminan de realizar ios
requerimientos eospecificos a los Servidores Puoblicos
Habilitados.

La pantalla se describird a
detalle mas adelante.

4.1.1 Informaciébn gque
puede estar en poder de

Si al realizar los reguerimientos de informacion se
determina que la informacién no esta en poder del Sujeto

En el caso de las solicitudes
via Internet este estatus se

puede esiar en poder de
otro  Sujelo Obligade
notificado :

Al establecer este astatus ya debe estar el acuerdo
debidamente nofificado al solicitante de que la informacién
estd en poder de otro Sujeto Obligado. Se esperaran 15

otro Sujeto Obligado por | Obligado, elegirsd este estatus, mencionado en el rubro de | cambla automaticamente.
notificar =~ obsetvaciones las causas por las cuales se deferminé tal

hecho asi com¢ el Sujeto Obligade que posiblemente

puede tenaria.
4.1.1.1 Informacién que | Para las solicitudes fisicas: En aste momento el

SICOSIEM espera gque se
interponga un recurso de
revisién o pasa a concluido.
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Nombre del estatus

Descripcién

Observaciones

dias habiles para el caso de que el solicitante presente
recurso de revision. En caso de que no se presente se
pasara al estatus "4. CONCLUIDO". Si se presenta recurso
de revisibon se pasara a *5. INTERPOSICION DE
RECURSO DE REVISION®

Para las solicitudes via
automatica.

Internet aparsce de forma

4.1.2 Prorroga solicitada
aprobada por notificar

En caso de que ef responsable de la Unidad de Informacién
determinare que existen motives para autorizar la prorroga,
una vez que se lenga el acuerdo debidamente firmado por
el responsable de la Unidad de Informacion y listo para su
notificacién, se deberd pasara a este estatus. En el rubro de
observaciones se deberd de precisar con clandad el
fundamento y los motivos por los cuales se autorizd la
prérroga, asi como los dias que se autorizaron.

El procedimiento de prorroga
se especifica mas adelante.

4.1.2.1 Prorroga
solicitada aprobada
notificada

Para las solicitudes fisicas:

Una vez que realizada iz notificacién al solicitante de la
prorroga, de la autorizacion se pasard a este estalus. Se
debera precisar la fecha y hora en que se realizd la
notificacion y las demas circunstancias de la misma.

Para las solicitudes via internet:
Aparece de forma automatica.

En el caso de las solicitudes
via Internet este estatus se
cambia automaticamente.

Al autorizar la prorroga para
cantinuar con el
procedimiento podra elegir los
estatus “4.1.1 Informacién en
poder de ofro  sujeto
obligado”, “4.1.3 En proceso

de _clasificaciéon en reservada

o confidencial" o "4.1.4
Entrega informacidén pibiica
por notificar”

413 En proceso de
clasificacion en
reservada o confidencial
o no obra en archivos

Si del analisis de la informacidn que contestaron los
Servidores Pdblicos Habilitados, ésta contiene infarmacion
que debe ser clasificada como reservada o confidencial o
manifiestan gue no obra en sus archivos, se pasara a ésie
estatus.

4.1.3.1No obran archivos
por nofificar

Si el Comiié de Informacién ratifica que la informacion no
obra en los archivos del sujeto obligado, se debera elegir
este estatus. En ¢l rubro de observaciones deberd anotar
claramente los motivos y fundamentos por los cuales se
determind que no cbra en los archivos. En este momento
ya deberé estar lista la resolucion para su notificacion.

41311 No  obran

archivos netificado

Para las solicitudes fisicas:

Al establecer este estalus ya debe estar el acuerdo
debidamente notificado al solicitante de que no obra en los
archivos. Ss esperaran 15 dias habiles para el caso de que
el solicitante presente recurso de revisién. En caso de que
no se presente se pasara al estatus “4. CONCLUIDO". 5i se
presenta recurso de revision se pasara a "S5
INTERPOSICIGN DE RECURSO DE REVISION

En el caso de las sglicitudes
via Internet este eStatus se
cambia automaticamente.

y el Comité de Informacitn ratifico dicha clasificacion, una
vez que se tiene la resolucién del Comité debidamente
firmada por cada uno de sus miembros y ests lista para
notificar se pondrs este estatus.

Para las solicitudes via Intemet aparece de forma

automatica.
4.1.3.2 No procede por | Si del analisis de clasificacion. 1a informacion se determina | Al elegir este estatus la
ser confidencial por | totalmente confidencial, & en case de solicitud de acceso a solicitud se toma como
notificar datos personales, los datos no le pertenecen al solicitante, negativa.

4.1.3.2.1 No procede por
ser confidencial
notificado

Para las solicitudes fisicas:

Al establecer este estatus ya debera estar el acuerdo
debidamente notificado al solicilante de que se no precede

En el caso de las soficitudes
via Internet este estatus se
cambia automaticamente.
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Nombre del estatus

-Descripcién

Observacionas

por ser confidencial. Se esperaran 15 dias hébiles para el
caso de que el solicitante presente recurso de revision, En
caso de que no se presente se pasard al eslatus “4.
CONCLUIDO", Si se prasenta recurso de revisién se pasara
a 5. INTERPOSICION DE RECURSO DE REVISION”

41.3.3 No procede por
ser reservada por
notificar

Si del andlisis de clasificacidn, la informacitn se determina
totalmente reservada y el Comité de Informacién ratificd
dicha clasificacion, una vez que se tiene la resolucidn dal

Comité debidamente firmada por cada uno de sus:

miembros y esta lista para notificar se pondra este estatus.

