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Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales.

1. Objetivo

El objetivo de este manual es guiar a los usuarios en el uso de los Sistema de Comunicacién
entre el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de

Datos Personales (INAI)
(SIGEMI-SICOM).

y Sujetos Obligados, y Gestion de Medios de Impugnacion

2. Definiciones, abreviaturas y referencias

2.1 Definiciones

Definiciéon
Cuenta de usuario o
usuario

Nombre con que es identificado en el sistema el usuario que utiliza la
Plataforma, en todos los casos se utilizard la direccibn de correo
electrénico con la cual se registrd al usuario.

Descripcion |

Clave de acceso o Es

contrasefia

cuidar la seguridad de accesos al Sistema.

un identificador en clave que se asocia a la cuenta del usuario para

2.2 Acronimos y Abreviaturas

Acrénimo/Abreviatura | Descripcion

INAI o Instituto Instituto',NacionaI de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales

LGTAIP Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

L GPDPPSO Ley Genera_ll de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados
Direccion General de Atencién al Pleno del Instituto Nacional de

DGAP Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales
Direccion General de Cumplimientos y Responsabilidades del Instituto

DGCR Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales

SO Sujeto Obligado en términos de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica

ARCO Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion.

PNT Plataforma Nacional de Trasparencia

SICOM El Sistema de Comunicacion entre Organismos Garantes y Sujetos
Obligados

SIGEMI El Sistema de Gestibn de Recursos de revision

2.3 Glosario

Término Descripcién |
Acto recurrido Inconformidad manifestada por el solicitante.
Acuerdo Informacion documental, suscrita autdgrafa o electrbnicamente que da
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Término

Descripcion
cuenta del actuar administrativo.

Acumulacioén

La concentracion en un solo expediente de dos o mas expedientes de
recurso de revision interpuestos inicialmente de manera separada, con
motivo de la vinculacion que pudiese existir entre sus partes, la solicitud,
el acto recurrido o los motivos de inconformidad, a efecto de evitar
determinaciones contradictorias entre si.

Admision

Acto mediante el cual la respectiva Ponencia a la cual le fue turnado el
recurso de revision, determina la procedencia de darle tramite al mismo
a efecto de resolver sobre la inconformidad del recurrente.

Apercibimiento

La prevencién especial dirigida al responsable de acatar una
determinacion del Instituto, en la que se hacen de su conocimiento los
efectos y consecuencias juridicas en caso de incumplir con lo requerido,
conforme a lo referido en el Lineamiento Segundo, fraccién Il de los
Lineamientos generales que regulan las atribuciones de las areas
encargadas de calificar la gravedad de las faltas, asi como de la
notificacion y ejecucion de sanciones previstas en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Audiencia

Acto procesal celebrado por la Ponencia respectiva donde se cita a una,
algunas o todas las partes involucradas en el recurso de revision, a
efecto de obtener mayores elementos para resolver, desahogar
pruebas, tener acceso a informacion clasificada o para avenir los
intereses de estas, conforme a los plazos y procedimientos a que se
refieren las leyes de la materia.

Cierre de Instruccion

Acto procedimental en virtud del cual, la Ponencia respectiva declara
gue el expediente cuenta con todos los elementos para ser resuelto en
definitiva.

Desechamiento

Acto mediante el cual la Ponencia determina no admitir a tramite el
recurso de revision, por no ajustarse a los supuestos de procedencia o0
por actualizarse alguno de los supuestos de improcedencia previstos en
la ley de la materia.

Engrose

Incorporacion de los argumentos, consideraciones o razonamientos que
modifican el texto de un proyecto de resolucioén o acuerdo, en atencion
a la deliberacion alcanzada por la mayoria de los Comisionados,
durante la sesién del Pleno en que se vota y aprueba el mismo,
conforme a lo dispuesto en el Lineamiento SEGUNDO, numeral 6 de los
Lineamientos que regulan las sesiones del Pleno del INAI

Expediente

Unidad documental constituida por las constancias del recurso de
revision, ordenada de manera cronolégica, conforme a lo dispuesto en
la ley de la materia, conforme a lo dispuesto en el articulo 3, fraccion I1X
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Prevencion

Acto mediante el cual la Ponencia requiere a la parte recurrente para
gue subsane los requisitos de procedibilidad faltantes en el recurso de
revision promovido ante el Instituto.

Procedimiento

Procedimiento para el registro, turnado, sustanciacion de recursos de
revision y seguimiento a las resoluciones emitidas por el INAI, en los
Sistemas de Gestion de Recursos de revision y de Comunicacion entre
Organismos Garantes y Sujetos Obligados de la Federacion.
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Término Descripcion |

Recurso de Revision el procedimiento de atencion a la respuesta o falta de esta, con motivo

Es un recurso de revision que pueden interponer los solicitantes en
contra de los actos u omisién llevadas a cabo por el sujeto obligado en

de una solicitud de acceso a la informacién publica o de ejercicio de

derechos ARCO.
Secretarios de |Los Secretarios de Acuerdos y Ponencia, tanto de Acceso a la
Acuerdos Informacion como de Datos Personales de cada Ponencia del Instituto.
Sistema de la PNT SIGEMI y SICOM

3. Usuarios (perfiles)

1.

Administrador PNT.
Administrador general de la Plataforma Nacional de Transparencia (INAI).

Recurrente
Nombre del ciudadano que interpone el recurso de revision, pudiendo ser una persona
fisica o moral.

