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1. Objetivo

El objetivo de este manual es guiar al usuario en el uso de la aplicacién web Sistema de Comunicacién
entre Organismos Garantes y Sujetos Obligados.

2. Definiciones, abreviaturas y referencias

2.1 Definiciones

Definicion

Descripcién

Cuenta de usuario o

usuario

Nombre con que es identificado en el sistema el usuario que utiliza la Plataforma,
en todos los casos se utilizara la direccién de correo electrénico con la cual se
registré al usuario.

Clave de acceso o
contrasefia

Es un identificador en clave que se asocia a la cuenta del usuario para cuidar la
seguridad de accesos al Sistema.

2.2 Acronimos y Abreviaturas

Acronimo/Abreviatura

Descripcién

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de

INAI
Datos Personales
LGTAIP Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
L GPDPPSO Ley. General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados
PNT Plataforma Nacional de Transparencia
Direcciébn General de Atencion al Pleno del Instituto Nacional de
DGAP . . -
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales
Direccion General de Cumplimientos y Responsabilidades del
DGCR Instituto 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

2.3 Glosario

Término

Descripcién

Acto recurrido

Proceso mediante el cual los ciudadanos se pueden inconformar, cuando no
estan de acuerdo con la respuesta otorgada por un sujeto obligado de la
LGTAIP.

Acuerdo

Informacion documental, suscrita autdgrafa o electronicamente
gue da cuenta del actuar administrativo.

Acumulacién

La concentracion en un solo expediente de dos 0 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




Término

Descripcién

turnado el recurso de revision, determina la procedencia de darle
trdmite al mismo a efecto de resolver sobre la inconformidad del
recurrente.

Apercibimiento

La prevencion 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 ejecucién de sanciones previstas en la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

ARCO Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion.
Acto procesal celebrado por la Ponencia respectiva donde se cita
a una, algunas o todas las partes involucradas en el recurso de
Audiencia 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 que 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 revisibn, por no ajustarse a los supuestos de
procedencia o por actualizarse alguno de los supuestos de
improcedencia previstos en la ley de la materia.

Engrose

Incorporacion de los argumentos, consideraciones 0 razonamientos que
modifican el texto de un proyecto de resolucion o acuerdo, en atencion a la
deliberacién alcanzada por la mayoria de los Comisionados, durante la sesion
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 cronoldgica, conforme a lo
dispuesto en la ley de la materia, conforme a lo dispuesto en el
articulo 3, fracciéon IX de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

INAI o Instituto

PNT Plataforma Nacional de Trasparencia
Acto mediante el cual la Ponencia requiere a la parte recurrente
Prevencion para que 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 Gestibn de Recursos de revision y de
Comunicacion entre Organismos Garantes y Sujetos Obligados
de la Federacion.

Recurso de Revision

Es un recurso de revision que pueden interponer los solicitantes




Término Descripcién

en contra de los actos u omision llevadas a cabo por el sujeto
obligado en el procedimiento de atencion a la respuesta o falta de
esta, con motivo de una solicitud de acceso a la informacion
publica o de ejercicio de derechos ARCO.

Los Secretarios de Acuerdos y Ponencia, tanto de Acceso a la
Informacién como de Datos Personales de cada Ponencia del
Instituto.

Secretarios de
Acuerdos

El Sistema de Comunicacion entre Organismos Garantes y
SICOM , .
Sujetos Obligados

SIGEMI El Sistema de Gestidén de Recursos de revision

Sistema de la PNT SIGEMI y SICOM

3. Usuarios (perfiles)

Administrador PNT.
Administrador general de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Recurrente
Nombre del ciudadano que interpone el recurso de revisién, pudiendo ser una persona fisica 0 una
empresa.

DGAP
Direccion General de Atencién al Pleno.

Ponencia

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

Sujeto obligado

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

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 informacién.

DGCR
Direccién General de Cumplimiento y Responsabilidades.

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



4. Funcionalidad y operacion de la solucién tecnolégica

4.1 Ingreso al Sistema

Para ingresar al “SICOM”, se debe visitar la direccién electrénica de la Plataforma Nacional de
Transparencia http://www.plataformadetransparencia.org.mx/ el Sistema mostrara la siguiente pantalla

=
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En la cual el usuario debe ingresar sus credenciales en los campos “Usuario” y “Contrasefia”, una vez que
ingrese las credenciales validas el sistema le permitird acceder a la seccién “Sistema de comunicacién con
los sujetos obligados” a través del menu superior de la aplicacién

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

Solicitudes de Acceso a la Informacion

Sistemna 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.

4.2 Bandeja de entrada.

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


http://www.plataformadetransparencia.org.mx/

Bandeja recurso de revisién Bandeja inconformidad

Filtros de busgueda:

Numere de expediente Fecha de interposicion

De o A

Tipo de recurso de revision Votadan de la ampliacion

Seleccione una opcion - De o A

Sujeto obligado Votaddn de la resolucion

Ponente

De B A

Limite para votar

Seleccione una epcién - De ol A

Fecha de estado

De ol A

Medios de inujgnal:iﬁn*

Semdforo Acumulados Actividad Acciones

[ ]

Namero de Estatus del Fechade  Actividad Fecha Sujeto Votacion

Limite para
expediente proceso estado anterior  interposicior obligado

Ponente  Proyectista mas

dela
resolucion
Envio de

Entrada y (1] RRA 2862/17 Turnado 11/10/2017
Acuerdo

Actividad

anterior 11/10/2017 ASA 155 06/12/2017

Filtros de busqueda:

Numero de expediente: Permite realizar la busqueda de un recurso de revisién por medio de su
namero de expediente.

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

Sujeto obligado. Permite realizar una busqueda de recursos de revisién el nombre del sujeto
obligado en contra del cual se interpusieron los recursos.

Catélogo que permite realizar una buasqueda por el nombre del comisionado que resolvera el
recurso.

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

Fecha limite para votar. Permite definir un intervalo de tiempo tomando como referencia la fecha
maxima para que se resuelva el recurso buscado.

Fecha de votacién de la ampliacion. Permite definir un intervalo de tiempo tomando como
referencia la fecha en que se vot6 la ampliacién del recurso en el Pleno.

Fecha de la resolucion. Permite definir un intervalo de tiempo tomando como referencia la fecha
en que se resolvié el recurso en el Pleno.

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 aplicacion muestra los recursos de revision que coinciden con los criterios
de busqueda especificados por el usuario, mostrado una tabla con las siguientes columnas:

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

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

Acumulados: En esta columna se indican el nUmero de recursos acumulados que tiene el recurso
de revision en caso de que asi sea.

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

Numero de expediente. Se muestra el nimero de expediente del recurso de revisibn como un
hipervinculo que permite visualizar los datos mas relevantes del recurso.



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

e Fecha de estatus: Es la fecha en que inicio la actividad actual.

e Actividad anterior. Muestra un hipervinculo que permite acceder a la informacion registrada en la
actividad previa.

e Fecha de 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.

e Ponente. Siglas del comisionado ponente que resolvera el recurso de revision, al pasar el cursor
por encima se muestra el nombre completo.

e 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 resoluciéon del recurso de revision.

e Votacion de la resolucion. Indica la fecha en que se resolvio el recurso de revision.

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

4.3 Registro del recurso de revision

Rol: PNT - Usuario de la Direccién General de Atencién al Pleno

El usuario con el perfil “Usuario de la Direccion General de Atencion al Pleno” puede registrar en forma
manual un recurso de revisién que se hubiera recibido a través de oficialia de partes o por otro medio
distinto a la Plataforma Nacional de Transparencia, para ello el usuario debe seleccionar la opcién del
menu “Registro de recurso de revision”.

+ Medios de impugnacion ~

Registro de recurso de | | B:

rewvision @
Turnar medios de
impugnacién

Feconduccidn

Reposicion de
procedimiento

El Sistema presentara la siguiente pantalla para captura de la informacion:



Registro de recurso de revision

Folio de la solicitud

n éRequieres ayuda para llenar el recurso de revision?

Tipo de solicitud * Fecha del recurso:

Seleccione una opcion =

Datos de recurrente

Tipo de persona *

Seleccione una opcién .

Datos representante legal

Representante legal

Nombre del tercero interesado (Opcional)

*Forma en la que desea recibir notificaciones

A través del sistema de gestion de medios de impugnacion de la PNT
Personalmente o a través de representante, en el domicilio del organismo garante de |a entidad correspondiente
Correo electrénico

Estrades del organismo garante

Por mensajeria o correo certificado(si usted cuando se registro proporciond esos datos, automaticamente se cargaran al elaborar su recurso,si lo desea podra modificarlos).

= Domicilio Opcional

Pais Caodigo postal
AFGANISTAN = | |p. ej. 03040
Entidad federativa Municipio o delegacicn Colonia
p. g). Lima p. g). Lima p. €. Lima
Calle Namero exterior Namero interior
p. ej. Universidad p. €j. 5000 p. €j. 302
Entidad federativa™ Sujeto obligado™
Seleccione una opcién g Seleccione una opcién g

Fundamento Legal™

Seleccione una opcion -

Cual es tu inconformidad y sefiala las razones de la misma(Acto recurrido) =

Caracteres restantes para escribir 4000(En caso de ser necesario incluir mas informacidn podras adjuntar un documento en formate de texto, imagen o pdf)

= Documentacién del Recurso

Descripcién del archivo

Nombre del archivo Descripcion del archivo Tamafio
No se encontraron reqistros.




Solicitud de informacién : *

Caracteres restantes para escribir 4000

Requerimiento de informacién adicional (en su caso):

Caracteres restantes para escribir 4000

Respuesta emitida por el sujeto obligado:

Caracteres restantes para escribir 4000
Medidas y ajustes razonables(opcional)

Para las personas de habla indigena, que deseen la informacion en su lengua deberan llenar los siguientes campos

Lengua indigena Entidad Municipio v localidad

Si usted tiene alguna discapacidad podra solicitar |a informacion en cualquiera de |as siguientes modalidades

Braile
Macrotipo (letra mas grande)
Versién en audio de la informacién

Si usted tiene alguna discapacidad y desea acudir a |a unidad de transparencia, podra solicitar Ias siguientes medidas de accesibilidad:
Lugar de estacionamiento para personas con discapacidad
Asistencia de intérpretes oficiales de lenguas de sefias

Brindar las facilidades para el acceso de perros guia o animales de apoyo
Apoyo en lectura de documentos

Otras(indique cudles)

Tus datos personales seran utilizados para dar atencion a solicitudes de informacidn, notificaciones de entrega de informacién, quejas o alegatos de tus recursos de revision. Asi mismo, se utilizaran para
realizar las notificaciones a través del sistema, correo electrénico, mensajes de texto(sms) y redes sociales.
Enviar

Los campos que se muestran para el registro, incluyen diferentes secciones: informacion del recurrente,
informacion de la solicitud que da origen al recurso, informacion de la respuesta que emitié el Sujeto
Obligado, Informacién presentada por el recurrente al interponer el recurso de revision, también se
incluye una seccion en los que el recurrente puede solicitar algunos ajustes razonables para la entrega
de la informacion, por ejemplo: Version en audio de la informacion.