Al elegir este estatus la
solicitud se toma como
negativa.

4.1.3.3.1 No proceds por
ser reservada notificado

Para las solicitudes fisicas:

Al establecer este estatus ya debe estar el acuerdo
debidamente notificado al solicitante de que se no procede
por ser reservada, Se esperardn 15 dias habiles para el
caso de que el solicitante presente recurso de revision. En
caso de que no se presente se pasara al estatus “4.
CONCLUIDQ". Si se presenia recurso de revision se pasara
a "5. INTERPOSICION DE RECURSO DE REVISION"

Para las solicitudes via Internet aparece de forma
automatica.

En el caso de las solicitudes
via Intemet este estatus se
cambia automaticamente.

L)

4134 En procéso
informacién publica total
0 parcial

Si del analisis realizado por el Comité de Informaciéon se
determina gque la informacion no se encuentra totakmente
clasificada o que esta totaimente disponible, 6 en su caso,
los datos personales solicitados si pertenecen al solicitante,
e pasara a este estatus. En el rubro de observaciones se
precisara el molivo por el cual se considerd que la
infermacion esta disponible total o parciaimente.

414 Entrega de
irformacion piblica por
notificar

Para las solicitudes fisicas:

Después de solicitada la informacion & los datos personales
al Servidor Publico Habilitado de ta Unidad Administrativa y
que éste los envio o le avisa de su disposicion a la Unidad
de Informacién, se generaré el oficio de entrega y estando
debidamente firmado se pondra este estatus,

En el caso de las solicitudes via Intemet €l SICOSIEM
presenta una ventana para preparar la respuesta, en la que
podra incluir los archivos ¢ textos que remitid como
respuesta el Servidor Puoblico Habilitado, permitiendo
también que la Unidad de Informacién anexe sus propios
archivos de respuesta si fuera necesario. En este caso ia
informacion es entregada una vez que el particular entra y
verifica su informacién a través de su tablero de control.

41471 Entrega  de | Para las solicitudes fisicas:
'nn;?g:::f" Pablica | )3 vez realizada ta notificacién del oficio de entrega, se
f pasarad a este estatus. En el rubro de observaciones se
precisara la fecha y hora de la notificacion, asi como demas
circunstancias de la misma.
En el caso de las solicitudes via electronica:
En easte momento la informacion esta disponible al
paticular.
_ Aparece de forma automatica.
41411 Entregada | Para las solicitudes fisicas:
cerrada

Se pondra en este estatus una vez que la informacion 6 los
datos persconales ya fueron dispuestos © entregados con el
page correspondiente & .con la entrega del medio de
reproduccion _por parte del selicitante, En el rubro de
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Nombre del estatus Descripcién Observaciones

observaciones se precisara la fecha y hora de entrega o de
disposicion, la informacién datos personales entregados o
dispuestos, si el solicitante la recibié de manera personal 6
a través de representante, el lugar en dende se le entrego o
se puso a disposician la informacion o los datos personales,
el nombre y puesto del servidor publico que la entregé o la
puso a disposicion, la identificacion y su namero del
solicitante, en su caso, el pago realizado por el solicitante,
el nimero de orden de pago o de recibo, ¢ si es el supuesto
qué medio de reproduccién fue entregado por parte del
particular.

Para las solicitudes via internet:

La entrega de la informacion se realiza una vez que el
particular accede a la informacién a través de su tablero de
control.

Formulacién de Requerimientos Especificos de Informacion a Servidores Publicos Habilitados
Para dar debida atencién

n a una solicitud de informacién el SICOSIEM permite intercambiar informacion entre el Titular de la Unidad de
informacién y los Servidores Publicos Habilitados, con el propésito de integrar de una forma facil y sencilla la
informacién que formara parte de la respuesta al particular.

De acuerdo al contenido de la solicitud de informacion el Titular de la Unidad de Informacién solicitara de manera
particular a uno o mas Servidores Publicos Habilitados la informacién en su &mbito de competencia.

Para realizar un requerimiento especifico de informacion debera:

»  Elegir el estatus “4. Requerimiento de informacion a Servidor Publico Habilitado”, en la pantaila siguiente:

INSTTITUTO DE TRANSPARENOLA Y ACCESO A LA INEORMACIN POBLICA DEL
STADI DE MEKILG g‘(:
POBER EIECIETIVG

PASIEM

T
T

sk

44 iyl B Gy s

Cambio de Estitus o Solicitudes de Infeumacian

Estates actual: Analisis de la
Estatus finak - Selescione

[-- Seieccione un Estedo —]
Requiere » particular aclarar, Complementar 0 corregir datos de fa solickud por PO

G asarinne sl ai g wed

« Elegir el botén “Nuevo Reguerimiento”, en la siguiente pantalla:

_ El  botén  Nuevo
1{»_":5]2;‘;2!)[!‘;;-&513-‘?25,’A;%tn‘ W7 ACCESO A LA INEGRRS {0H PUSLICA DEL S;CDHSEE feqUerimieniO
PUGBER EJECUTRMG perm”e CGpTUrOr
; S requerimientos

wonpa  @owen  ESpECIfiCOS a
Servidores  Publicos
Habiltados y el

Analisiv de Datos prapsrcionados para 1o Solicind

— . . botén Terminar
ot o Rty Enchn i Tordte Asatieos Adptes Fathe i e Tinspuancst Teaki Requerimienio la
indica al. SICOSIEM

st om o Kok o w Loy womsa P
P g buiade Pa- Pirasrenn  QUE unicamente

espera respuestas.
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En la pantalla siguiente debera ingresar el requerimiento especifico de informacion, seleccionando el Servidor
Publico Habilitado al que se le remitira y capturando claramente el requerimiento de informacion, asi mismo
podra enviar archivos adjuntos, una vez capturado presione el botén “Guardar informacion” para continuar. Al
guardar l2 informacién regresara a la pantalla de requerimientos, en el que se mostrara los requerimientos
especificos capturados.