Terceros(s) interesados

Es aquella persona fisica o moral -particular u oficial-, distinta al solicitante y sujeto
obligado, que por cualquier motivo o derecho tiene interés en la entrega o clasificacion
de la informacion.

Ponencia
Area encabezada por un Comisionado del INAI a la que se le turna el recurso de revision.

Proyectista
Responsable al interior de la ponencia de realizar un proyecto de resolucién para un
recurso de revision.

Sujeto obligado
Rol usado por la Unidad de Transparencia en contra de la cual se interpuso el recurso de
revision.

DGAP
Direccion General de Atencién al Pleno.

DGCR
Direccion General de Cumplimiento y Responsabilidades.
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4. Funcionalidad y operacién del Sistema de Comunicacién con Sujetos
Obligados.

4.1 Ingreso al Sistema

Para ingresar al “SICOM”, se debe visitar la direccion electronica de la Plataforma Nacional de

Transparencia https://www.plataformadetransparencia.org.mx/ el Sistema mostrara la siguiente
pantalla:
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inicio. | CrearSoackud | Sujetos Ctigados

a de Solicitud
de Acceso a ka infor-
macion

En la cual el usuario debe ingresar nombre y clave en los campos “Usuario” y “Contrasefia”, una
vez que ingrese, el sistema le permitird acceder a la seccion “Sistema de comunicacion con los
sujetos obligados” a través del menud superior de la aplicacion.

Inicio « | Crear Solicitud | Mis Solicitudes Registradas | Sujetos Obligados

Solicitudes de Acceso a la Informacion

Sistema de comunicacién con los sujetos obligados

El sistema mostrara al usuario la “bandeja de entrada” mediante la cual podra dar seguimiento
a sus asuntos pendientes, la cual se describe en el siguiente apartado Bandeja de entrada.
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4.2 Recuperaciéon de contrasefia.

En caso de que no se recuerde la contrasefia es importante tener en cuenta lo siguiente:
1. La contrasefia es asignada por el INAI al Sujeto Obligado inicialmente.
2. Unavez que el INAI ha entregado la contrasefia al Sujeto Obligado, el usuario

de la Unidad de Transparencia puede recuperarla usando la opcién
“¢ Olvidaste tu contrasefa?” que se muestra en la seccion de acceso a la PNT:

Usuario:

Contrasefa:

O

U contrasena?

Ingresar

3. La plataforma enviara un correo con el que el usuario accedera al
procedimiento de recuperacion de contrasefia, mediante el cual el sistema le
solicitara su correo y le enviara una liga para definir una nueva contrasefia.

Su peticion ha terminado con éxito.

Direccion de correo (Requerido)

rafael.gonzalez@inai.org.mx

;LT

Texto de verificacion (Requerido)

0460

Erviar la nueva contrasefia

4. El usuario debe asignar una nueva contrasefia.
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Por favor, establezca una nueva contrasefa.

Nueva contrasefa

Contrasefia

I

Confirmacion

Una vez obtenida la nueva contrasefia realizar el procedimiento sefalado en el punto 4.1.

4.3 Recepcién del Recurso de Revision.

4.3.1 Bandeja de entrada.

La bandeja de entrada permitira a los usuarios dar seguimiento a sus asuntos pendientes, esta
funcionalidad proveera de varios mecanismos de busqueda y filtrado de informacién como se
muestra en la siguiente imagen:

Bandeja recurso de revision

Filtros de blisqueda:

NUumero de expediente

Tipo de recurso de revision

Seleccione una opcidn

Sujeto obligado

Ponente

Seleccione una opcidn

Bandeja inconformidad

Fecha de interposicion

De M A
Limite para votar

De ] A
Votacion de |a resolucidn

De 1 A
Fecha de estado

De [ A

Medios de impugnacién

Semaforc Acumulados

Actividad P — Numero de Estatus del Fechade  Actividad Fecha Sujeto

expediente proceso estado anterior  interposicid obligado FITETEE
Envio de Actividad
Entrada v (1] RRA 2862/17 Turnado 11/10/2017 260M4ad 44 ,16/3017 ASA 155
Acuerdo anterior
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Filtros de bdsqueda:

e Numero de expediente. Permite realizar la busqueda de un recurso de revision por
medio de su niumero de expediente.

e Tipo derecurso de revision. Catalogo que permite filtrar los recursos por la materia de
la que tratan, es decir, si son de acceso a informaciébn o de proteccion de datos
personales.

e Sujeto obligado. Permite realizar una busqueda de recursos de revisidon por sujeto
obligado en contra del cual se interpusieron los recursos.

e Ponente. Catédlogo que permite realizar una busqueda por el nombre del comisionado
gue resolvera el recurso.

e Fechadeinterposicién. Permite definir un intervalo de tiempo tomando como referencia
la fecha en que se interpuso el recurso buscado.

e Fechade laresolucion. Permite definir un intervalo de tiempo tomando como referencia
la fecha en que se resolvio el recurso en el Pleno.

e Fechalimite para votar. Permite definir un intervalo de tiempo tomando como referencia
la fecha méaxima para que se resuelva el recurso buscado.

e Fecha de estado. Permite definir un intervalo de tiempo tomando como referencia la
fecha en que el proceso cambio al estado actual.

Al hacer clic en el botén, la aplicacién muestra los recursos de revision que coinciden con
los criterios de busqueda especificados por el usuario, mostrando una tabla con las siguientes
columnas:

e Semaéforo. Indica con una referencia de colores los dias restantes para alcanzar la fecha
limite de votacion del recurso.