El usuario debera registrar todos los datos requeridos, los cuales se identifican con un asterisco (*)
Tipo de solicitud. En este campo debera indicar el tipo de solicitud de informacién.

Tipo de solicitud *

Seleccione una opcidn

Seleccione una opcidn

Proteccion de Datos Personales

Acceso a la Informacion
| |



Lainformacion del recurrente a capturar es tipo de persona (para indicar si se trata de una persona fisica
o moral), nombre y apellidos y si cuenta con representante, debera indicar el nombre y apellidos de éste.

Datos de recurrente

Tipo de persona *
FISICA =

Nombre(s)* Apellido paterno Apellido materno

Datos representante legal

Representante legal

Registro de datos del recurrente (persona fisica)

Datos de recurrente

Tipo de persona *
MORAL x

Denominacién o razén. social*

Datos representante legal

«| Representante legal

Nombre(s)* Apellido paterno * Apellido materno

Registro de datos del recurrente (persona moral)

Medio indicado por el recurrente para recibir notificaciones. En esta seccion, podra indicar la forma
en que el recurrente desea recibir notificaciones, el usuario debera seleccionar alguna de las opciones
indicadas en la siguiente figura:

*Forma en la que desea recibir notificaciones

A través del sistema de gestion de medios de impugnacion de la PNT

Personalmente o a través de representante, en el domicilio del organismo garante de la entidad correspondiente
Correo electrénico

Estrados del organismo garante

Por mensajeria o correo certificado(si usted cuando se reqistré proporciond esos datos, automaticamente se cargaran al elaborar su recurso,si lo desea podra modificarlos).

En caso de que el recurrente desee que se le notifique por correo electronico, sera obligatorio capturar el
mismo, pudiendo capturar uno o varios correos electrénicos separados por punto y coma “;”.

En caso de que el recurrente desee que se le notifique por mensajeria o correo certificado, sera
obligatorio capturar el domicilio del recurrente.

Domicilio del recurrente. Cuando el domicilio a capturar es en México, si se captura el cédigo postal y
a continuacion se elige el icono de busqueda, el sistema precargara los campos de Estado, Municipio y
Colonia (con opcidn de elegir la colonia deseada)



SalacEEna UND DRSIBN.

Nimera exterior™

Datos del recurso de revision. En esta seccién debera capturar el nombre del sujeto obligado ante el
gue se interpone el recurso de revisién; asi mismo se captura la informacion del acto recurrido, es
posible también adjuntar algin archivo que complemente la inconformidad del recurrente.

%:ua’l es tu inconformidad y sefiala las razones de |la misma(Acto recurrido) =

Caracteres restantes para escribir 4000(En caso de ser necesario incluir mas informacién podras adjuntar un documento en formato de texto, imagen o pdf)

= Documentacidn del Recurso

+ Seleccionar archivo

Descripcion del archivo

Nombre del archivo Descripcion del archivo Tamafio

No se encontraron registros.

Datos de la Solicitud. Esta seccion podra capturar la descripcion de la solicitud de informacion, su
documentacion adjunta, e informacién adicional de la solicitud. También podra capturar la descripcion de
la respuesta y su documentacién adjunta.

Soligitud de informacion : *

Caracteres restantes para escrbir 4000

Sin archive adjunto

Requerimento de informacion adicional (en su caso):

Caractarss rastantes para escnbir 4000

Respuesta emitida por el sujeto obligado:

Caractarss raatantss para agenbir 2000
Sin archive adunto

Medidas de accesibilidad y ajustes razonables. Esta seccion permitira indicar si el recurrente requiere
medidas de accesibilidad, para ello se deberan registrar los siguientes campos:



Medidas y ajustes razonables{opcional)

Para las parsonas de habla indigena, qué deseen La infarmasiin en su kngua deberdn Benar ko Bguentes campos

Lengua indigena Gntidad Murscigic y kcaintad

cidad y dedaa Scuds o L umdad de Leansparencia, poded sobeitar |38 siguentes moddas de accesibidad

Otrirs(indique cuiles)

Finalmente, el usuario indica que el recurrente esta de acuerdo con el tratamiento que se le dara a sus
datos personales

Datos de la Solicitud. Esta seccién podra capturar la descripd=h de la solicitud de informaciél wis.avia Responder X
documentaciéon adjunta, e informacion adicional de la solicitud. También podra capturar la descri| | presentar el recurso de revision, ya no

se puede capturar o incluir una

la respuesta y su documentacion adjunta. descripcion de la solicitud.

Soligitud de informacién : *

25/06/2018 08:34 p. m.

Una vez que se ha registrado la informacion el usuario presiona clic en el boton “Enviar”, el sistema
presentard un mensaje indicando que se ha registrado con éxito el recurso de revision.

4.4 Turnar recurso de revision

Rol: PNT - Usuario de la Direccién General de Atencién al Pleno

En el modulo de turnado convergen los recursos de revision que se registran por los recurrentes a través
de la Plataforma Nacional de Transparencia y aquellos que se registran a través del médulo de “registro
de recurso de revision”. El proceso de turnado de recursos de revision a los comisionados del érgano
garante se hace en orden alfabético y por fecha y hora de interposicion. Para turnar los recursos
recibidos el usuario debera ingresar a la aplicacion con perfil adecuado y continuacion elegir del men(
“Recursos de revisién”, la opcién “Turnar recurso de revisiéon”.

# Inicio + Medios de impugnacién ¥ + Consultas * + Administracion =

chf L dUS

Registro medio
impugnacion

Turnar medios de
im;_‘:|_15_;|r-|a|::ir;':@rJ rimer apellido

Arnfia

El sistema mostrara la siguiente pantalla:



&Sistema de comunicacién con los sujetos obligados

#Inicic « Medios de impugnacién~ «Consultas » « Atraccion =

Configurar comisionados

Comisionados

Primer apellido Segundo apellido Nombre(s) Ultimo medio de impugnacién
Acufia Llamas Francisco Javier
Bonnin Erales Carlos Alberto
ez sn
Guardar

Turnado de medios de impugnacién

Tipo de medio de impugnacion Seleccione una opcion -
Medios de impugnacion

Fecha de interposicién Fecha de registro Recurrente Sujeto obligado Folio de |2 solicitud T‘pi;sjg?:gilgnde Medio de reqgistro Ver detalle

. Proteccidn de Datos .
02/04/2018 24/03/2018 17:15PM PemerelEs Electrénico Ver detalle

. Proteccidn de Datos .
02/04/2018 25/03/2018 00:16 AM Personales Electrénico Ver detalle
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[« Turnar |
Configurar disponibilidad de comisionados

En seccion “Configurar comisionados” sera posible configurar que comisionados se encuentran
disponibles para que se les turne uno o0 mas recursos de revision.

Configurar comisionados

Comisionados

Primer apellido Segundo apellido Nombre(s) Ultimo medio de impugnacién

(B e e dmewsr |
(B e o | ememe | o

Hernandez Cruz Miguel RDA

(B v e e

Para indicar que un comisionado se encuentra disponible para recibir turnos, se selecciona la ¥ que se
encuentra al lado del nombre del comisionado a continuacién presionar el botén de la misma
manera, si desea marcar algin comisionado como no disponible, debera deseleccionarlo y guardar el
cambio.

Turnado
En la segunda seccion de la pantalla, se muestran los recursos de revisién que se encuentran listos para

ser turnados y cuyo estatus es “Recepcion del Recurso de revisién”. Los recursos de revision se
mostraran ordenados por fecha y hora de recepcion:



Turnado de medios de impugnacién

Facha de interposicién Fecha de regstro Racuments

OX/O6/TO16 16:14 Fa OX/06/2016 16214 PM

03/ 06/FO16 16:17 P O3/06/2016 16:17 PM

0608

17 AM D6/06/2016 11:17 AM

D4/06/7016 14:38 P 0470672016 14:38 bM

0064101359216

07062016 17:19 P O7/06/2016 171159 PM

O0E/016 13:57 Ew O4/06/2016 13:57 Ba 0000400153916

DR/DG/TO16 17129 PM DE/D6/T016 17:29 PM BEXISTENTE

MEXISTENTR

OR/D6/2016 10:00 PR DA/08/2018 10:00 PM

1301300080116 Informacidn Pibic

06706/ 2016 11708 AM 0006/ 2016 11:08 AM

Vit chatale

0908, 11120 AM 0120000000416 Infeemac

5 21130 AM 00,020

Los datos que se muestran en las columnas del turnado, son los siguientes:

Fecha de Interposicién: Fecha y hora en que se recibié el recurso de revision.

Fecha de Registro: Fecha y hora en que se registro el recurso de revision.

Recurrente: Nombre del ciudadano que interpone recurso de revision.

Sujeto Obligado: Nombre del Sujeto Obligado ante el cual se interpuso el medio de
impugnacion.

Folio de la Solicitud: Folio de la solicitud de Informacién que se impugna.

Tipo de Solicitud: Informacién publica o datos personales.

Tipo de Recurso de revision: Por falta de respuesta o inconformidad en la respuesta.

Medio de Registro: Indica el origen del recurso de revision “Electronico” si se interpuso a través
del Sistema de Solicitudes de Informacién SISAI o “Manual” si se recibid fisicamente y se registré
en el SICOM.

e Ver Detalle: Hipervinculo para ver el detalle del recurso de revision.

El usuario puede ordenar la lista de recursos de revisién a turnar, seleccionando y arrastrando los
elementos a cualquier posiciéon o bien regresando los elementos a su posicién original dando clic en el
botén , €l cual solo esta activo cuando se mueve algun elemento de su posicion original se debera
capturar una justificacion en el campo de texto:

El orden de los registros ha sido modificado, debe agregar una justificacion:

300 caracteres restantes.
#, Turnar | D Restaurar

Una vez que los recursos de revision se encuentren en el orden deseado, el usuario debera justificar el
cambio que esté realizando y dar clic en el boton , con lo cual el sistema turnara todos los recursos

de revision que se encuentren en el listado, el sistema turna Unicamente los recursos de la pagina que el
usuario estd consultando. El sistema genera para cada recurso de revisién turnado, un ndmero de
expediente y se lo asigna a un comisionado.

El estatus del recurso de revisién se actualiza a “Turnado”.

Ver detalle

Esta opcién muestra la informaciéon mas relevante de un recurso de revision:



Detalle del Medio de Impugnacién

Informacion general

Nimero de expediente Tipo de medio de impugnacion

Por turnar Informacién Pulblica

Razon de la interposicion Fecha y hora de interposicion

No me dieron respuesta 05/04/2016 12:05:51 PM

Folio de la solicitud Sujeto obligado

INEXISTENTE Administracién Portuaria Integral de Coatzacoalcos, S.A. de C.W.
Recurrente Estado actual

Rafael Gonzdlez Garcia Recepcion Medio de Impugnacién

Fecha de estado
05/04/2016 13:05:51 PM

4.5 Envio y entrada de acuerdo

Rol: PNT - Usuario de la Direccién General de Atencién al Pleno

Una vez que los recursos son turnados, estos se muestran en la “Bandeja de recurso de revisién”, la
actividad a realizar se denomina “Envio de Entrada y Acuerdo”. Esta actividad permite la integracién del
expediente del recurso de revision con la informacién con la que se cuenta al momento, antes de ser
remitido a la Ponencia que lo resolvera, en este momento de la gestidn el sistema permite editar el
documento de turno en caso de que asi se requiera.