ESTALD G MEXICH
1l PORER EIECUTIVEG

. INSTITUTG DE TRENSPARENCIA € AUCESO A LA INFORMACION PUBLICA BEL
AT s : H SICHISIEM

FEA&IE
i

Seleccione de la lista
el Servidor Publico
Habilitade al que
desea redlizar el
requerimiento

especifico.

pencmal 8 Derear sesibo

Trinar Solfcinndas ds i o o Serddorss Piblices Habifind

Sobecclone al Servidor Piblico Habilado de (ueis i e<uler e Wiformacion,
Py affemtn n wehivo

Servidor piblice | -Seleccions wm opeidn - v

Sorechaddl Capture la

” e, descripcién clara y
precisa del
requerimienta vy si es
necesario puede
adjuntar archivos.

&

5 profiere agrogar Hchivos presions of boton sasming

Para terminar con el procedimiento deberé presionar el boton “Terminar requerimientos”, en este momento el
SICOSIEM cambia automaticamente el estatus de la solicitud de informaciéon a “Contestacion a
Requerimiento de informacién a Servidor Publico Habilitado”, para ver las respuestas a dichos
requerimientos. Es importante destacar que las respuesta pueden verse aln sin terminar los requerimientos,
ya que esto permite que si la respuesta es equivocada se pueda formular un nuevo requerimiento.

INSTITUTO DE TRANSE ARENCH: ¥ ACCESS A LA INFORMACIIN PUBLIC

ESTAD DE MEXHO Se _m.uestru
' requerimiento

R ESECUTIVO

E SDLIEDUDES B & capturade:

Bnalisis e Dates progorclonados pars fa Salich

Requesinlentos

ot dré fequodrorte. Fecha S Tode Eoin e Fespetn | PTESIONE Terminar

Arvhivnn Aguintes

Requerimientos para
continuar.

ico

oogrsaTAPEMIPLOGIITSIO00E 23002007 | SRS PR Par

Do 2tiek an g learas o en 108 srobivos

“Nilevo Regtiotimionic

2. SEGUIMIENTO A RECURSOS DE REVISION

El seguimiento de recursos de revision se realizar a través del cambio de estatus o etapas de atencion y control con
semaforos, desde su recepcion hasta su resolucion tal y como sucede con las solicitudes de informacion; esto es
posible a través del “Tablero de Control”.
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En este procedimiento intervienen directamente los usuarios identificados como titulares de unidades de informacion ¥
los responsables de resolver los recursos de revision.

Para dar seguimiento a un recurso de revisién se establecid la rama c.4)"Seguimiento a Recurso de Revision” del
arbol de decisiones para dar seguimiento a solicitudes de informacién.

¢.4) Seguimiento a Recurso de Revision

Una vez recibido un recurso de revisién por parte de la Unidad de Informacién o capturado directamente por el
particular en el SICOSIEM, se elegird esta rama, iniciando con el estatus “5.1 Presentacién de! Recurso de Revisidn
al Instituto u Organc equivalente™

La rama del arbot de decisiones integra los siguientes estatus:

R s e T RS o
B e o T -
| BB b Wt et i pregyEmeei— e |
LT - R
[ l =
¥ b el bl e Wb i)
- . .
) S L
. LEaay
Descripcién de los Estatus de la Rama 6. Seguimiento a Recurso de Revisién™
Nombre del estatus Descripcién Observaciones

5. Interposicién  de

Recursos de Revision

Una vez que es capturado el recurso de revisién por parte
de la Unidad de Informacion o capturado directamente por
el particular, el SICOSIEM cambiard automdticamente a
este estatus.

51 Presentacion del
Recurso de Revision al
Institute u  Organo
equivalente

Una vez gue ha sido presentando el recurso de revisién en
el Médulo de Acceso o via Internet, se debera preparar su
entrega para dar vista al responsable de resolver ef recurso
de revisién. En el rubro de observaciones deberé capturar
cualquier detalle o circunstancia que se quiera precisar, asi
como el informe de justificacion y adjuntar los archivos que
juzgue pertinantes. )

A partir de este estatus, la
Unidad de Informacin dejaréa
de asentar los avances de la
solicitud, hasta en tanto se
reciba la resolucion  del
ITAIPEM en definifva o se
realice un requerimiento por

informacion a titular de la
Unidad de Informacion

adicional, se elige ests estatus, este presentard una
pantalia para realizar el requerimiento y se esperarén las
respuestas.

parte de!l Responsable de
. resolver el recursc de
revision.
5.2 Recepcién del RR | Una vez que se presenta el recurso de revision al Instituto u
por el Instituto u Grganc Organo equivalente, al SICOSIEM cambiard
equivalente automaticamente a este estatus.
53 Tumo a Consejero | En el caso de los recursos de revision presentados a los | Estatus cambiado por el
Ponerte o Servidor | Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo, el tumo se realiza | responsable de resolver el
Piblico encargade de | de forma automatica; para el caso de los demas, con | racurso de revision
realizar proyecto de | acceso al SICOSIEM, se debera turnar eligiendo al servidor
resolucion plblico que lo resolvera,
5.4 Andlisis del RR Una vez que se reahizo el fumo del recurso de revisién, el | Estatus cambiado por &
SICOSIEM cambiara automaticamente a este estatus. responsable de resolver ef
recurso de revisién
65 Solicitud de | 51 del andlisis del recurso de revision se determina que es | Estatus cambiado por el
requerimiento de | necesario solicitar algin documente o informacion | responsable de resolver” el

recurso de revisién
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Nombre del estatus Descripcion Observacionss

56 Presentacion  del

Proyecto

A

Una vez que este listo el proyecto este deberd anexarse al
sistema para que lo conozean los servidores publicos que
intervienen en su resolucion, en el rubre de observaciones
podra  agregar aclaracién o texto que considere
conveniente.