¢ Acumulados: En esta columna se indican el nimero de recursos acumulados que tiene
el recurso de revisién en caso de que asi sea.

Actividad: Es el nombre la actividad pendiente en la bandeja de entrada.

e Acciones. Permite disparar procedimientos de apoyo en la gestion de un recurso de
revision, por ejemplo: solicitar acceso a informacion clasificada, ampliar el plazo para
emitir una resolucién entre otros. La accién que siempre estara presente es la identificada
con el numero 1, “Aplicar respuesta”, pues con ella es que se ejecuta la actividad actual.

¢ NuUumero de expediente. Se muestra el nimero de expediente del recurso de revision
como un hipervinculo que permite visualizar los datos més relevantes del recurso.

e Estatus del proceso. Corresponde a la descripcion del ultimo cambio ocurrido en la
gestion de un recurso, por ejemplo: “Turnado”, “En sustanciacion”.

e Fechade estatus: Es la fecha en que inici6 la actividad actual.

e Actividad anterior. Muestra un hipervinculo que permite acceder a la informacion
registrada en la actividad previa y mediante la cual el sujeto obligado visualizara la
informacion que se le ha notificado.

e Fechade interposicion. Fecha oficial de interposicion del recuro de revision.

e Sujeto obligado. Nombre del sujeto obligado en contra del cual se interpuso el recurso
de revision.

¢ Ponente. Siglas del comisionado ponente que resolvera el recurso de revision, al pasar
el cursor por encima se muestra el nombre completo.
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o Proyectista. Siglas del nombre de encargado al interior de la ponencia de realizar un

proyecto de resolucion.

e Limite para votar. Fecha limite para votar en el Pleno la resolucion del recurso de
revision.
Votacion de la resolucion. Indica la fecha en que se resolvié el recurso de revision.

e Sentido de la resolucion. Sentido en que el Pleno resolvié el recurso.

4.3.2 Informacion de la columna “Actividad anterior”

A través de la columna denominada “Actividad anterior” el usuario de la Unidad de Transparencia
puede visualizar la actividad que disparé la notificacion que recibié y en ella también puede
consultar los acuerdos notificados.

Medios de impugnacion

Numero de Estatus del Fecha de Actividad Fecha Sujeto
Ponente

FETEDTY AEmUELTE AEETEG| HEIENES expediente proceso estado anterior  intarposiciér obligado
Sujeto
[ 3 obligado o RRA 2863/17 | Sustanciacion | 13/10/z017 SMd2d 55 00/5017 AsA XPDLM

recibe anterjpr
comunicado \)\

4.3.3 Contenido del Recurso de Revisidn

Para conocer el contenido del recurso de revisién, se tiene que dar clic en el nimero de
expediente. Posteriormente mostrara una pantalla, misma, que tendra el detalle del recurso de

revision.
Medios de impugnacién

o - r Mumero de Estatus del Fecha de Actividad Fecha Sujeto
Semdforo Acumulados Actividad Acciones A 5 . N : Ponente
expediente proceso estado anterior  interposicior obligado
Sujeto
° 3 gbliaadd o RRA 2863/17 ustanciacién | 13/10/2017| 2Eividad 0000017 ASA XPDLM
recibe anterior

\
comunicado q\)

En esta pantalla se debera dar clic de nueva cuenta en el nimero de expediente, lo que abrira
una nueva pantalla de consulta del recurso de revision.

10



Q Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
E de Datos Personales.

L] L]
Pt e i el A 0
..... [ ———

# Inicioc « Consultas *  « Acciones

Detalle del medio de impugnacion

Informacién general

Namero de expediente

RRA 2863 'IQS?Q\

Expedientes aMimulados

RRA 2865/17

Tipoe de medio de impugnacion Razén de la interposicion
Acceso a la Informacion No me dieron respuesta
Fecha y hora de interposicién Folie de la solicitud
11/10/2017 17:59:59 PM INEXISTENTE

Sujeto obligadoe Recurrente

Aeropuertos y Servicios Auxiliares (ASA) rafael

Visualizar histérico
En la pantalla de consulta del recurso de revisidbn nos mostrard 4 pestafias que contiene:

Informacion General.

Informacion de recurrente.

Informacion de la solicitud.

Informacion del medio de impugnacion.

4.3.4 Informacién General.

En esta se detalla el niumero de expediente, fecha y hora de interposicion, Sujeto Obligado, el
tipo de medio de impugnacién (Acceso a la informacion o Datos personales), el folio de la
solicitud, y el Comisionado que tiene asignado resolver el recurso de revision.

# Iniclo w Consultas ¥+ Acclones

Consultar medio de impugnacion

@ = Informacion general

g Nimero de expediente Tipo de medio de impugnacién
RRA 2863/17 Acceso a la Informacion
Fecha y hora de interposicién Folio de la solicitud
11/10/2017 22:59 IMEXISTENTE
Sujeto obligado Comisionado ponente
Aeropuertos y Servicios Auxiliares (ASA) Ximena Puente de la Mora

v Informacién del recurrente
+ Informacién de la solicitud

+ Informacion del medio de impugnacion

4.3.5 Informacion de recurrente.

En esta pestafia se muestra la informacién capturada por el recurrente, asi como el medio de
notificacion seleccionado al interponer el recurso de revision.
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# Inicio + Consultas * « Acciones
Consultar medio de impugnacion

v Informacién general

i = Informacién del recurrente

&/? Nombre Medio de notificacion

Rafael Correo electrénico

Correo electrénico Domicilio
rafael.gonzalez@inai.org.mx » MEXICO

Teléfono fijo Teléfono celular

+ Informacidn de la solicitud

v Informacidn del medio de impugnacién

4.3.6 Informacion de la solicitud.

En esta pestafia se encuentra toda la informacion concerniente a la realizacion de la solicitud y
la respuesta emitida por el Sujeto Obligado.