En la actividad “Envio de entrada y acuerdo”, se mostraran las siguientes secciones: Informacion
general, Informacién del recurrente, Informacién de la solicitud, Informacién del recurso de revision.

Informaciéon General
En esta pestafa, podra consultar la informacién general del recurso de revisién, la cual se muestra de

forma no editable.

Envio de entrada y acuerdo

i * Informacién General

Nimero de Expediente Tipo de Medic de Impugnacién
RDA-0320-016-

Facha y Hora de Interposicién. Folio de la Salicitud de Informacién
INEXISTENTE

Entidad Federativa Sujeto Obligado

Federacidn

Estado Actual Fecha estado

Turnado

Comisionado Panente

Andy Valszquez Gomez

» Informacién del Recurrente
¥ Informacién de la Solicitud

+ Informacién del Medio de Impugnacién

Informacion del recurrente
En esta pestafia podra consultar o editar la informacion del recurrente, tal como nombre, domicilio,

representante legal.



Envio de entrada y acuerdo
* frfeemacin Genersl

= Informacion del Recurrente

T de recuTente”

Fisica

Nombra(s) Primar apelids Sbgunds gt
Susana Ramirez Santes
Taléfonc fijo

Codgo dal drea

Taléfono Extensitn
51348967
Taléfons coalular

o whactrtrsce
cormreopruebaiiprucba. com, mx

iCuenta con representante legal?

Pai Cibchgo povtal
Selecciona una opcidn p. of. 03040

Enbdad federatrea Muncpio o delegaciin Coiona

[ ). Lima
Cals Niimars nubanes Nmare mtares

Informacién de la solicitud

En esta pestafia podra consultar o editar la informacion de la solicitud ante la cual se interpuso el recurso

de revision, tal como descripcion de la solicitud, documentacion de la solicitud, descripcion de la
respuesta y documentacion de la respuesta.



vio de entrada y acuerdo

Informacion Ganeral
Informacion del Recurrants

Informaciin de la Schotud

Modalidad de Entrega

Descripciin de la Solicitud

Sabeitud da prusha

Datos Adicionales

Nombre del archivo Descripcidn del archive Tamafc

Respucsta

fespuesta de prusba

Nombre del archivo Descripcidn del archive Tamafc

Infermacitn cel Medk de Impugnacién

Informacidén del recurso de revision

En esta pestafia podra consultar o agregar informacién al recurso de revision.

Para el documento de turno se muestran las opciones para descargarlo o volverlo a adjuntar. Si desea
editar el documento de turno, debera descargarlo y guardarlo en la ubicacion deseada (el sistema
descargara el documento de turno en formato de Word). Una vez que localmente haya realizado los
cambios necesarios, deberé seleccionar el boton de Adjuntar, con lo cual el sistema adjuntara
nuevamente el documento de turno ahora formato pdf.




+ Informacitn Gareral

+ Informacion del Recurrents

+ Informacion da la Seheitud

- Informacion del Medo de Impugnactn.
Media da Notificacin
Cormas abectidrice
Acto quis s Biecurrs y Puntos Petitorios

texto de prusta

Taras restantes para sacribic 1985

Continuaciin

Taras restanbes para sacrbic 4000

Otros Elementos a someter

Nombre del archiva Dascripcidn dal archive Tamafic
No 58 encontrann registros.

# 10 extemporinac?

Informackin Complementaria

Taras restanbes para sacrbic 4000

— = Archive da tnfermpeidn C

Adpntar

Nombee del archive Descripcidn del archive Tamafo
o 84 encontraren registras,

— Tumo

Una vez que haya consultado o agregado la informacion deseada, podra elegir la opcion Guardar o la
opcion Aplicar respuesta. Si elige la opcion Guardar, el sistema guardara los cambios realizados, pero
no finalizara la actividad, es decir la actividad “Envio y entrada de acuerdo” continuard apareciendo en su
bandeja de entrada como una actividad pendiente.



+ Informacitn Gareral

+ Informacion del Recurrents

+ Informacion da la Seheitud

- Informaciin del Medo da Impugnacitn
Media da Notificacin
Cormas abectidrice
Acto quis s Biecurrs y Puntos Petitorios

texto de prusta

Taras restantes para sacribic 1985

Continuaciin

Taras restanbes para sacrbic 4000

Otros Elementos a someter

Nombre del archiva Dascripcidn dal archive Tamafic
No 58 encontrann registros.

# 10 extemporinac?

Informackin Complementaria

Taras restanbes para sacrbic 4000

— = Archive da tnfermpeidn C

Adpntar

Nombee del archive Descripcidn del archive Tamafo
o 84 encontraren registras,

—~ Tumo

v o 165 [owcre =

Al seleccionar la opcion Aplicar respuesta, el sistema guardara los cambios realizados, finaliza la
actividad y asigna al recurso de revision el estatus “Recibe entrada”, con lo que el sistema generara
actividad “Admitir/Prevenir/Desechar” en la bandeja de entrada de la Ponencia a la que se le turno el
recurso.

4.6 Admitir / prevenir / desechar.

Rol: PNT - Usuario comisionado encargado de atender los recursos de revisién



Esta actividad permite a la Ponencia, elegir si el recurso cumple con los requisitos para ser admitido, o
no, también es el momento en que puede prevenir al recurrente.

Admitir / Prevenir / Desechar, es la primera actividad en la que participa el Perfil Ponencia. Esta actividad
se mostrara con el estatus “Recibe entrada”.

El sistema presentara la pantalla de Admitir/Prevenir/Desechar. Mediante diferentes pestafias, se
mostraran las secciones: Informacién general, Informacion del recurrente, Informacion de la solicitud,
Informacién del recurso de revisidn sin posibilidad de edicién, asi como la pestafia Informacién de
ponencia la cual puede ser editada.

Informacién de la ponencia.
En esta pestafia se muestran los campos de captura para la ponencia:

Admitir / Prevenir / Desechar

» Informacién General
+ Informacién del Recurrente
Informacisn de Ia Solicitud
+ Informacién del Medio de Impugnacién
* Informacion de Iz ponencia
Tipo de Respuesta *

Admitir Generar acuerdo

— Documento de Acuerda

Nombre del Archive
RDA-0320-016-_Acuerdo De admitir_BDCTLM.pdf

+ Seleccione archive

Descargar Adjuntar

Proyectista™ OSCAR GOMEZ SERRANO . Correo del proyectista™ correo@proyectistas.com

Informacisn complementaria para el sujeto obligade

500 caracteres restantes,

= Archive de informacién para el sujets obligado *

+ Seleccionar archive

Descripcién del archiva

Nembre del archivo Descripcién del archive Tamafic
Mo =2 =ncontraron registros,

e Tipo de respuesta. Para dar seguimiento al recurso de revisién, debera elegir entre las
opciones: Admitir, Prevenir o Desechar, en el caso de que el usuario elija “Admitir” o “Prevenir” el
sistema mostraré la leyenda Sereraracuerde |5 cyal se describe en el siguiente punto.

e Generar acuerdo. Siempre que se trate de una admision o prevencion, el sistema provee la
funcionalidad para generar el acuerdo respectivo, el cual se crea en formato de “MS Word” para
poder ser modificado por el usuario en caso de ser necesario. Una vez que fuera del sistema se
hayan realizado las adecuaciones, el usuario debera imprimirlo y recabar las firmas
correspondientes, escanearlo en formato pdf para volverlo a adjuntar en la aplicacién; para ello
debera seleccionar el boton de Adjuntar, esto hara que el sistema reemplace el acuerdo
anterior.

e Proyectista. Indica el nombre del responsable al interior de la ponencia.

e Correo del proyectista. Permite registrar el correo del proyectista.



e Informaciéon complementaria para Sujeto obligado. Permite enviar informacién adicional al
sujeto obligado.

e Documentacion adjunta para Sujeto obligado. Seccion para adjuntar archivos que
complementen la informacién para el sujeto obligado.

Una vez que haya capturado la informacién deseada, podra elegir la opcién Guardar o la opcién Aplicar
respuesta. Si elige la opcién Guardar, el sistema guardara los cambios realizados, pero no finalizara la
actividad, es decir la actividad “Admitir/Prevenir/Desechar” continuara apareciendo en su bandeja de
entrada como una actividad pendiente.

Al seleccionar la opcién Aplicar respuesta, el sistema guarda los cambios realizados y finaliza la
actividad, para continuar con el flujo dependiendo la bandeja de entrada de Ponencia.

A partir del tipo de respuesta que haya elegido, el sistema asignara el estatus al recurso de revision y
generara las nuevas actividades en las bandejas de entrada de ponencia y sujeto obligado:

Admitir

e El estatus del recurso de revision es: "En Sustanciacion”.

e Se genera para ponencia la actividad: "Preparacion del Proyecto de Resolucién”.

e Se genera para el sujeto obligado la actividad: "Envio de alegatos y manifestaciones".

e Elsistema genera las notificaciones de admision y acuses correspondientes para el Recurrente,
Sujeto obligado y Tercero(s) interesado(s) (en caso de que el recurso de revision tenga asociado
uno o mas tercero(s)).

e Encaso de que el recurrente haya elegido ser notificado a través de la PNT, el sistema genera
una actividad para el ciudadano y a través de ella puede realizar la entrega de sus alegatos a la
ponencia, en caso tal caso, la ponencia recibira en su bandeja de entrada la informacién que
haya enviado el recurrente.

Prevenir.

e El estatus del recurso de revisién es: "Prevenido”.

e Se genera para ponencia la actividad "Registrar si la Prevencién fue desahogada”

e El sistema genera la notificacion de prevencion por correo electrénico y acuse correspondiente
para el Recurrente.

e En caso de que el recurrente haya solicitado ser notificado a través de la PNT, el sistema genera
una actividad para el ciudadano y en caso de que responda la prevencion la ponencia recibira en
su bandeja de entrada la informacién que haya enviado el recurrente.

Desechar
e El estatus del recurso de revision es: "Preparacion del proyecto de desechamiento".
e Se genera para ponencia la actividad: "Preparacion del Proyecto de Resolucién”.
e Encaso de que el recurso sea de acceso a informacién publica y que el recurrente haya elegido
ser notificado a través de la PNT, el sistema genera una actividad para el ciudadano.



4.6.1 Registrar si la Prevencién fue desahogada

Rol: PNT - Usuario comisionado encargado de atender los recursos de revisién

Esta actividad le permite al perfil Ponencia, indicar si la prevencién del recurso de revisién fue
desahogada o no.