Estatus cambiado per ¢!
responsable de resolver el
recurso de revisién

5.7 Resolucion del RR
por notificar

Una vez que esté resuelto el recurso de revisin debera
elegir este estatus, especificando los datos solicitados en la
pantalla de captura y el rubro de observaciones podra
capturar la informacion que considers conveniente.

Estatus cambiado per el
responsable de resoiver et
recurso de revisién

5.8 Nofificacion de Ia
resolucion

En este estalus se esperaran 80 dias para el posible
emplazamiento de juicio de nulidad o de amparo,
dependiendo de la decisién del particular. En el rubrg de
observaciones se precisard que se estd en espera de
medio de impugnacion,

También se deberd precisar la fecha del acuerdo y demés
circunstancias que se consideren relevantes.

Este estatus es cambiado por
1a unidad de informacién.

5.9 Informe ©  de
cumplimento del RR

Si de la resclucién del recurso de revisibn se desprende
que la unidad de informacion debera dar cumplimiento al

| recurso de revision, se debera elegir este estatus y agregar

la informacion relevante del cumplimiento de fa resolucién
del recurso de revisién.

El sistema le permitira regresar al estatus “4.1.4 Entrega de
informacitn publica per notificar”, en la cual podra preparar
la informacién a entregar.

Este estatus es cambiado por
8l titular de la unidad de
informacion.

5.10 Juicic de nulidad

Si el solicitante promoviera juicio de nulidad se pondra este
estatus. En el rubro de observaciones se precisara la fecha
¥ hara en que se recibié la demanda de nulidad, v en su
caso si es posible la fecha y hora de presentacion de la
contestacidn de la demanda.

Este estatus es cambiado por
el juridico.

511 Resolucidn  del

juicto de nutidad

Una vez emitida la resolucion respecliva por parte del
TRICA, se pasaré a este estatus. En el rubro observaciones
se precisara la fecha de la resolucion, la fecha y hora de su
notificacién, y el sentido de la misma.

Este estatus es cambiado por
el juridico.

512 tnforme de
cumplimiento del juicio
de nulidad

En caso de que la resolucién del juicio de nulidad, defjuicio
de amparo o del ITAIPEM impliquen curmnplimiento alguno
por el propio Instituto o por la Unidad de (nformacion, se
pasard al estatus de “En procesc de cumplimiento®, En el
rubro de observaciones, se precisara si la resolucién la
debe cumplir al ITAIPEM o la Unidad de Informacion, el
sentido de la resclucion y de su cumplimiente, asi como
estalus ai qus se debera pasar para cumplir con la
resolucidn, El sistema le permitira regresar al estatus “4.1.4
Entrega de informacion publica por nofificar”, en la cual
podra preparar la informacion a entregar,

Este estatus es cambiade por
gl ftitular de la Unidad de
Informacion.

5.13 Jyicio de Amparo

i el solicitante promaviera juicio de ampare se pondra este
estatus. En el rubro de observaciones se precisara la fecha
¥ hera en que se recibio la demanda de amparo.

Este estatus es cambiado por
el juridica.

Una vez que se emite la resolucién respectiva en el juicio
de amparo, se pasar4d a este esiatus. En el rubro
observaciones se precisard la fecha de la resolucién, la
fecha y hora de su notificacién, asi como e sentido de la
misma,

Este aslatus es cambiado por
el juridico.

514 Resolucidn  de
Juicio de Amparo
515 Informe de

cumplimiento de juicio de
amparo

En caso de que la resolucidn del juicio de nulidad, del juicic
de amparo o del ITAIPEM impliquen cumplimiento algune
por el propio instituto o por la Unidad de Informacion, se
pasara al estatus de "En proceso de cumplimiento®. En el
rubro de observaciones, se precisard si la resolucidn la
debe cumplir -el ITAIPEM © la Unidad de Informacion, el
sentido de ta resolucion y de su cumplimiento, asi como
estatus al que se deberd pasar para cumpfir con la
rasolucion. El sistema le permitira regresar al estatus “4.1.4
Entrega de informacién plblica por notificar’, en la cual
podra preparar la informacidn a entregar.

Este estatus es cambiado por
el titular de la unidad de
informacion.
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CAMBIO DE ESTATUS A LOS RECURSO0S DE REVISION

Para reslizar el seguimiento a los recursos de revisién debera elegir del men( principal la opcion "Seguimiento RR",
como se muestra en la siguiente pantalla: i

u N GUBERMATHRA

PODER FIECUTIVO

botamna de Comusl de Sailcimdes de Infosmuaciin

dar
seguimientc o los
recurso  de revision
elegir la  opcidn
Seguimiento a RR.