+ Informacién general

+ Informacién del recurrenta

§ - Informaciin de |z solictud
@ Modalidad de entrega

Entregs = través del portzl

Descripeisn de la solicitud

Brusha

e
Respuesta
Mo hubo

A

p= = Documentacién de [2 Solicitud

Nombre del archivo Descripeién del archivo
Mo 5= encontraron ragistros,

p= — Documentacién de |2 Respuesta

Nombre del archiva Descripcién del archivo
Mo == encantraron registros,

+ Informacion del medio de impugnacion

4.3.7 Informacion del medio de impugnacion.

En esta pestafia se encuentra la informacion capturada por el recurrente y la documentacién que
en su caso proporcione el mismo, asi como el acto que recurre, otros elementos a someter e

12
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informacion complementaria.

* Informacion de |z solicitud

i = Informacion del medic de impugnacion

@ = Decumentacion del Recurso

Nombre del archive Descripcion del archiva

Recurso.pdf

Acto que se recurre y puntos petitorios

Mo me dieron respuesta

Continuacion

Otros elementos a someter

Informacion complementaria

= Archive de Informacidn Complementaria

Nombre del archivo Descripcion del archivo

Mo =& encontrancn registros.

o3

Para poder regresar dar clic al boton regresar o inicio & Inicio,

13
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4.3.8 Atencioén del recurso de revision

A fin de dar cumplimiento con envio de alegatos, regresamos a la pantalla de inicio dando clic en

el siguiente menu A Inicio, posteriormente, posicionaremos el cursor sobre la opcion aplicar
respuesta y damos clic.

Medios de impugnacién

Semafore Acumulados Actividad Acciones Nimero de Estatus del Fecha de  Actividad Fecha Sujeto Limite

expediente procesa estado anterior  interposiciér obligado RIS | s votz

Envio de
] Alegatos y RPD 0161/18 Sustanciacion 13/07/2018|
Manifestaciones

Actividad
anterior

12/07/2018 ASA J1ss 24/09/:

Posteriormente mostrara una pagina denominada “Envio de alegatos y manifestaciones” en
la cual se puede establecer un comentario y es el lugar en el cual se carga el acuerdo o
documento de los alegatos y manifestaciones del recurso de revision. Para iniciar esta accion
realizar lo siguiente:

e Seleccionar la pestafia -Alegatos y Manifestaciones* se oprime la opcion + Seleccionar
un archivo, se selecciona el archivo y para finalizar se da clic en adjuntar (estos son los
alegatos)

Una vez concluido el proceso de carga del documento es importante dar clic en “Enviar” EE

debido a que si sélo se oprime el botén la accion sélo se guarda, pero no se envia y no
concluye el proceso de envio de alegatos o manifestaciones al Comisionado Ponente y al
proyectista designado.

*‘Sistema de comunicacion con los sujetos obligados

# Inicio w Consultas *  « Acciones
Envio de alegatos y manifestaciones

Comentarios *

Caracteras restantes para escribir 4000

— — Alzgatos y Manifestaciones *

+ Seleccionar archive

Descripcién del
archivo

Nombre del archivo Descripcion del archive Tamafio

No se encontraron registros.

Finalmente, aparecerd una barra de progreso, motivo por el cual se debe esperar a que termine
la carga debido a que esta generando el acuse de Envio de alegatos y manifestaciones el cual
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es descargable. Para concluir se da clic en

Listado de alegatos y manifestaciones enviadas

Fecha de

N Comentarios * Alegatos y manifestaciones
envio

No existen Registros

Registro exitoso

Mombre del archivo Descripcion del archivo

RPD 0150/18 20180705 0003 ASA ASA Envio alegatos y manifestaciones.pdf Acuse de Envio de alegatos y manifestaciones al sujeto obligade

Em-)

4.3.9 Alcance

Una vez que se ha realizado el envio de alegatos y manifestaciones, en la bandeja de entrada
del recurso de revisibn se mostrara la actividad “Envia alcance”, en caso de que el Sujeto
Obligado tenga que enviar informacién adicional puede hacerlo mediante esta actividad, en tanto
no se haya votado el recurso. A fin de realizar un alcance, posicionar el cursor sobre la opcion
“Alcance y manifestaciones” dar clic.

Medios de impugnacion

Semadforo Acumulados Actividad Acciones N”’“ef" iz EEmE i Rl Actw@ad N Fecha. ‘- ngeto Ponente  Proyectista umlte_
expediente proceso estado anterior  interposicidr obligado votz
[ ] Envia alcance o RPD 0161/18 | Sustanciacién | 24/07/2018 ‘:;tt':llid:rd 12/07/2018 ASA 155 24/09/:

Posteriormente, mostrard una pagina denominada “Envio de Alcance” en la cual, se puede
establecer un comentario y es el lugar en el que se carga el alcance al recurso de revision.