La actividad Registrar si la prevencion fue desahogada se mostrara en la bandeja de entrada de
Ponencia con el estatus “Prevenido”.

Para entrar a la pantalla Registrar si la prevencién fue desahogada, como perfil Ponencia debera entrar a
su Bandeja de entrada; en su bandeja de entrada podra visualizar todas sus actividades pendientes.
Seleccione la actividad deseada para el recurso de revisién en el cual va a Registrar si la prevencion fue
desahogada y a continuacion elija de la columna de Acciones, la opcién Aplicar respuesta.

El sistema presenta la pantalla Registrar si la prevencion fue desahogada.

Registrar si la prevencion fue desahogada

Decision del comisionado ponente *

Seleccione una opcidn =
| Mo Presentada pyectista
| Prevencién Desahogada ez@inai.org.mx;

#, Aplicar respuesta

Como se puede observar, la pantalla muestra el campo Decisién del comisionado Ponente, del cual
debe elegir alguno de los siguientes valores: “No Presentada” o “Prevencion Desahogada”.

También se muestran los campos:

* Proyectista. Nombre del proyectista. Precargado.
e Correo del Proyectista. Precargado.

En caso de que indique que la prevencion fue “No Presentada”, se desplegara el campo Motivo por el
que se tiene como no presentada, en el cual podra describir las razones por las cuales se considera
que la prevencién no fue desahogada.



Decision del comisionado ponente *

Mo Presentada -

Motivo por el que se tiene como no presentada *

4000 caracteres restantes

Proyectista Correo del proyectista

Pedro Sanchez Sanchez rafael.gonzalez@inai.org.mx;

Una vez que haya capturado la informacién deseada, elegird Guardar o Aplicar respuesta. Si elige la
opcion Guardar, el sistema guardara los cambios realizados, pero no finalizara la actividad, es decir la
actividad “Registrar si la prevencion fue desahogada” continuara apareciendo en su bandeja de entrada
como una actividad pendiente.

Al seleccionar la opcion Aplicar respuesta, el sistema guarda los cambios realizados y finaliza la actividad,
con lo cual la actividad ya no se muestra en la bandeja de entrada de Ponencia.

A partir del valor que haya elegido para el campo “Decision del comisionado ponente”, el sistema asigna
el estatus correspondiente al recurso de revision y genera las nuevas actividades en la bandeja de entrada
de Ponencia:

No presentada
e El sistema asigna al recurso de revisiobn el estatus “Preparacion del Proyecto de
Desechamiento”
e Elsistema genera para la Ponencia la actividad "Preparacién del Proyecto de Resolucion”.

Prevencion desahogada.
o El sistema asigna al recurso de revision el estatus “Prevencién Desahogada”
o Elsistema genera para la Ponencia la actividad "Adjuntar Respuesta de la Prevencion".



4.6.2 Adjuntar Respuesta de la Prevencién

Rol: PNT - Usuario comisionado encargado de atender los recursos de revisién

Esta actividad le permite al perfil Ponencia, registrar la informacién correspondiente a la prevencién del
recurso de revision cuando ésta fue desahogada y posteriormente darle admisién al recurso de revision.

La actividad “Adjuntar respuesta de la prevencién” se mostrara en la bandeja de entrada de Ponencia
con el estatus “Prevencioén Desahogada”.

El sistema presenta la pantalla Adjuntar respuesta de la prevencion, en la cual se muestran los
siguientes campos:

Adjuntar Respuesta de la Prevencion

— Acuerdo de Prevencion.

Nombre del Archivo
RPD-0269-016- Acuerdo De prevenir BDCTLM 002.pdf

— Adjuntar Respuesta a la Prevencién *

No existen Registros

Acuerdo de Admisién *
Generar Acuerdo de Admisién

& Aplicar respuesta

e Acuerdo de Prevencion. En esta seccion de la pantalla se muestra el acuerdo de prevencion
gue notificado al recurrente.

e Adjuntar Respuesta ala Prevencién. En esta seccion podra adjuntar la documentacion que el
recurrente le haya proporcionado como respuesta a la prevencion.

e Acuerdo de Admisién. En esta seccion, el usuario debera dar clic al boton Generar Acuerdo de
Admisién, con ello, el sistema genera el acuerdo con los datos principales del recurso. Si desea
editar el acuerdo, debera descargarlo, hacer las modificaciones y posteriormente volverlo a
adjuntar.

e Fechaen que el recurrente contestd la prevencion. En este campo indique la fecha en que el
recurrente contesté la prevencién.

e Proyectista. Le muestra precargado el nombre del proyectista.

e Correo del Proyectista. Precargado.

Una vez que haya capturado la informacion deseada, podra elegir el boton Guardar o el botén Aplicar
respuesta. Si elige la opcién Guardar, el sistema guardara los cambios realizados, pero no finalizara la
actividad, es decir la actividad “Adjuntar respuesta de la prevencién” continuara apareciendo en su
bandeja de entrada como una actividad pendiente.



Al seleccionar la opcién Aplicar respuesta, el sistema guarda los cambios realizados y finaliza la
actividad, con lo cual la actividad ya no se muestra en la bandeja de entrada de Ponencia. El sistema le
asigna el estatus "En Sustanciacion” al recurso de revision. El sistema genera la nueva actividad
“Preparacion del Proyecto de Resolucion” en la bandeja de entrada de Ponencia.

4.7 Envio de alegatos y manifestaciones.

Rol: PNT - Administrador de Sujeto Obligado

Siempre que se trate de una admision del recurso de revision, el sistema generara esta actividad para el
Sujeto obligado con la finalidad de permitirle enviar alegatos a la Ponencia para que sean considerados
en la resolucidén del recurso de revision.

Esta actividad tiene un plazo de 7 dias habiles la actividad se terminara en automatico, una vez que
dicho plazo concluya sin posibilidad de enviar mas informacién por este medio.

La actividad Envio de Alegatos y manifestaciones se mostrara en la Bandeja de entrada del Sujeto
Obligado con el estatus “En Sustanciacion”.

En la bandeja de entrada el sujeto obligado podra visualizar todas sus actividades pendientes, al elegir la
columna de Acciones, la opcion Aplicar respuesta el sistema presentara la pantalla de Envio de
alegatos y manifestaciones, la cual se divide en dos secciones, la primera seccién permite la captura de
comentarios y archivos adjuntos.

Envio de alegatos y manifestaciones

Comentarios

Caracteres restantes para escribir 4000

— ~ Documento de acuerdo *

+ Seleccionar archivo

Descripcion del
archivo

Mombre del archivo Descripcion del archivo Tamafio

No se encontraron registros.

Para el envio de alegatos y manifestaciones, capture en el campo Comentarios la informacién que
considere pertinente, posteriormente anexe el o los archivo(s) deseado(s) y a continuacién seleccione la
opcién de Aplicar respuesta; con esta accion, el sistema registrara el envio, guardando la fecha y hora
en que éste se realiza.

El sistema generara el acuse de notificacion de envio de alegatos y manifestaciones en formato pdf y
enviara un correo electrénico al proyectista de la ponencia asignado para comunicarle que el Sujeto
obligado le ha enviado informacién a la ponencia. Dentro del cuerpo del correo se proporcionara la liga



para que el proyectista pueda acceder al médulo del sistema “Buzén de promociones”, donde podra
consultar todos los alegatos y manifestaciones enviados por el sujeto obligado.

4.8 Preparacion del proyecto de resolucion.

Rol: PNT - Usuario comisionado encargado de atender los recursos de revisién

Esta actividad se muestra para el perfil Ponencia siempre que se trata de una Admision o
Desechamiento, permitiéndole a Ponencia adjuntar el proyecto de resolucién y capturar informacion
concerniente a la resolucién tal como: Sentido de la resolucion, Tiene instruccién, Tema que aborda la
resolucion, entre otros.

La actividad Preparacion del proyecto de resolucidon se mostrara en la bandeja de entrada de ponencia
teniendo alguno de los siguientes estatus “En Sustanciacion” o “Preparacion del proyecto de
desechamiento”.

Localice la actividad “Entrega del proyecto de resolucion” y a continuacién elija de la columna de
Acciones, la opciéon Aplicar respuesta.

El sistema presentara la pantalla de Preparacién del proyecto de resolucién, la cual se divide en dos
secciones: Informacién general e Informacién de la ponencia.

Informacién General.
En esta pestafa, podra consultar la informacién general del recurso de revision, la cual se muestra de
forma no editable.



Preparacion del proyecto de resolucion

+ Informacion General
= Informacion de la panencia

Comentarios

Se entrega proyects de resolucion del recursa

3954 caracteres restantes.

= = Adjuntar Proyecto de Resolucion ®

Descripcion del
archivo
Nombre del archive Descripcion del archivo Tamafio = Versidn
ProvectoResolucidn, pdf 0.1£ MBE 1 Eliminzar
Sentido de la resolucion * Tiene instruccion *
Revoca
Tema que aborda la resolucion * Otro tema relevante en el proyecto
Clasificacion = recursos publicos
Proyectista * Correo del proyectista *
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Imagen 4.26 Entrega del proyecto de resolucién por parte del Ponencia.

Informacién de la ponencia.
En esta pestafia se muestran los campos de captura para la ponencia:

e Comentarios. En este campo podra de manera opcional, agregar algin comentario respecto al
proyecto de resolucion.

e Adjuntar proyecto de laresolucién. En esta seccion se podran adjuntar diferentes versiones
del proyecto de resolucion si asi lo desea el usuario, aunque se recomienda registrar solo la
version final.

e Para agregar el archivo del proyecto de resolucion, debera seleccionar el botén de Adjuntar; el
sistema mostrara una pantalla para elegir el archivo deseado, seleccione el archivo
correspondiente al proyecto de resolucion, ahora el nombre del archivo aparecera en pantalla; a
continuacion escriba una descripcion del archivo y dé clic al boton Agregar; con esto el proyecto
de resolucién se mostrard como un nuevo renglén que contiene el nombre del archivo (el nhombre
sirve como un hipervinculo para descargar el archivo), descripcion y versién (el sistema en
automatico asigna un namero consecutivo de version)

e Sentido de la Resolucién. En este campo podra seleccionar el sentido que se le dara a la
resolucién, eligiendo alguno de los siguientes valores:

o Confirma
o0 Revoca



Modifica
Desecha
Sobresee
No Presentado
Desistimiento
Extemporaneo
Ordena
0 Se pone fin
e Tiene instruccidon. Campo para indicar si la resolucién tiene instruccién o no.
e Tema que Aborda la Resolucidn. En este campo podra seleccionar el tema que aborda la
resolucién, eligiendo alguno de los siguientes valores:
o Clasificaciéon
Inexistencia
Incompetencia
Adicional
No aplica
Obligaciones de transparencia
Datos Personales
e Otro Tema Relevante en el Proyecto. En este campo podra capturar informacién que el usuario
considere importante en la resolucion del recurso.
e Proyectista. Campo precargado, con la posibilidad de modificarlo.
e Correo del Proyectista. Campo precargado, con la posibilidad de modificarlo.