GUBERFIATURA
En aarabén: CAREDE EDIARIG FOBERG CASTRT

i e e regrortes
e
o

L . Bofctude i Coavomidan v T
Comenit e Solicites ¥analan

i Gl
L

Al elegir la opcion “Seguimiento a Recursos de Revisién” aparece la siguiente pantalla, en la cual debera entrar en la
liga de estatus para realizar el cambio:

1 INS FTHTEO DE TRARSPARENC EL

% ESTADO 52 MEXIe Para  combiar el SICHSIEM
N P g I "
VEARPE M s €StatUS  del recurso ,

omcion e suey € revision - deberd
elegr lo liga de
estatus.

Gprincipal & e sesidt
g

Follo ds 1 Oetatie duda  Fobio del Hecuina e
ot Sodicind Fevivion

Tewter Furngdo 2 Eatitus

: TioygRo

MEBINA

Piezantadian
del Prayecta

St ST B AT ENAT AR08

. egepisioidn
SRR WX B wEEERERAT 0 W @ 8 rhcurra de
] rRndn
07 . fias Tenngeunlaey CA - Dhas ¢n klanemde B - Diss Rastoates
Faosarsds dei | 179 de 4% Faging (102 2 I A I E ’ l M I

Inmediatamente después aparece la siguiente pantalla, en la que deberd elegir el estatus que corresponda

»
» ST MSTITUTO DE TRANSPARERCIA Y ACCESO A LA INFORMACIGN PUBLICA DEL '
1‘}% ESTADO DE MEXICO SiCmSEM

[ g PORER EJECUTIVG T

¥

Elegir de la lista el

estatus siguiente
para dar
seguimiento al

; e
Cambio do Estatus a Recursos de Revisitn recurso de revision.

Estatus Actsd Solicitud ¢ raqueriminnto de Infarmacién & Titular de Unidad 04 Informacién
Estatus 55 Bt of coteduss siguients ;
i o astoiue sigierte
Solichud Concelncta

Una vez elegido el estatus se presentara una pantalla con el detalle que corresponda, por ejemplo:
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=t

3 ESTADU DEF REXICO
oy POLER EJECUTIVO

= i © ;

UREDAD DE I

FSTITUTO DE TRANSPARENCIA ¥ AUCES A LA lﬁF@ﬁ&ﬁﬁi(%N PUBLICA DEL
SICHISIEM

i oUnASION B LDt ot

DE SISTEMAS F INFORMATEGA

44 Principal 8 Currar panin
Lombie e ESatus o Recurons de Kevision

Esratus Actuak: Balicitud o requarimiesde de informacién a Titutar de Unidad du Infaimacisn

Estatus Siguborte: | Pressntecion du Recursc e Revien o nstiids » Crgano Equivalerte +

Olysarvic lones:

Archibros:

= ctumtsr Gt

3. CONSULTA DE SOLICITUDES VERBALES

Las salicitudes verbales capturadas por el Modulo de Acceso se podran visualizar para su impresion, eligiendo del
ment principal la opcion “Seguimiento a solicitudes verbales”, tal y como se muestra en la siguiente pantalla:

gl |
¥l b | GUBERNATURA
I”T‘L%E;%;J‘ FOTER TIECUTIVO SICHSIEM
B SisTE LERIE SERsss T s Mend principal elegir
Qissoran sls Contiel de Solisinudas de hifonaseisn ISG £y opcion
eguimiento a

Solicitudes Verbales
para

GUBERIE TURA
En waaion: CAPLOG FREATDS FOMEN LASTRD

Gtk

Foacu'u e SollaRudes Varhaks

La pantalla que le mostrara el SICOSIEM es la siguiente:

VBT WSTOHTO UE TRANSPARERCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
[ ESTADO BE HEXICO SICHSIEM

FralE m!’ﬂUER EJECUTHG
e ol b

Para generar una
impresion  de  las
consultas  verbales
deberd ‘presionor el
botdn Imprimir

e

RMACTGH FTATPEM SUBDIRECCION DE SESTEMAS § $1F DRMATICA

DEGUISIN e DUNTIHGRE ¥Rl ed

Tahigin de Connal
Feeha the kesepaiin - Selietants OBETALIoNES
170asz007 JOROE GENEZ PEAR

e ik ans 4l fulic g war u dedlilus

sty b dal 1k e 1

Insiftute de Transparencia y Arceso a 1 tnformacibn Piblica dal Estade du Mides

Aaneién & maos slorsicnsin s gt s
Tals 01600 6F E5E41 01 T22) 2134998, 2199914 ¥ 2196202 @t 101y 100

4, REPORTE DE SOLICITUDES DE INFORMACION

El SICOSIEM permite generar estadisticas generales, de las solicitudes de informacion que corresponden al Sujeto
Obligado en términos cuantitativos, por: Tipo de Solicitud, Seméforo, Estatus y ordenados por Sujeto Obligado
(mostrard lo datos del sujeto obligado en linea) o por Municipio (correspondiente al domicilio del solicitante).
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Para generar el reporte de las solicitudes de informacién deber:
Solicitudes”, como se muestra a continuacion:

4 elegir del menu principal la opcion “Reportes de

GUEFRHATURA
POBER EMECUTIVO

SRR T

plotmacion

Menu principal elegir
o opcidn Reporte
de Solicitudes

GUBERNATURA
En seaidis SAR 05 EDUARDO ROKER

e o Pepoitas

SICHSEM

Solichudes Contlidus
Consita s Soliciilas Veiddes

Ranpuasts 4 Rt

Salie

Inmediatamente después se presenta la siguiente pantalla con |
caso de requerir solicitudes especificas debera presionar el boton

a informacién de las solicitudes de informacién. En

GUBERNAFHRA
FORBGR EIELUTTVD

Cuathae nins e enatie

“Aplicar Filtro”
1

Para  imprimir el
reporie presionar el
botén  Imprimir  ©
para seleccionar

informacion presione
Aplicar Filtro

AU B LIS COLETEIES NI TRAATE

c/lemm p-est

THTEL

e () T I Ee e e |

SRR

S A |

i 2 (]