Para realizar esta accion realizar lo siguiente:

e Seleccionar la pestafia -Adjuntar* se oprime la opcion + Seleccionar un archivo, se
selecciona el archivo y para finalizar se da clic en adjuntar (estos son los alcances)

Una vez concluido el proceso de carga del documento es importante dar clic en , a
efecto de concluir el proceso.
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KSistema de comunicacion con los sujetos obligados

# Inicio «Consultas »  w Acciones

Envia alcance

Nombre del proceso Actividad No. de expediante Sujeto obligado
Manifestaciones y alcances Envia alcance RPD 0150/18 Asropuertos y Servicios Auxiliares (ASA)

Comentarios

Caracteres restantes para escribir 4000

= = Adjuntar *

+ Seleccionar archivo

Cg Descripcién del archivo

Mombre del archiva Descripcion del archivo Tamafio

Neo se encontraron registros.

L —

4.3.10 Requerimiento de Informacién Adicional.

Esta accidén aparecera como una actividad vinculada al recurso de revision, para poder dar
atencion posicionar el cursor en la columna de acciones posteriormente, se da clic en aplicar
respuesta.

Medios de impugnacién

- o c Ndmero de Estatus del Fecha de Actividad Fecha Sujeto
Semaforo Acumulados Actividad Acciones 0 ; q i : Ponente
expediente proceso estado anterior  interposicidr obligado
Requerimiento
de informacién
® o] @ RRA 3016/17  Sustanciacién | 12/12/2017 2cividad o.1500017 AsA XPDLM
solicitado ] anterior
SUJETO

oaLGADd

Posteriormente, mostrara una pagina denominada “Requerimiento de informacion adicional
solicitado” en la cual se puede establecer un comentario y es el lugar en el que se da atencién
al requerimiento de informacion adicional solicitado por el Comisionado Ponente a través de su
proyectista.

Para realizar esta accion realizar lo siguiente:

e seleccionamos la pestafia -Adjuntar* se oprime la opcién + Seleccionar un archivo, se
selecciona el archivo y para finalizar se da clic en Adjuntar.

Aplicar respuesta

Una vez concluido el proceso de carga del documento es importante dar clic en
16
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efecto de concluir el proceso.

QSistema de comunicacién con los sujetos obligados

# Inicic  Consultas = + Acciones

Requerimento de informacion adicional solicitado

Mombre del proceso Actividad
Requerimente de informadidn adicienal Regueriments de alance

Mo. de expediente
Comentarios

Caracterss restantes para escribir 4000
== Adjuntar *
<:§ Descripcion del archivo

Nombre del archive
Mo s2 encontraron registros.

Descripicn del archive

Tamafio

Los campos mancadeos con asterizco () son obigatorios

Guardar

e NON

Finalmente, aparecerd una barra de progreso, motivo por el cual ,se debe esperar a que termine
la carga debido a que esta generando el acuse de “Envio del Requerimiento de Informacidn

Adicional solicitado”, el cual, es descargable. Para concluir se da clic en EEEE.
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Caracteres restantes para escribir 3962

Registro exitoso

MNombre del archivo Descripcion del archivo
& RRA 3016/17 20180705 0012 ASA ENVIA Al CANCE.pdf Acuse de Requerimiento de alcances al sujeto obligado
Nombre del archivo Descripcién del archivo Tamafio
0.01
RIA.docx VB

Los campos marcados con asterisco (*) son obigatorios

Aplicar Respuesta

4.3.11 Audiencia.

Esta accion aparecer4d como una actividad vinculada al recurso de revision. Para poder dar
atencion, posicionar el cursor en la columna de acciones y posteriormente, se da clic, en aplicar
respuesta.

. .. q Niumero de Estatus del Fecha de  Actividad Fecha Sujeto
Semdforo Acumulados Actividad HETITIER expediente proceso estado anterior  interposicior obligado HITENER
Recepcion de ..
[ ] acuerdo de @45; RRA 2914/17 Sustanciacion | 29/11/2017 % 30/10/2017 ASA 1S5S
audiencia S
Recepcion de i
[ ] 1 acuerdo de FRA 2876/17 Sustanciacion 29/11/2017 Actividad 18/10/2017 ASA XPDLM

audiencia anterior

Posteriormente, mostrard una pagina denominada “Recepcion de acuerdo de audiencia” en
la cual al abrirla y de manera inmediata genera un aviso de lectura del acuerdo, asi mismo,
muestra el tipo de audiencia a realizar solicitada por un Comisionado Ponente a través de su
proyectista. Para realizar esta accion realizar lo siguiente:

e Seleccionar en la pestafia -Adjuntar acuerdo de audiencia* el archivo adjunto el cual es
descargable.
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. . - . ha confirmade lechura de
&Slstema de comunicacién con los sujetos cl lioretsa =
consultar nuevamente la
informacién, debera hacerlo a
# Inicio » Consultas = . Acciones et =T

Recepcion de acuerdo de audiencia

Tipe de audiencia Autorizacion del pleno
Acceso 2 informacidn clasificadz 1111111009000

= — Adjuntar acuerde de audiencia

+ Seleccionar archivo

Descripcion del archivo

Nombre del archive Descripcidn del archive Tamario

RRA 3009-17 AcverdoDeaudiencia XPDLM.pdf MB Eliminar

Fecha de audiencia N
30/11/2017 18:0%

4.3.12 Acumulacion.

En el caso de la acumulacion de los recursos de revision, llegara a la bandeja una actividad
denominada Recepcién de acuerdo de acumulacién por el sujeto obligado, mediante el cual,
hacen del conocimiento de la acumulacién de uno o varios recursos. Para leer dicha

comunicacion, posicionar el cursor en la acciéon y presionar aquella que refiera a aplicar
respuesta.