OO0OO0OO0OO0OO0O0
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Una vez que haya capturado la informacién deseada, podra elegir la opciéon Guardar o la opcién Aplicar
respuesta. Si elige la opcion Guardar, el sistema guardara los cambios realizados, pero no finalizara la
actividad, es decir la actividad “Preparacién del proyecto de resolucién” continuara apareciendo en su
bandeja de entrada como una actividad pendiente.

Al seleccionar la opcidn Aplicar respuesta, el sistema guardara los cambios realizados, finaliza la
actividad y asigna al recurso de revision el estatus “Presentado en el pleno”, con esto la actividad ya no
se muestra en el bandeja de entrada de Ponencia. Para continuar con el flujo del proceso recurso de
revision, el sistema genera la nueva actividad "Registrar informacion de la sesion del pleno”, en la
bandeja de entrada del area que dara seguimiento a la resolucion del Pleno.

4.9 Registrar informacién de la sesion del pleno.

Rol: PNT - Usuario de la Direccién General de Atencién al Pleno

Esta actividad permite registrar informacioén referente a la sesion del pleno tal como: fecha de la sesiéon
del Pleno en que se votd la resolucion, sentido de la resolucién, asistentes, votos disidentes, votos
particulares, entre otros.

El sistema presentara la pantalla Registrar informacién de la sesion del Pleno, la cual se divide en tres
secciones, la primera seccion le permitira capturar la informacion referente a la sesion del pleno, la
segunda seccidn le mostrara el archivo correspondiente al documento de Resolucién, con las opciones
para descargarlo o volverlo a adjuntar y la tercer seccién corresponde a la captura de los integrantes del
Pleno que asistieron a la sesion.



Registro informacion de la sesion del pleno.

Tipo de Votacién® Sentido de la resolucién Discutido piiblicamente®
SI - Confirma HO

Votado™® Fecha de votacién en el pleno*

Votade Fonde B 17/03/2016 01:3

~ Resolucién *

+ Seleccionar archivo

Descripcién del archive

Nembre del archive Descripcion del archive Tamafio

HU024.pdf DN‘|D;

Asistentes

Comisionados Asistentes® Voto desidente Voto particular
Maria Guadalupe Dominga v v
Adan Dominico Duarte
Homero Jail Estrada Zapata
Maria Micaela Hernan Cortez
Miguel Hernandez Cruz

Carlo Magno Hernandez

AN TIAY

Andy Velazquez Gomeaz

El usuario debera seleccionar para el campo “Tipo de votacion”, alguno de los siguientes valores:

e Si. Indica que el recurso de revisién se votd en la sesién del pleno.

o Diferido y Ampliado. Indica que el recurso de revision se pospone para otra sesién y ademas
se ampliara. Este valor, s6lo se muestra si anteriormente, el recurso de revision no fue
ampliado.

e Diferido. Indica que el recurso de revisién se pospone para otra sesion.

e Admitir. Indica que el recurso de revision se admite, aunque anteriormente haya sido
desechado. Este valor s6lo se muestra si el recurso de revision anteriormente habia sido
desechado.

Cuando el valor en el campo tipo de votacion es "Si", el sistema le solicita capturar los siguientes
campos:

e Sentido de laresolucidn. Este campo se muestra precargado con el valor que la ponencia
capturé en la actividad “Preparacién del proyecto de resolucion”.

e Discutido publicamente. En este campo debera indicar si el recurso de revision se discutié
publicamente.

e Votado. Este campo le permitira indicar la forma de votacion, al elegir alguno de los siguientes
valores: “De fondo con engrose”, “De fondo”, “De forma con engrose”, “De forma”.

e Fechade votacion en el pleno. En este campo podré indicar la fecha en que se llevé a cabo la
votacion en el pleno. El sistema asigna en automatico como fecha de votacion, la fecha indicada
en la Orden del dia en el numeral correspondiente a los recursos que se presentan para ser
votados por el Pleno. (s6lo en caso de existir).

e Resolucién. El sistema muestra este campo precargado con la Gltima versién del proyecto de
resolucion adjuntado por la ponencia en la actividad "Preparacion del proyecto de
resolucion”. El nombre del archivo servira como hipervinculo para descargarlo. Si desea editar la
resolucién, deberd descargarla y a continuacion volverla a adjuntar, con lo cual el archivo
anterior se reemplaza.

Seccidon de Asistentes.
En esta seccion el sistema le permite indicar los comisionados asistentes a la sesion del pleno, asi como
los votos disidentes y votos particulares.

e Comisionados. En esta columna se muestra una lista con los comisionados en funciones.



e Asistentes. En esta columna podra indicar que comisionados asistieron a la sesién del Pleno.
Por default, todos los integrantes del pleno actual se muestran seleccionados. Si desea indicar
gue un comisionado no asistid, bastara con desmarcar el campo correspondiente al comisionado
deseado.

e Voto disidente. En esta columna podré indicar qué comisionados votaron en forma disidente.

e Voto particular. En esta columna podréa indicar qué comisionados votaron en forma particular.

Una vez que haya capturado la informacién deseada, podra elegir la opcién Guardar o la opcién Aplicar
respuesta. Si elige la opcién Guardar, el sistema guardara los cambios realizados, pero no finalizara la
actividad, es decir la actividad “Registrar informacion de la sesion del pleno” continuara apareciendo en
su bandeja de entrada como una actividad pendiente.

Al seleccionar la opcién Aplicar respuesta, el sistema guarda los cambios realizados y finaliza la
actividad, con lo cual la actividad concluye y el flujo del proceso continua en la actividad siguiente.

A partir del tipo de votacion que haya elegido, el sistema asignara el estatus al recurso de revision y
generara las nuevas actividades:

Si
e El estatus del recurso de revision es: " Resuelto".
e Se genera para DGAP la actividad: "Registro de la resolucién firmada”.

Diferido y ampliado.
e El estatus del recurso de revision es: "En sustanciacion por que se amplié".
e Se genera para ponencia la actividad “Ampliar recurso de revision", del subproceso de
Ampliacion.

Diferido
e El estatus del recurso de revision es: "En sustanciacion por que se difirio".
e Se genera para ponencia la actividad: "Preparacion del Proyecto de Resolucién”.

Admitir
e El estatus del recurso de revision es: "Admitido por acuerdo del pleno”.
e Se genera para Ponencia la actividad "Admitir por acuerdo del pleno”.



4.10 Admitir por acuerdo del pleno.

Rol: PNT - Usuario comisionado encargado de atender los recursos de revisién

Esta actividad le permite a la Ponencia notificar la admision de un recurso de revisién que anteriormente
habia sido desechado.

La actividad “Admitir por acuerdo del pleno”, se mostrara con el estatus “Admitido por acuerdo del
pleno.”.

El sistema presentara en la pantalla diferentes secciones: Informacién general, Informacién del
recurrente, Informacion de la solicitud, Informacion del recurso de revision e Informacién de ponencia.

Informacion de la solicitud

En esta pestafia podra consultar o editar la informacion de la solicitud ante la cual se interpuso el recurso
de revisién, tal como descripcién de la solicitud, documentacion de la solicitud, descripcion de la
respuesta y documentacion de la respuesta.

vio de entrada y acuerdo

Informacion Ganeral
Informacion del Recurrants

Informaciin de la Schotud

Modalidad de Entrega

Descripddn de la Solicitud

Sabeitud da prusha

Datos Adicionales

Nombre del archivo Descripcidn del archive Tamafc

Respucsta

fespuesta de prusba

Nombre del archivo Descripcidn del archive Tamafc

Infermacitn cel Medk de Impugnacién

Informacién del recurso de revision



En esta pestafia podra consultar o agregar informacién al recurso de revision.

Para el documento de turno se muestran las opciones para descargarlo o volverlo a adjuntar. Si desea
editar el documento de turno, debera descargarlo y guardarlo en la ubicacién deseada (el sistema
descargara el documento de turno en formato de Word). Una vez que localmente haya realizado los
cambios necesarios, debera seleccionar el botén de Adjuntar, con lo cual el sistema adjuntara
nuevamente el documento de turno ahora formato pdf.

+ Informacion da la Seheitud

- Informacion del Medo de Impugnactn.
Media da Notificacin
Corras o bec trdrac
Acto que se Becurrs y Puntos Petitorios

texto de prusta

Continuaciin

ACTarNS FERLENLES para escrbir 4000

Otros Elementos a someter

Decumantaciin dal Recurso

Adpntar

Nombre del archive Descripcidn del archive Tamafo
Mo 54 enconirarn regrtros

# 10 extemporinac?

Informackin Complementaria

Nombee del archive Descripcidn del archive Tamafo

B ot | ot i veacs

Una vez que haya capturado la informacion deseada, podra elegir la opcién Guardar o la opcion Aplicar
respuesta. Si elige la opcion Guardar, el sistema guardara los cambios realizados, pero no finalizara la
actividad, es decir la actividad “Admitir por acuerdo del pleno” continuara apareciendo en su bandeja de



entrada como una actividad pendiente.

Al seleccionar la opcién Aplicar respuesta, el sistema guarda los cambios realizados y finaliza la
actividad, con lo cual la actividad ya no se muestra en la bandeja de entrada de Ponencia.

El sistema asignara al recurso de revision el estatus: "En Sustanciacion”.
El sistema generar las nuevas actividades en las bandejas de entrada de ponencia y sujeto obligado:

e Se genera para ponencia la actividad: "Preparacion del Proyecto de Resolucién”.
e Se genera para el sujeto obligado la actividad: "Envio de alegatos y manifestaciones".

El sistema genera las notificaciones de admision y acuses correspondientes para el Recurrente, Sujeto
obligado y Tercero(s) interesado(s) (en caso de que el recurso de revision tenga asociado uno o mas
tercero(s)).



4.11 Registro de laresolucion firmada.

Esta actividad le permite al perfil DGAP adjuntar la resolucion final firmada y registrar las fechas de
entrega y firma de la resolucién por parte de los comisionados.

La actividad Registro de la resolucion firmada se mostrara en la bandeja de entrada de DGAP con el
estatus “Resuelto”.

Para ejecutar la actividad “Registro de la resolucion firmada”, como perfil DGAP debera ingresar a su
Bandeja de entrada; en ella visualizara todas sus actividades pendientes. Seleccione la actividad
deseada y a continuacion elija de la columna de Acciones, la opcién Aplicar respuesta.

El sistema presenta la pantalla Registro de la resolucion firmada.

«Sistema de comunicacién con los sujetos obligados

# Inicio + Medios de impugnacién v + Consultas »  + Atraccidn =

Resolucion en firma

= Resolucién *

# Seleccionar archive

Descripcién del archive

Nembre del archive Descripcion del archive

Resolucién.pdf

Asistantes Fecha da antraga para firmas * Facha de firms =

Voto disidente Fecha de entrega de voto disidente *
No existen registros
Voto particular Fecha de entrega de voto particular *
No records found.
Fecha de firma del STP * Cumple con los requisitos *
—— SR —.