B - Bacti PA - P00 LTINS

Al elegir la opcion “Aplicar Filtro”,
de seleccién del reporte, es decir, establecer un

" ol SICOSIEM mostrara una pantalla a través de la cual se permite elegir el criterio
filtro para la presentacién de la informacién, asi como su agrupacion

por Sujeto Obligado o Municipio, tal y como se muestra a continuacion:

SBUBFRHATURA
PODER EJECUTIVO

iz oLl

i SEtE
Swstbnr CARLOS EDUARDD ROMERD TASTRO

Busguedn e Solivindes de lfaimacion
s

Entidad Foderadiva

Faklva 85 Rezopeln

Semtore.

Tipo dé otk
Edtatus

Tioo de weesn

injein: Bibeguedd

1 Litica o primeros § dl folo

i o cacy scben lox conos o 8scri i facha ea fonmeto

* Lingsiag Farmulano,

4 prbncipal 8 Tarrar s

L



Pagina 38 "GACETA DEL GOBIERNO™" 28 de junio del 2007

Una vez elegido el criterio de seleccion presione el botén “Iniciar Busqueda” o “Limpiar Fermulario” para realizar otra
consulta. ; ) :

SERVIDORES PUBLICOS HABILITADOS

En el procedimiento ‘de atencién de solicitudes de informacion, los Servidores Publicos Habilitados son los
encargados de localizar y proporcionar la informacién que obre en sus archivos Yy que le sea solicitada por la Unidad
de Informacién, a fin de dar respuesta a una solicitud de informacién.

La atencién de una solicitud de informacién por parte de los Servidores Publicos Habilitados dentro del SICOSIEM se
realizara a través de requerimientos especificos de informacion. Un requerimiento especifico de informacion, es una
solicitud de localizacion de informacién realizada a través del SICOSIEM por la Unidad de Informacién a un Servidor
Publico Habilitado.

La Unidad de Informacion realizard, a través del SICOSIEM, requerimientos especificos de informacion a uno o mas
Servidores Plblicos Habilitados segun sea necesario, ésta integrara las respuestas de todos los Servidores Piiblicos
Habilitados a los que se les requirié informacién para dar respuesta a una solicitud de informacion.

En este sentido, el SICOSIEM permite al Servidor Publico Habilitado dar respuesta ¥ segdimiento a los requerimientos
especificos de informacion, asi como solicitar prérroga para atender el requerimiento especifico, a través de un
Tablero de Control.

Por lo anterior, el Servidor Plblico Habilitado debera contar, por lo menas, con un equipo de computo en linea con los
requerimientos técnicos minimos descritos méas adelante.

Para el caso de los usuarios identificados como Servidores Publicos Habilitados la pantalla que presenta el
SICOSIEM es la siguiente:

ESTADO DE MEXICO

!ﬁ'{? STITUTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESG A LA INFORMACION POBLICA GEL
PODER EJECUTIVO

Mend principal  al
acceder a SICOSIEM

con el perfil Servidor |
Sistema de Cantiol de Solicinides s idosmaci PUblico Habilitado

HISTITUTSG DE YTRANSPASREICIA ¥ ACCTS0 A LA BIFORMACION PUBLICA $EL ESTADO DF MEXICH
En gesion: Sarvidor Pinlico Habilitado ITAIRER

faguimients 3 Bequeskmiaine de Repoites
g mackon
Reoquesimienton dy Atendides

Saiir

Las opciones que presenta el menu principal al perfil Servidor Publico Habilitado, son las siguientes:

« Seguimiento a requerimientos de informacién: Permite dar respuesta a requerimientos especificos de
informacion y solicitar prorroga.

* Requerimientos atendidos: Muestra los requerimientos especificos que han sido atendidos como informacién
histérica.

» Reporte: Genera un reporte general del total de los requerimientos especificos.

1. PROCEDIMIENTO DE ATENCION A REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE INFORMACION

Los requerimientos especificos de informacién deberan ser atendidos por los Servidores Publicos Habilitados
siguiendo el procedimiente que se detalla a continuacion:

a). Acceso al Tablero de Control de los requerimientos.

Para dar respuesta a un requerimiento especifico de informacion deberd elegir la opcién “Seguimiento a
Requerimiento de Informacion”, como se muestra en la siguiente pantalla:
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ESTADG DE WEXICO

IHSTITUTO BF TRANSPARENCIA ¥ ACTESD A LA INFORMACION PUBLICA DEL : SICEﬁ]SlEM
T iy PODER EJECUTIVO il L _iil

Sistema de Lontrol de Seficitudes de Informasil Para acceder al

tablero de confrol,
FISTIFUTO DE TRAUSPARERCIA ¥ ACCESO A LA WIFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO elegir la opcién
£ sesidne Servider Pablico Habilitade ITAIPEM P

Seguimiento a
Reguerimiento de
Informacién.

{Mﬂ*’_ﬂ?ﬁ.ﬂ!}?‘m&msm |
intormacit

Pequetimieitoes de Atendidos

Salir

En la siguiente pantalla, se mostrara un Tablero de Control a través del cual visualizara los requerimientos especificos
de informacién que se encuentran en proceso de atencién con informacién de la solicitud de informacion Unicamente
como referencia.