Medios de impugnacion

. .. q Nimero de Estatus del Fecha de  Actividad Fecha Sujeto
Seméforo Acumulados Actividad MRS expediente proceso estado anterior  interposiciér obligado FEEE

Recepcion de
acuerdo de

1 acumulacién / ustanciacion Lot
] 1 lacié RRA 2039/17 | Sustanciacién | 03/11/2017 ‘:ﬁ:r'l‘f;d 02/11/2017 ASA 155
por el sujeto E——
obligado :
Recepain de
acuerdo de .
[ ] 4 acumulacion o RRA 2867/17 Sustanciacion 06/11/2017 % 12/10/2017 ASA XPDLM
por el sujeto E—
Allimm A

Al ingresar de manera automatica genera un aviso de confirmacion de lectura, para quitar dicho
mensaje so6lo se debe cerrar la ventana emergente.

19



° . 9 Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
InQI E® de Datos Personales.

secei i
Iformrtatn  Promctaon g Dun Rersonoies

52 ha confimado lzctura de la
o notificacion. s desea consultar
nuevamente la informacion, deberd

hacero a través del histérico

Posteriormente, mostrara una pagina denominada “Recepcién de acuerdo de acumulaciéon”
en la cual, muestra el acuerdo acumulado por el Comisionado Ponente correspondiente a través
de su proyectista. Para realizar esta accion realizar lo siguiente:

e Seleccionar en la pestafia -Adjuntar acuerdo de acumulacion* el archivo adjunto el cual
es descargable.

«Sistema de comunicacién con los sujetos obligados

# Inicio « Consultas *  « Acciones
Recepcion de acuerdo de acumulacion

Nombre del proceso Actividad Comisionado ponente
Acumulacidn Acepta o rechaza la solicitud de acumulacén Jozl Salas Sudrez
Sujeto obligado

ASA

Acepta acumulacién *

= Acuerdo de Acumulacién *

MNombre del archive Descripcién del archivo Tamafio

0.67
ME

Acuerdo AcumulacidnINI. pdf
‘ R

L7

4.3.13 Cumplimiento.

En el caso de cumplimiento, al ingresar al Sistema de comunicacion con los Sujetos Obligados
se muestran dos bandejas una por default denominada “Bandeja de recurso de revision” y la
segunda “Bandeja de Cumplimiento” la cual se seleccionara.
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&Sistema de comunicacién con los sujetos obligados

# Inicio « Consultas * + Acciones

Filtros de blsqueda: %

Ndmero de expediente

Sentido de la resolucion

Seleccione una opcién =
Tipo de medio de impugnacién Instruccidn especial

Seleccione una opcidn 7 Seleccione una opcidn 7

Sujeto obligado Fecha limite de cumplimiento

De Mmoo A o]
Ponente Fecha notificacién
Seleccione una opcidn 7 De | A ®
Responsable al interior de la DGCR Fecha de estado
De Mmoo A o]

Medios de impugnacion

[ ] ot e e Nimero de Estatus del Fecha de Actividad Fecha Fecha de Sujeto Frerealin

5. Notificacion de laresolucién

Esta actividad le permite al perfil Sujeto obligado leer y en su caso confirmar la lectura de la
notificacion de resolucién. La lectura la puede hacer a través de la columna “Actividad anterior”
con lo cual se visualizard la siguiente pantalla.

Notificacién de la resolucion al sujeto obligado

Sentido de la resolucion * Tiene instruccion

= Resolucién

Mombre del archivo Descripcidn del archivo Tamafio
0.04
A med Sl cw,
«. pdf MB

Para descargar la actividad dela bandeja de cumplimiento el usuario debe “Aplicar respuesta”
con lo que el sistema mostrara el siguiente mensaje:
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o Ha confirmado lectura de la nofificacion

Con ello concluye el proceso para el sujeto obligado.

Notificacion de la resolucion al sujeto obligado

Sentido de la resolucion * Tiene instruccion
= Resolucion
Mombre del archivo Descripcidn del archivo Tamafio
0.04
A mprw ol .p
narw v, pdf ‘ ME ‘

6. Cumplimiento

El procedimiento de cumplimiento inicia cuando la resolucién de un recurso de revision tiene
instruccion.

6.1 Recibe notificacion del cumplimiento

a) El usuario de la Unidad de Transparencia ingresa al SICOM en la “Bandeja de
cumplimiento”, elige la actividad "Recibe Notificacion de Cumplimiento".
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Bandeja cumplimiento

Fitros [¥ busausda:

Nimero de expediente
RRA 0045/18

Tipe de

N o Actionas Namero de Estatus del Fecha de d Fecha Facha de Sujeto obligade  Ponenta | RESPONSable  Sentide dela
expedienta e estado r notificacién  cumplimiente de la DGRC resolucian
[ ] RRA 0045/18 25/06/2018 13/07/2018 ASA 185 Confirma

b) En la actividad mencionada en el inciso a), el usuario selecciona el hipervinculo de la

columna Actividad Anterior, con ello puede visualizar la resolucién notificada al
recurrente y al sujeto obligado.

Notificacién de la resolucion al sujeto obligado

Sentido de la resolucién * Tiene instruccién

Si -
Plazo para cumplimiento * Namero de dias *
10
~R n
Nombre del archivo Descripcién del archivo Tamafio
Resolucién.pdf 0.04

MB

)

c) Para descargar la notificacion recibida, el usuario debe seleccionar la opcion “Aplicar

respuesta” del cuadro “Resolucion”, con ello se muestra un mensaje de confirmacion
de lectura y se descarga la actividad.
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Q Ha confrmado lectura de la nefificacién

Después de esta confirmacion de lectura el sistema generara para el Sujeto Obligado la
actividad “Entregar Informacién Relacionada con el Cumplimiento”, que se describe mas
adelante.