Los campos marcades con asterisco (*) son obligatorios.

Imagen 4.28 Registro de la resolucién firmada.

Seccion Resolucion.
¢ Resolucion. Este campo se muestra precargado con la Ultima version de la resolucion adjuntada
por la DGAP en la actividad "Registrar informacién de la sesién del pleno". El nombre del archivo
servira como hipervinculo para descargarlo. Si desea editar la resolucion, debera descargarla y a
continuacion volverla a adjuntar, con lo cual el archivo anterior se reemplaza. También a través
del botdn de Adjuntar podra subir la resolucion final ya firmada.

Seccion de Asistentes.

En esta seccion el sistema le permite indicar las fechas de entrega y fechas de firma de los
comisionados asistentes a la sesién del pleno, las fechas de entrega para los votos disidentes y votos
particulares; asi como la fecha de firma del Secretario.



e Asistentes. En esta columna se listan los comisionados que en la actividad anterior "Registrar
Informacién de la sesion del pleno" se registraron como asistentes a la sesién del pleno.

e Fechade entrega para firmas. En este campo podra indicar la fecha en que la resolucion se
entregé al comisionado para firma.

e Fechade firma. En este campo podra indicar la fecha en que el comisionado firmé la resolucién.

e Voto disidente. En esta columna se listan a los comisionados tuvieron voto disidente.

e Fechade entrega de voto disidente. En este campo podré indicar la fecha en que se entregd
voto disidente.

e Voto particular. En esta columna se listan a los comisionados tuvieron voto particular.

e Fechade entrega de voto particular. En este campo podra indicar la fecha en que se entregd
voto particular.

e Fechade firmadel STP. En este campo podra indicar la fecha en que el Secretario Técnico del
Pleno firmo la resolucion.

Seccioén Cumplimiento de requisitos

e Cumple con los requisitos. En este campo debera indicar (Si/No) la resolucién cumple con
todos los requisitos para ser notificada.

Una vez que haya capturado la informacion deseada, podra elegir el boton Guardar o el boton Aplicar
respuesta. Si elige la opcion Guardar, el sistema guardara los cambios realizados, pero no finalizara la
actividad, es decir la actividad “Registro de la resolucién firmada” continuara apareciendo en su bandeja
de entrada como una actividad pendiente.

Al seleccionar la opcidn Aplicar respuesta, el sistema guarda los cambios realizados y finaliza la
actividad, con lo cual la actividad ya no se muestra en la bandeja de entrada de DGAP.

A partir del valor que haya elegido para el campo Cumple, el sistema asignara el estatus al recurso de
revision y generard las nuevas actividades en la bandeja de entrada de DGAP:
Si cumple
o El estatus del recurso de revisién es: "Pendiente de Notificacion".
e Se genera para DGAP la actividad: "Notificacién de la Resolucion al Sujeto Obligado”.
No cumple.
e El estatus del recurso de revision es: "En Firma por Observaciones".
e Se genera para DGAP la actividad “Resolucién en Firma por Observaciones "



4.12 Resolucién en firma por observaciones.

Rol: PNT - Usuario de la Direccién General de Atencién al Pleno

Esta actividad le permite adjuntar nuevamente la resolucién firmada y registrar nuevamente las fechas de
entrega y firma de la resolucién por parte de los comisionados, esto en caso de que la resolucion previa
tuviera algun error de fondo o forma por lo cual no se hubiera notificado.

La actividad “Resolucién en firma por observaciones” cambia el estado del recurso a “En Firma por
Observaciones”.

Para ejecutar la actividad “Resolucién en firma por observaciones”, como perfil DGAP en la bandeja de
entrada seleccione la actividad deseada y a continuacion elija de la columna de Acciones, la opcién
Aplicar respuesta.

El sistema presenta la pantalla Resolucién en firma por observaciones.

«Sistema de comunicacién con los sujetos obligados

# Inicio + Medios de impugnacién v + Consultas »  + Atraccidn =

Resolucion en firma

= Resolucién *

# Saleccionar archive

Descripcién del archive

Nembre del archive Descripcion del archive

Resolucién.pdf

Asistantas Facha da antraga para firmas * Facha de firma *
Voto disidente Fecha de entrega de voto disidente *
No existen registros
Voto particular Fecha de entrega de voto particular *
No records found.
Fecha de firma del STP * Cumple con los requisitos *

Saleccione uns opeisn

Los campos marcades con asterisco (*) son obligatorios.



Resolucién en Firma

=

~ Resolucian

Descripcién del archivo

Nombre del archive Descripeion del archivo
Prusba - Copy.pdf

Asistentes Fecha de Entrega para Firmas * Fecha de Firma *

Maris Guadalupe Domingz
Adan Deminice Duarts
Homero Jail Estrada Zapata
Maris Micaela Hernan Cortez
Wiguel Hernandez Cruz
Carlo Magno Hernandez
Andy Velazquez Gomez
Woto Disidents Fecha de Entrega de VVoto Disidente *
Miguel Hernandez Gruz
Woto Particular Fecha de Entrega de Voto Particular ®
Mariz Guadzlup= Dominga
Adan Dominico Duarte
Homero Jail Estrads Zapata
Maria Micaela Hernan Cortez
Carlo Magno Hemandez
Andy Velazqusz Gomez
Facha de Firma del CTP * Cumple con los Requisitos *
st

Seccién Resolucién.
¢ Resolucion. Este campo se muestra precargado con la Ultima versién de la resolucion adjuntada
en la actividad "Registro de la resolucidon firmada". El nombre del archivo servira como
hipervinculo para descargarlo. Si desea editar la resolucion, debera descargarla y a continuacion
volverla a adjuntar, con lo cual el archivo anterior se reemplaza. También a través del botdn de
Adjuntar podra subir la resolucion final ya firmada y corregida.

Secciodn de Asistentes.

En esta seccion el sistema le permite al usuario indicar las nuevas fechas de entrega y nuevas fechas de
firma de los comisionados asistentes a la sesidn del pleno, las nuevas fechas de entrega para los votos
disidentes y votos particulares; asi como la nueva fecha de firma del Secretario.

e Asistentes. En esta columna se listan los comisionados que en la actividad anterior "Registrar
Informacién de la sesion del pleno" se registraron como asistentes a la sesién del Pleno.

e Fechade entrega para firmas. En este campo podré indicar la fecha en que la resolucion se
entreg6 al comisionado para firma.

e Fechade firma. En este campo podra indicar la fecha en que el comisionado firmé la resolucién.

e Voto disidente. En esta columna se listan a los comisionados tuvieron voto disidente.

e Fechade entrega de voto disidente. En este campo podra indicar la fecha en que se entrego
firmado su voto disidente.

e Voto particular. En esta columna se listan a los comisionados tuvieron voto particular.

e Fechade entrega de voto particular. En este campo podra indicar la fecha en que se entregd
firmado su voto particular.

e Fechade firmadel STP. En este campo podra indicar la fecha en que el Secretario Técnico del
Pleno firmo la resolucion.

Seccién Cumplimiento de requisitos
e Cumple con los requisitos. En este campo debera indicar si la resolucion cumple o no con
todos los requisitos para ser notificada a las partes.

Una vez que haya capturado la informacion deseada, podra elegir el boton Guardar o el boton Aplicar



respuesta. Si elige la opcién Guardar, el sistema guardara los cambios realizados, pero no finalizara la
actividad, es decir la actividad “Resolucién en firma por observaciones” continuara apareciendo en su
bandeja de entrada como una actividad pendiente.

Al seleccionar la opcién Aplicar respuesta, el sistema guarda los cambios realizados y finaliza la
actividad, con lo cual la actividad ya no se muestra en la bandeja de entrada de DGAP.

A partir del valor que haya elegido para el campo “Cumple con los requisitos”, el sistema asignara el
estatus al recurso de revision y generara las nuevas actividades en la bandeja de entrada:
Si cumple
e El estatus del recurso de revision es: "Pendiente de Notificacion".
e Se genera la actividad: "Notificacién de la Resolucidn al Sujeto Obligado”.
No cumple.
e El estatus del recurso de revisién es: " En Firma por Observaciones".
e Se genera nuevamente la actividad “Resolucién en Firma por Observaciones”

4.13 Notificacion de la resolucion.

Rol: PNT - Usuario de la Direccién General de Atencién al Pleno

Esta actividad le permite registrar informacion relacionada con la resolucién, la cual servira para notificar
a las partes, indicando el sentido de la resolucién, si tiene o no instruccién y si tiene instruccién cuando
es la fecha o qué plazo tiene para el cumplimiento.

La actividad “Notificacion de la resolucién al sujeto obligado” cambia el estatus del recurso de revisién a
“Pendiente de Notificacion”.

Notificacion de la reselucion al sujeto obligado

Sentido de |a resolucién * Tiene instruccidn

Selecciona una Opcidn

T

En esta pantalla debera capturar los siguientes campos:

e Sentido de laresolucion. Este campo se muestra precargado con el valor registrado en la
actividad “Registrar informacion de la sesién del pleno”; sin embargo, se mostrara editable para
gue pueda seleccionar otro valor.

De acuerdo a la opcién que haya seleccionado en el campo sentido de la resolucion, se precarga el
campo tiene instruccion.

-Si selecciona "modifica”, "revoca" u "ordena", el campo tiene instruccién es "Si", sin opcion a
editarlo.

-Si selecciona "confirma", el campo tiene instruccién puede ser "Si" 0 "No".

- Para cualquier otra opcién, el campo tiene instruccién es "No".

e Tieneinstruccion. Este campo se precarga de acuerdo al sentido de resolucién que haya
seleccionado.



e Plazo para Cumplimiento: En este campo s6lo se mostrara cuando el campo Tiene instruccion
es “si”, en el podra indicar si el plazo para el cumplimiento se especificara por un Numero de
dias determinado o bien por una Fecha especifica.

Notificacién de la resolucion al sujeto obligado

Sentido de la resolucién * Tiene instruccién
Revoca
Plazo para cumplimiento * Fecha de cumplimiento *

Fecha

2016

Su Ma Tu We Th Fr Sa

e Fechade Cumplimiento. Cuando en el campo Plazo para cumplimiento haya elegido el valor
"Fecha", en este campo podra registrar la fecha en que el Sujeto Obligado debera dar
cumplimiento a la resolucién.

Notificacién de la resolucién al sujeto obligado

Sentido de la resolucién * Tiene instruccién
Revaca
Plazo para cumplimiento * Nimero de dias *

Numera de dias 12|

0 Asicar Respuesia

¢ Nuamero de Dias. Cuando en el campo Plazo para cumplimiento haya elegido el valor "Numero
de dias", en este campo debera registrar el nimero de dias que tiene como plazo el Sujeto
Obligado para dar cumplimiento a la resolucion.