BSTITUTO DE TRANSPARENRCIAY ACCESG A LA INEORMACION PUBLICA BEL
ESTADD DE MEXICO SICWS[EM
PORER EJECUTIVO ——

35 0 T St e

ot AT
En Smaidn Servider Piblico Habili

pnncipal @ Corenr sastén
Rospuesta a Solicitudes de lnfonnacidn
Tablera de Servidorss Prablicos
R . X Pequerimientos o 5
Agpns Feiio de i Sokciud Flho ghed Reaueniisrde Feohs Tt Archns Adprios Dr DR Fotepra stm Prirrogs  Estade
" 7 Propor i o Tulivitar
@  COOTMATAIPEMAPROOT 00CHOATAIPEMAPEODHTSFOCOT aamazcor [V ooop Trmeion Karilginal

Qe clich on s Ganes @ 66 1o8 WEnEE W Mweeso via pleskEnica B focseo is MEGUts de Aicaso
Poo Prinoga SelieRada  PA- Pednoga Aeteizada PR Pibnogs Rechazsda
T Tobat de dhar pars aterder lasetioied BT Bas bansounidosl  OF - Olas restactes

Descripcién de Campos Desplegados en el Tablero de Control:

Campo Descripcion

Tipo de acceso Identifica el medio a través del cual se registro la solicitud de informacion, con una F si
la capturd el Responsable del Médulo de Acceso y con una @ si fue capturada
directamente por el particular a través de Internet.

Folio de la solicitud Folio de la solicitud de informacion asignado por el SICOSIEM al realizarse la captura.

Folio del requerimiento | EI SICOSIEM genera un folio de requerimiento af capturarse el requerimiento
especifico, este podra hacer las veces de comprobante de la salicitud del requerimiento
al Servidor Publico Habilitado.

Fecha Fecha en la que se realizar el requerimiento.
Texto Muestra la descripcion del requerimiento.
Archivos adjuntos Muestra ligas a archivos que hayan sido adjuntados, si la columna no se encuentra

vacia se adjuntaron archivos al requerimiento.

DT Dias franscurrides a partir de la recepcion de la solicitud de informacién. Cabe resaltar
que son los dias franscurridos desde que el particular presenta su solicitud, se muestra
s6lo como referencia.
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Campo Descripcion

DR Son los dias que le restan a la Unidad de Informacién para contestar la solicitud de
informacién al particular, se muestra s6lo como referencia. )

Respuesta 3 Liga que permite registrar una respuesta al requerimiento especifico de informacidn.

Prérroga Liga que permite solicitar una prorroga.

Estado Presenta el estado de la solicitud de la prérroga.

b). Proporcionar Respuesta a Requerimientos Especifico de Informacion.

En el Tablero de Control de los requerimientos debera entrar a la liga “Proporcionar Informacién” mostrada en la
columna de “Respuesta”.

o F=y IHSTITUTO BE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORBACION PUBLICA DEL

ESTALG BE BEXICH

- PODER EJETUTIVO
Al
;!_f:,_’i LPE : Para dar respuesta a
g un  requermiento

especifico de U hiincipal B Lervar sesiin
informacién, elegir la
opcién Seguimiento
a Requerimiento de
Informacion.

Acuesir  Folio de i Solickud Folio dei Reguarimierts PT DR Respusciy Progrogs  Eabaic

qo] Freporsiona | seticiter
| wrormeeisn | Prémegs

D oG BA bk 1GON0S O W i0E archivas A Aotasn wia electrbnice ¥ - Acoegi vid MBGuIe Ju Aruass
P35 Prémnga Solicitada  PA- Promega Aubaizada PR Pravoga Rechazads
MR Totar 44 dlas poa atendes la soiloitud DE . Diss transeuiddes; UK - Ofag istanier

i v

i3 D0019ATAIP EMAP/2007  DO0ARATAIPEMAP/Z007/TEPI00Y 23042007 D

Regresat

Una vez elegida la opcién “Seguimiento a Requerimiento de Informacién”, se muestra la siguiente pantalla, en la que
se observan todas las repuestas realizadas a un requerimiento, para realizar una nueva respuesta debera presionar el
botén “Nueva Respuesta”.

T INSTITUTO DE TRANSPAREHEIA Y ACH ESO A LA INFORMACIIN PUBLECA DEL
ESTADO DE MEXICD SICRSEM
FE ) o I g PODER EJECUTIYO _

Para registrar un
respuesta al
requerimiento, elegir
el botén  Nueva
Respuesta.

En Sasién: Servidor PGblico Habilitado ITAIPEM I
_Respuesta a Requetimientes e nformacion del Servidor Piibilic

Tablero de Sarvideses Pablicos
F ol e Resprestn Fecha S Elvevar - Clrservachngss Archivos

Al 1o 56 ha dado respuesta a los requetiientos

Fars pislicae und scaldn de ciak en 108 i0nos & en o archivos

l Nuewa Respuesia. I

Regrosat

Inmediatamente deber4 ingresar los datos requeridos en la siguiente pantalla:



28 de junio del 2007 "GACETADEL GOBIERNO" ' Pégina 41

37T NSTITUTO DE TRANSPARENCIA Y ACCEST & LA INFORRACION PUBLICA BEL
U ESTAOG DE MEXICO

Ty POUER BIECUTIVO

Sasibn Sorvidor Piblico tabilitado TTATPEM I

S| pebera ingresar los
datos solicitados  y
presionar el botén
guardar para que la
informacién sea
registrada  en el |
SICOSIEM.

44 Principsl

" Respuesta 4 Roquerimientos do Infonnacisn del Sonddor Piiblico Habilitado

Folla: 00019NTAIPEMAPI2007

aR paste del Servider Piblico

Descripcion de Campos Desplegados en la Pantalla de Captura de la Respuesta del Requerimiento
Especifico: .