6.2 Entregar informacién relacionada con el cumplimiento.

Esta actividad permite al sujeto obligado entregar la informacién que da cuenta de que se cumplié
con la instruccién del Pleno y su plazo maximo de ejecucion es la “Fecha limite de cumplimiento”
y mientras no se cumpla este plazo o la DGCR haya evaluado la informacion, se podra enviar
informacion tantas veces como considere necesario, en el plazo o término otorgado para tal fin.

a) El perfil de Sujeto Obligado en su Bandeja de cumplimiento visualizara la actividad:
"Entregar informacion relacionada con el cumplimiento”.

Medios de impugnacion

5 . - Nimero de Estatus del Fecha de  Achividad Fecha Fecha de Sujeto
Semaforo Actividad Acciones ) 5 3 - 2 ; Ponente
expediente proceso estado anterior  notificacion cumplimient obligado
Entregar
Informacién Recordatorio .
- Actividad
. Relacionada o RRA 0165/18 de 29/06/2018 - 13/07/2018 INAT Jss
anterior

con el cumplimiento

Cumplimiento A
< N

NOTA: En esta actividad se muestra la informacion del recurso de revision, en las siguientes
pestafias:

Informacion general.

Informacién del recurrente.
Informacion de la solicitud.
Informacion del recurso de revision.
Datos de la resolucién.
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Eﬁ[tregar informacion relacionada con el cumplimiento

Informacién general

Informacién del recurrente

Informacién de la solicitud

Informacién del medic de impugnacién

Datos de |la resolucién

i ~ Documentacidn relacionada con el cumplimiento
E ’\m

Medio de notificacién del recurrenta® \)

Seleccione...

*

— Acuse de recibo por el recurrente

Adjuntar

Nombre del archive Descripcion del archivo Tamafio Version

Mo se encontraren registros.

— — Documentacién rela:ioiada ae

Adjuntar

Mombre del archivo Descripcién del archivo Tamafio Versidn

Mo se encontraren registros.

— — Version puablica *

Adjuntar

Nombre del archive Descripcion del archivo Tamafio Version

Mo se encontraren registros.

Acuse de recibo por Documentacidn

" Versién publica
recurrente relacionada

Fecha de envio

Mo se encontraren registros.

\

En la pestafia "Documentacion relacionada con el curmplimiento”, se presenta los siguientes
campos:

e Medio de notificacion al recurrente: El usuario seleccionara una opcion de las
existentes en el listado.

e Acuse de recibo por el recurrente: para adjuntar uno o varios archivos.

e Documentacion relacionada: para adjuntar uno o varios archivos.

e Version publica: para adjuntar uno o varios archivos.

Ademas, muestra una tabla que contendré el historial de la informacién enviada por el Sujeto
Obligado durante el periodo que dura la actividad. Dicha tabla se muestra a partir del primer
envio de informacién, desplegando las siguientes columnas no editables:

e Fecha de Envio: Fecha y hora en que se envia la informacion. La tabla se ordena por
esta columna en orden descendente (de la mas reciente a la mas antigua)

e Acuse derecibo por el recurrente: Se listan los archivos con su hombre, descripcion y
la opcion para visualizarlos.
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o Documentacién relacionada: Se listan los archivos con su nombre, descripciéon y la
opcion para visualizarlos.

e Version publica: Se listan los archivos con su nombre, descripcion y la opcion para
visualizarlos.

Se muestran las opciones de Guardar y Aplicar respuesta.

El usuario captura la informacion, adjunta los archivos deseados y elige la opcion de Aplicar
Respuesta.

Si el usuario elige Guardar, el sistema guarda la informacion capturada, sin que se modifique el
estatus del cumplimiento, ni se realice ninguna notificacion.

a) El sistema guarda la informacion capturada y los archivos adjuntos, asociandolos al
namero de expediente del recurso de revision. Se muestra el mensaje "Los datos han
sido guardados exitosamente".

b) Se genera el acuse de envio de informacién para el Sujeto Obligado.

6.2.1 Recordatorio de cumplimiento.

a) El usuario con perfil de Sujeto Obligado ingresa al SICOM vy visualiza en su Bandeja de
Cumplimiento, la actividad "Recordatorio de cumplimiento”.

Medios de impugnacion

a Numero de Estatus del Fecha de Actividad Fecha Fecha de Sujeto
Semaforo Actividad Acciones - Ponente
expediente proceso estado anterior notificacién  cumplimient: obligado
Recordatorio Recordatorio
Actividad
[ ] de (1 ] RRA 0165/18 de 20/06/2018 | S 0a 13/07/2018 INAT 1SS
anterior

Cumplimiento cumplimiento
\

b) Para leer la informacion que el Organismo Garante le hizo llegar al sujeto obligado, debe
consultar el hipervinculo de la columna “Actividad Anterior”. Se muestra una pantalla
de confirmacién de lectura. Al momento de mostrar la pantalla, el sistema toma que la
actividad fue leida.

;Enviar Recordatorio

Hombre del archivo Descripcién del archivo Tamafio  Versidn
N& 5& SncOnrarcn registros.