Una vez que haya capturado la informacién deseada, podra elegir el boton Guardar o el botén Aplicar
respuesta. Si elige la opcién Guardar, el sistema guardara los cambios realizados, pero no finalizara la
actividad, es decir la actividad “Notificacion de la resolucién al sujeto obligado” continuara apareciendo
en su bandeja de entrada como una actividad pendiente.

Al seleccionar la opcidn Aplicar respuesta, el sistema guarda los cambios realizados y finaliza la
actividad. El sistema le asigna el estatus de "Notificado" al recurso de revision.

A partir del valor que haya elegido para el campo “Tiene instruccion”, el sistema genera las nuevas
actividades para el Sujeto Obligado y para el area encargada de dar seguimiento al cumplimiento de la
resolucion:

Si tiene instruccion
e Elsistema genera para el Sujeto Obligado la actividad "Notificacién de Resolucién con
Cumplimiento”, la cual es la primera actividad para el Sujeto obligado en el proceso de
"Cumplimiento”.
o Elsistema genera la actividad "Recibe Notificacion de Cumplimiento", la cual es la primera
actividad en el proceso de "Cumplimiento” para el area encargada de dar seguimiento al
cumplimiento de la resolucion.

No tiene instruccion.
e El sistema genera para el Sujeto Obligado la actividad "Notificacion de Resolucién".

El sistema genera las notificaciones de la resolucién y acuses correspondientes, de acuerdo a si se tratd



de una admisién o un desechamiento:

Desechamiento: Genera notificacion de resolucién al recurrente cuando se trata de un recurso de datos
personales y acuse para el Recurrente.

Admision: Genera notificacion de resolucion para el Recurrente, Sujeto obligado y Tercero(s)
interesado(s) (en caso de que el recurso de revisién tenga asociado uno o mas tercero(s)).

En caso de que el recurrente haya elegido ser notificado a través de la PNT, el sistema genera una
actividad para el ciudadano en el que se hace llegar la resolucién emitida por el organismo garante.

4.13.1 Notificaciones por otro medio

Rol: PNT - Usuario de la Direccién General de Atencién al Pleno

El procedimiento de notificaciones por otro medio, permite a los usuarios del Organismo Garante
registrar la informacion relacionada con las diversas notificaciones realizadas y los diversos medios por
los que han ocurrido. Esta actividad se puede generar a solicitud del usuario en forma automatica al
momento en que el sistema realiza una notificacién por correo electronico.

El sistema mostrara una seccién por cada tipo notificacion realizada por el sistema y permitir4 agregar otro
medio de notificacion en los casos que no se hubiera confirmado la recepcion de la notificacion por parte
del recurrente.

Notificar por otro medio

— = Acuerdo de prevencion

Agregar

Medio de

- - Fecha de notificacién Fecha de confirmacién Razdn para notificar Adjuntos
notificacién

Correo electrénico 06/04/2016 00:00 No se pudo entregar el mensaje en el limi| E

Domicilio fisico 07/04/2016 00:00 Seleccione una opcién |~ m

— = Acuerdo de admision

Agregar

Medio de

- - Fecha de notificacién Fecha de confirmacién Razdn para notificar Adjuntos
notificacion




4.13.2 Notificacion de laresolucion

Rol: PNT - Administrador de Sujeto Obligado

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

Notificacion de la resolucion al sujeto obligado

Sentido de la resolucion * Tiene instruccion
= Resolucion
Mombre del archivo Descripcion del archivo Tamafio
0.04
Acwesdobrcv.p
" o, pdf ‘ MB ‘

Para descargar la actividad del tablero el usuario debe “Aplicar respuesta” con lo que el sistema mostrara
el siguiente mensaje

o Ha confirmado lectura de la nofificacion

Con ello concluye el proceso para el sujeto obligado.



Notificacién de la resolucion al sujeto obligado

Sentido de la resolucion * Tiene instruccion

= Resolucidn

Mombre del archivo Descripcion del archivo Tamafio

cu dods o, pdf 0.04

4.14 Subprocesos (acciones) de soporte al procedimiento de recurso de revision.

Durante la gestién de un recurso de revision, el sistema provee varios subprocesos de apoyo que
permiten generar interacciones con los involucrados en el proceso, estos subprocesos son los
siguientes:

Acumulacién de recursos

Ampliacion del plazo

Envio de informacion

Requerimiento de informacién adicional
Solicitud de audiencia

Notificacion por otro medio

Notificacion por otro medio al tercer interesado

En el sistema llamaremos a los subprocesos de forma equivalente como “acciones”, estas acciones se
pueden disparar dependiendo del estatus en el que se encuentre el recurso de revision:

e Desde la bandeja de entrada, cuando las acciones se encuentran disponibles

Acciones

000

% Enviar infarmacion

e Desde el menu de acciones del menu principal de la aplicacién

# Inicio + Medios de impugnacién ¥ + Consultas ¥ + Administracién ¥ + Atraccién



En ambos casos el sistema mostrara la pantalla para realizar la accion solicitada, lo cual se describira
con mayor detalle mas adelante.

En la siguiente tabla se indican los estatus del proceso en los que se encuentran disponibles las
acciones.

Estatus Accion

Recibe Entrada Acumular
Prevenido Notificar por otro medio recurrente
Preparacién del Proyecto de Desechamiento Acumular
Prevencion Desahogada Notificar por otro medio recurrente
Sustanciacion Acumular

Alcances y manifestaciones
Ampliar
Enviar informacién
Notificar por otro medio recurrente
Notificar por otro medio tercero interesado
Requerir informacidn adicional
Solicitar audiencia

En sustanciacion por que se amplid Acumular
Enviar informacién
Notificar por otro medio recurrente
Notificar por otro medio tercero interesado
Requerir informacidn adicional
Solicitar audiencia

En sustanciacién por que se difirié Acumular
Enviar informacién
Notificar por otro medio recurrente
Notificar por otro medio tercero interesado
Requerir informacidn adicional
Solicitar audiencia

Admitido por acuerdo del pleno Acumular
Ampliar
Enviar informacién
Notificar por otro medio recurrente
Notificar por otro medio tercero interesado
Requerir informacidn adicional
Solicitar audiencia

Presentado en el pleno Notificar por otro medio recurrente

Notificar por otro medio tercero interesado

En Firma por Observaciones Notificar por otro medio recurrente
Notificar por otro medio tercero interesado
Resuelto Notificar por otro medio recurrente

Notificar por otro medio tercero interesado
Pendiente de Notificacion Notificar por otro medio recurrente
Notificar por otro medio tercero interesado

4.14.1 Subproceso de Comunicaciones

Permite al usuario generar un requerimiento de informacién para el recurrente o para el sujeto obligado.
Es posible enviar tantos requerimientos para un tipo de destinario como se necesite, pero solo hasta que
se haya concluido la comunicacién previamente enviada.

Para enviar una comunicacion el usuario debe hacer clic en la accién identificada con el nimero 10,
Como se muestra en la siguiente imagen:



Medios de impugnacion

NOmero de Estatus del Fecha de Actividad

Actividad HETEEE expediente proceso estado anterior

Actividad
anterior

Admitir/Prevenir, 0@0 RRA 2755/17 | Recibe Entrada | 07/07/2017

El sistema mostrara la primera actividad del subproceso de “Comunicaciones”

“Comunicaciones”

Rol: PNT - Usuario comisionado encargado de atender los recursos de revision

®inicio wMedios de impugnacidn v w Consultas »  wadministracidn v v Atraccidn ¥ wicoiones

Requerimiento de Informacidn Adicional

solicitsd RIA *

Solicitud RIA *

2000 [En £ase de ser necesans incluir mis infomacan padris sdjuntar un documents en femats de pat, word, excel & Bp)
Adjuntar Archive

Mombre & archive Daecripeidn dal arckive Tamafio

Fecha de Respuesta =

Los campos a capturar son los siguientes:

e Destinatario *: permite al usuario definir a que participante del proceso enviar la comunicacion.

e Medio pararecibir lainformacién o notificacién*: permite definir porque medio sera notificado
el RIA.

e Asunto *: campo de texto libre que permite describir la informacién enviada.

e Documentos*: campo que permite adjuntar un archivo.

e Fechade respuesta*: campo que define el tiempo que otorga al destinatario para responder.

Al presionar el boton “Guardar” el sistema genera un acuse de envio.



Registro Ex’i*—I:_t'lso

RRA 3520-18-01022018-1-Se-notifica- .pdf

i1 Descargar Acuse

Continuar

En caso de que el recurrente hubiera decidido ser notificado por un medio distinto a la Plataforma el
sistema generara la actividad

A

Registrar Respuesta al Requerimiento

Rol: PNT - Usuario comisionado encargado de atender los recursos de revision
Respuesta recibida

* Comentarios

Chrpctened <000 (En chdo d@ ger mecians Mo bl siformason podrkg pdiuntsr on docurmento &n farmats de pdf, word, excel v bp)

Adjuntar archive

— = Documento de Respussts

+ Feleosonar prchve

Descripeidn del archiva

Momnbre del archevo Desonpadn del ardhivo Tamafs

Hio o8 encorirarcn regetnag.

* Fecha recepoion

* iS¢ recibid la informacidn?

En espera w

En ella la ponencia tiene la responsabilidad de registrar la informacién que reciba por otro medio distinto
ala PNT.

Los campos a capturar son los siguientes:

Comentarios: permite al usuario hacer una descripcién de hasta 4000

Adjuntar archivo: permite al usuario agregar la informacion recibida.

Fecha de recepcion: permite registrar la fecha en que recibi6 respuesta del RIA
¢Serecibié lainformacién?: caso de que no se haya tenido respuesta, hacer el registro y
terminar la actividad.



Cuando el recurrente recibi6 la comunicacion via PNT, y da respuesta para la ponencia se genera la
siguiente actividad en su bandeja de entrada:

Medios de impugnadon

Semaforo Acumulados Actividad Acciones NL‘"“ET" de Estatus del Fecha de Activin_jad . Facha_ o SL!jeto Ponente
expediente proceso estado anterior  interposicior obligado
Requerimiento Recibe
de respuesta al Actividad ARpIeHosy
. I s RRA 2756/17 requerimiento | 07/07/2017 07/07/2017 Servicios 1SS
nformacion de informacion R Auxiliares
Adicional
adicional [
Preparacion o @ o Aeropuertos y
@ delProyecto | @) @ @ = RRA2756/17 | Sustanciacien | 07/07/2017 MR 07/07/2017 " servicios 158
de Resolucién o o E— Auxiliares
Recibe respuesta
Rol: PNT - Usuario comisionado encargado de atender los recursos de revisién
Consultado la columna anterior el usuario tiene acceso a la informacién entregada por el recurrente
Respuesta a Requerimientos de Informacion Adicional
s
Numero de Expediente
RRA 2756/17
Respuesta a Solicitud RIA
Identificador RIA
1346
Destinatario solicitud RIA
Juan Pérez
Fecha de respuesta
2017-01-07
Documentacion de la respuesta al RIA
= Documentacion de respuesta RIA
Nombre del archivo Descripcion del archivo Tamario
0.04
RespuestaRIA.pdf MB
[

En caso de que la comunicacion se haya enviado al sujeto obligado, se generara la siguiente actividad
en su bandeja de entrada:



Medios de impugnacién

: G e < Nimero de Estatus del Fechade  Actividad Fecha Sujeto
Semaforo Acumulados Actividad GCGOTEES expediente proceso estado anterior  interposicior obligado LORE i
Reqguerimiento %
Envia - Aeropuertos y
® e @ RRA 2756/17 = Informacion | 07/07/2017 29Mdad oo/052017  Servicios 155
Informacion Solicitad anterior Auxili
Adicional olicitada uxiliares

Respuesta
Rol: PNT - Administrador de Sujeto Obligado
Los campos a capturar son los siguientes:

e Respuesta: permite al usuario hacer una descripcion de hasta 4000 caracteres.
e Adjuntar archivo: Permite agregar un archivo.