Campo Descripcién
Respuesta a Campo para capturar la respuesta al requerimiento especifico de informacion.
reguerimiento de :

informacion, por parte
del Servidor Publico
Observaciones del Campo para capturar alguna informacion relevante que deba conocer el Titular de la
Servidor Publico a Unidad de Informacién, independientemente de la respuesta emitida.

Unidad de Informacién

Seleccionar los archivos | Podré adjuntar archivos como parte de su respuesta.
a subir

Una vez guardada la informacion se mostraran en el tablero de requerimientos especificos las respuestas que se
hayan dado de alta.

2. SOLICITUD DE PRORROGA

El plazo de atencién de una solicitud de informacién puede ser prorrogado hasta por siete dias mas a peticion del
Servidor Publico Habilitado, en este sentido el SICOSIEM permite al usuario con perfil Servidor Publico Habilitado
solicitar una prérroga a la Uridad de Informacion.

Para registrar la solicitud de prérroga debera acceder al Tablero de Control de Requerimientos y elegir la liga
“Solicitar Prérroga” de la columna Prérroga
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Descripcién de Campos Desplegados en fa Pantalia:

Campo Descripcién

requerimiento de
informacién, por parte
del Servidor Publico

Respuesta a Campo para capturar la respuesta al requerimiento especifico de informacion.’

Servidor Publico a Unidad de Informacién, independientemente de la respuesta emitida.
Unidad de Informacion

Observaciones del Campo para capturar alguna informacion relevante que deba conocer el Titular de Ia

Seleccionar los archivos | Podra adjuntar archivos como parte de su respuesta.
a subir

—
Al guardar la informacién la Unidad de informacion se enterara de Ia solicitud de la prorroga la cual valorara y emitira

una respuesta, en este momento en el Tablero de Control de los Requerimientos aparecera una leyenda que indicara

el estado de la prorroga solicitada, siendo las siguientes:
PS-Prérroga Solicitada,

PA-Prérroga autorizada, y

PR-Prérroga rechazada

Finalmente si la prérroga solicitada es autorizada los dias restantes son modificados sumando los dias que se

solicitaron como prorroga, en caso contrario, contintian su curso normal.
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REQUERIMIENTOS TECNICOS
Plataforma de Opseracion.
+  Windows 98, Me, 2000, XP, NT, 2000 Server o superior

« Tener habilitada’ina conexion a intemet via médem con una velocidad de 56kbps o superior ¢ por medio de
una red de area local (Lan) 10/100.

Hardware.
« Procesador Pentium |l o superior
+ Memoria RAM 96Mb o superior
Software:
« Microsoft Internet Explorer V. 5.0 0 superior
" « Reader Acrobat V. 6.0
Recomendaciones Generales.

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

Es necesario ener instalado el Adobe-Reader para poder visualizar algunas secciones del sistema SICOSIEM.

Es recomendable contar con as especificaciones en cuanto a la velocidad de conexidn gue se sugieren, esto para
tener un mayor performance en el desempefio del sistema.

Recomendaciones Técnicas

Para asegurar que no se detenga el proceso de atencién de solicitudes de informacion por la falta de suministro
eléctrico y conexidn de servicios de Internet en las oficinas donde se ubica el Madulo de Atencidn, se sugiere lo
siguiente:

Falta de Suministro Eléctrico
« Pedir al particular esperar mientras se restaura el suministro de energia eléctrica.
« Reportar a quien corresponda la falta de suministro eléctrico para restaurario lo antes posible

« Si el tiempo transcurrido de espera excede los 30 minutos se debera recibir 1a solicitud y solicitar al particular
regresar el dia siguiente para otargarle su folio y cadigo de solicitante.

e Si el suministro eléctrico no se restablece se deberd identificar una sede altema para la captura de las
solicitudes.

Sin Conexion a Internet:

« Revisar si se encuentra correctamente conectado el cable de red o telefénico, segun el tipo de conexion
existente. ®

« Probar si el navegador uiilizado para acceso a Intemet esta funcionando correctamente. ¥

« Fn caso de contar con una conexibn via madem, identificar si el servidor de st proveedor del servicio de
Internet opsera comectamente, abriendo varias paginas.

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

« En caso de resolver que no cuenta con conexion a internet, comunicarselc al particular inviténdolo a esperar
mientras se reestablecer la conexién.

« Si el tiempo transcurrido de espera excede los 30 minutos, recibir la solicitud y solicitar al particular régresar
el dia siguiente para olorgarie su folio y codigo de solicitante.

+ Sila conexién no se restablece identificar una sede alterna para la captura de las solicitudes.

En caso de no solventase ei problema cdn (a8 sugerencias expuestas, comunicarse a ITAIPEM a ios teléfonos 2 14
84 13,2 14 83 92, 2 13 48 48. Ext. 106 y 109, e-mail diryy@itaipem.org.mx. =

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

La compilacién y edicion fue realizada por la Direccion de Sistemas e Informatica det ITAIPEM.

Este manual se encuentra en tramite de registro.

Asi lo acordaron por unanimidad el Consejo del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México, en Sesion Ordinaria de fecha 02 de mayo del 2007.- Rolando Barrera Zapara, Consejero

Presidente, Luis Alberto Dominguez Gonzélez, Consejero, Carlos Paniagua Bocanegra, Consejero.- Firmas al calce
de la ultima hoja y rubricas en las hojas anteriores. i

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

(RUBRICA). (RUBRICA).