Instruccién especial * Responsable del interior * Responsable del interior correo *

Veronica Santiago vsantiago@@inai.org.mx

Enviar recordatorio *

Comentanos
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6.2.2 Solicitud de cumplimiento

Esta actividad tiene como plazo hasta la "Fecha limite para responder comentarios" (campo
capturado en la actividad "Evaluacién del cumplimiento").

a) El usuario de la Unidad de Transparencia, elige de su Bandeja de Entrada de
Cumplimiento, la actividad: "Solicitud del cumplimiento".

Se presenta la pantalla de Solicitud del cumplimiento.

Nota: De manera informativa (campos no editables), se debe mostrar la informacién del
recurso de revision, en las siguientes pestafias:
¢ Informacion general.
Informacion del recurrente.
Informacion de la solicitud.
Informacion del recurso de revision.
Datos de la resolucion.

Eﬁtregar informacion relacionada con el cumplimiento

Informacién general

Informacisn del recurrente

Informacisn de la solicitud

Informacién del medio de impugnacién

Datos de la resolucién

i * Documentacidn relacionada con el cumplimiento
: &

Medic de notificacién del recurrente* b
Selectione...

~ Acuse de recibo por el recurrente *

Adjuntar

Mombre del archive Descripcién del archive Tamafic Versién

Mo se encentraron registros.

— ~ Documentacion rE\atinTada =

Adjuntar

Nombre del archivo Descripcidn del archive Tamafic Versidn

Mo se encontraren registros.

— ~Versién publicz *

Adjuntar

Nombre del archivo Descripcién del archivo Tamafio Versidn

Mo se encontraren registros.

Acuse de recibo par Documentacidn
recurrente relacionada

Ve

27

Facha de anvio Versién publica

Neo se encontraron registros.



Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion

[ ] [ ] O
InOI E@ de Datos Personales.

En la pestafia "Documentacion relacionada con el cumplimiento”, se presenta los siguientes
campos:

Medio de notificacidn al recurrente: El usuario selecciona una opcién de las existentes
en el listado.

Acuse de recibo por el recurrente: para adjuntar uno o varios archivos.
Documentacion relacionada: para adjuntar uno o varios archivos.

Version publica: para adjuntar uno o varios archivos.

Ademds, muestra una tabla que contendra el historial de la informacion enviada por el Sujeto
Obligado durante el periodo que dura la actividad. Dicha tabla se muestra a partir del primer
envio de informacién, desplegando las siguientes columnas no editables:

Fecha de Envio: Fecha y hora en que se envia la informacion. La tabla se ordena por
esta columna en orden descendente (de la mas reciente a la mas antigua)

Acuse de recibo por el recurrente: Se listan los archivos con su hombre, descripcion y
la opcion para visualizarlos.

Documentacion relacionada: Se listan los archivos con su nombre, descripcion y la
opcion para visualizarlos.

Version publica: Se listan los archivos con su nombre, descripcion y la opcion para
visualizarlos.

El usuario captura la informacion, adjunta los archivos deseados y elige las opciones Guardar y
Aplicar Respuesta.

a)

b)

El sistema guarda la informacion capturada y los archivos adjuntos, asocidndolos al
namero de expediente del recurso de revision. Se muestra el mensaje "Los datos han
sido guardados exitosamente".

Se genera el acuse de envio de informacion para el Sujeto Obligado.

Se genera para la DGCR la actividad "Evaluacién del cumplimiento”. La cual se genera sélo la
primera vez que se envia informacion.

6.2.3 Recibe observaciones del cumplimiento

a)

El usuario de la Unidad de Transparencia visualizar4 su Bandeja de cumplimiento, la
actividad "Recibe observaciones del cumplimiento”.

k Medios de impugnacién
o NG d Estatus del Fecha d Actividad Fech Fecha d
Semaforo Actividad Acciones umere o= s O =ens o= tvics =c E, sena o= Sujeto obligado Ponente
expedients proceso estado anterior  notificacisn | cumplimiento
Recibe En espera de la
. Actividad
[ ] observaciones del | () RRA 0165/18 informacién del | 23/06/2018 e 13/07/2018 TS 185
anterior

cumplimienta cumplimienta
3

28



Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion

[ ] [ ] O
InOI E de Datos Personales.

ﬂaluacién del cumplimiento

Evalua Documentacion

Comentarios

3970 caracteres restantes.
-
Nombre del archivo Descripcidn del archivo Tamafio WVersién
0.04
1772223.pdf 1
y\ MB
Fecha limite para responder comentarios Responsable al interior
wsantiago

6.2.4 Notifica evaluacion del cumplimiento.

a) El usuario Sujeto Obligado ingresa al SICOM visualizard en la Bandeja de cumplimiento,

la actividad "Notificacion del cumplimiento”.
HNimero de Estatus del Fechz de Actividad Fecha Fecha de _ .
. . = " Sujeto obligado Bonente
estado anterior notificacién  cumplimiento
Jss

Seméaforo Actividad Acriones .
expediante proceso
Evaluzdo 29/06/201g | Activdad 13/07/2018 HAT
anterior

RRA 0165/18

. wntiﬁ:a avaluacidén o

e cumplimiento

b) En la columna Actividad Anterior, el usuario puede visualizar la evaluacion de la

informacion que entreg6 al INAI.

Evaluacion del cumplimiento

Evalua Documentacion Dias Exedidos
o

Inexistencia

Calificacion de cumplimiento *

Responsable al interior

Fecha de cumplimiento
vsantiago

o

Con ello concluye el proceso de cumplimiento.
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