Una vez que se ha realizado el envio de la informacion el sistema presenta una ventana con el acuse de
envio realizado

Recibe respuesta
Rol: PNT - Usuario comisionado encargado de atender los recursos de revisién

Consultado la columna anterior el usuario tiene acceso a la informacién entregada por el sujeto obligado



Namero de Expediente
RRA 2756/17

Respuesta a Solicitud RIA

Identificador RIA
1350

Destinatario solicitud RIA

Aeropuertos y Servicios Auxiliares

Fecha de respuesta
2017-07-07

Documentacion de la respuesta al RIA

= Documentacion de respuesta RIA

Nombre del archivo Descripcion del archivo Tamafio

0.04

RespuestailA-o0. pdt
RespuestaRIA-SO.pdf MB

Una vez que se da lectura a la informacion, el registro se descarga automaticamente de la bandeja de
entrada.

4.14.2 Subproceso de acumulacion (Accién acumular)

Permite al usuario generar una solicitud de acumulacién, para ello debe de dar clic en la accion
identificada con el nUmero 2 como se muestra en la siguiente imagen

Numero de Estatus del

Actividad Acciones .
expediente proceso

Preparacion del
Proyecto de o | Acurmular | BPDOD206-17 Sustanciacidn

Resolucidn o o

El sistema mostrara la primera actividad del subproceso de solicitud de acumulacién

Especificar el recurso al que se acumula

Rol: PNT - Usuario comisionado encargado de atender los recursos de revisiéon



&Sistema de comunicacion con los sujetos obligados

# Inicio + Medios de impugnacién ¥« Consultas * + Administracién » + Atraccién ¥+ Acciones
Especificar el recurso al que se acumula

Nombre del proceso Actividad No. de expediente
Acumulacién Especificar el proceso al que se acumula RPDO0205-17

Comentarios

4000 caracteres restantes.

Medio de impugnacién al cual se solicita acumular

Seleccionar

Medio de impugnacién que solicita la acumulacién

RPD00205- 17

Seleccionar

I— Adjuntar acuerdo de acumulacién

Generar acuerdo de acumulacién

4 Aplicar respuesta

Los campos a capturar son los siguientes:

e Comentarios: permite al usuario hacer una descripcion de hasta 4000 caracteres de la solicitud
de acumulacion

e Recurso derevision al cual se solicita acumular: Este campo se tiene que capturar utilizando
el botdn “seleccionar”

Medio de impugnacion al cual se solicita acumular

Seleciionar

Con lo que se mostrara la siguiente ventana en la cual el usuario puede buscar el recurso al que
desea acumular el recurso para el cual disparé el subproceso.

RPDO0O185-17

RAADDDGG- 16 -
RAADODS1-16
RPD0O0O0D70-16
RPD0O0O0D73-16
RPD0O0O0D86-16
RPD0O0O0D94-16
RAADO199-17
RPD00104-16
RPD00105-16 W

El usuario debera arrastrar el recurso seleccionado a la ventana izquierda y presionar el botén
cerrar de la pantalla



RPDO0185-17 Jo

RPDU%BS- 17

El campo tomarda el nimero de expediente al que se solicita acumular

Medio de impugnacién al cual se solicita acumular

e Recurso de revisién que solicita la acumulacion: En este campo se muestra por default el
namero de expediente por medio del cual se disparé la accién “acumular”, sin embargo es
posible seleccionar mas de un recurso a acumular en una misma solicitud, para ello el usuario
dispone del bot6n [ seioccionar Y presionarlo se mostrard una ventana que permite seleccionar
multiples recursos e integrarlos a la solicitud de acumulaciéon, como se muestra en la siguiente

imagen
RPD00205-17 | o
-
4000 caracteres restantes. 00202-17 00066-16
~ - . S RAAO0204-17 RAADODO51-16
Medio de impugnacién al cual se solicita acumular
RPDO0D70-16
RPD0O0185-17 I
RPDO0DB6-16
Medio de impugnacién que solicita la acumulacién RPDO00D94- 16
RPDO0205-17 RPDO0D73-16

RAADDZ02-17

RAA00204-17 RPDO0104-16

BDMANINE-1A 4

e Adjuntar acuerdo de acumulacién: En este campo se debe adjuntar el acuerdo de
acumulacion, el sistema permite generar en forma automatica el acuerdo para lo cual el usuario
tiene que dar clic en el hipervinculo G&nerar acuerdo de acumulacion ¢ ysyario podra
descargar el acuerdo y editarlo para firmarlo y una vez firmado, subir al sistema la version en pdf.

Una vez que el usuario haya capturado los campos y concluido la solicitud de acumulacion los recursos
gue solicitaron la acumulacién ya no se encuentran disponibles en la bandeja de entrada en tanto la
ponencia a la que se le solicito la acumulacién decide si acepta o rechaza la acumulacion.

Acepta o rechaza la solicitud de acumulacién
Rol: PNT - Usuario comisionado encargado de atender los recursos de revisiéon
Para la ponencia a la que se le solicité la acumulacién se mostrara en su bandeja de recurso de revision

una nueva actividad “Acepta o rechaza la solicitud de acumulacién” sélo con una accién disponible que
en este caso es “Aplicar respuesta”’, como se muestra en la siguiente imagen



Semaforo  Acumulados Actividad Acciones e EE s EsLeiz

expediente proceso

Preparacion del o o o
. Proyecto de e o o RPD00185-17 Sustanciacion
Resolucion o o
Acepta o [
. rechaza la o

solicitud de
acumulacién

RPDOD185-17 Sustanciacion

Cuando el usuario ejecuta la accién “aplicar respuesta” el sistema muestra la informacion a capturar para
continuar con el flujo del proceso

Acepta o rechaza la solicitud de acumulacion

Nombre del proceso Actividad

Comisionado ponente
Acumulacion

Acepta o rechaza la solicitud de acumulacén Joel Salas Sudrez

Sujeto obligado
Aeropuertos y Servicios Auxiliares
Acepta acumulacion *

Seleccione una opcién -

Guardar < Aplicar respuesta

Los campos a capturar son los siguientes:

Acepta acumulacion: Catalogo con las opciones Si y No. Si el usuario selecciona la opcion “No”
se muestra una caja de texto para capturas la razon por la que no se acepta la acumulacion.

Acepta o rechaza la solicitud de acumulacion

Nombre del proceso Actividad Comisionado ponente
Acumulacién

Acepta o rechaza la solicitud de acumulacén

Joel Salas Sudrez
Sujeto obligado

Aeropuertos y Servicios Auxiliares
Acepta acumulacion *
No acepta -

Razén del rechazo de la acumulacion *

I

Caracteres restantes 4000

En caso contrario, cuando el usuario selecciona la opcion “Si” se muestran los recursos que se
solicité acumular, con la posibilidad de acumularlos en forma total o parcial



Acepta o rechaza la solicitud de acumulacion

Nombre del proceso Actividad Comisionado ponente
Acumulacion Acepta o rechaza la solicitud de acumulacdn Joel Salas Sudrez
Sujeto obligado

Aeropuertos y Servicios Auxiliares
Acepta acumulacién *

« RPDO0105-16
Si acepta -

RPDO0171-16
«| RPD0O0205-17

Guardar

< Aplicar respuesta

Al presionar el botdn “Aplicar respuesta” el sistema realiza la acumulacion de los recursos que fueron
aceptados y notifica a las partes.

En la bandeja de entrada el recurso acumulador se muestra en el tablero indicando que acumul6 dos

recursos cuya informacién puede ser acceda al dar clic en el nimero que parece en la columna
“Acumulados”

Acumulados Actividad Acciones Numer.o iz EEEE 1T
expediente proceso
Preparacion del o o o
2 Proyecto de e e o RPDO0185-17 Sustanciacion
Resolucion o o

ML d Estatus del .. .

umero ce status de Fecha de estado Actividad anterior
expediente proceso
EPDO0105-16 Sustanciacion 23/02/2017 Actividad Anterior
RPDO0205-17 Sustanciacion 23/02/2017 Actividad Anterior
I

A partir de este punto la gestion de todos los recursos acumulados se realizara mediante el recurso

acumulador.

Recepcién de acuerdo de acumulacién por el sujeto obligado

Rol: PNT - Administrador de Sujeto Obligado

Para el sujeto obligado se genera la actividad “Recepcion de acuerdo de acumulacion por el sujeto
obligado” mediante la cual recibira la notificacion de la acumulacion realizada.



- . Nimero de Estatus del Fecha de Actividad
Acumulados Actividad Acciones ) )

expediente proceso estado anterior

Recepcidn de
acuerdo de Actividad
2 acumulacién por o RPDO0185-17 Sustanciacién | 23/01/2017 | 2ctvidad
- anterior

el sujeto

obligado



4.14.3 Subproceso de ampliacién (Accion acumular)

El subproceso de acumulacion, permite ampliar el plazo para emitir la resolucién de un recurso de
revision.

Para disparar una acumulacién el usuario debe dar clic en la accion identificada con el nimero 3 como
se muestra en la siguiente imagen

Medios de impugnacion

Actividad Acciones Numer.u Gz ZEIDd Feem ot RELTIEL s LR .. Sujeto obligado Ponente  Proyectista i (Ee
expediente proceso estado anterior interposicion votar
Preparacion del o o % 2.3 Aeropuertos y
" . Actividad N
Proyecto de [ Ampliar fpD00207-17 | sustanciacién | 23/02/2017 | SRS 23/02/2017 Servicios 158 PSR 05/05/2017
Resolucion o o D Auxiliares

Alta ampliacion
Rol: PNT - Usuario comisionado encargado de atender los recursos de revisiéon

Al solicitar la accion “Ampliar” se mostrara la siguiente ventana

Medios de impugnacion - Alta ampliacion

— ~— Documento de acuerdo

Generar acuerdo de ampliacion
Nombre del archivo de ampliacion:

Nombre del archivo Tamafio

No se encontraron registros.

Plazo solicitada: * Seleccione una Opcidn

B Guardar + Aplicar respuesta

En donde se solicitaran los siguientes campos:

e Documento de acuerdo: Campo para adjuntar el acuerdo de ampliacién. El sistema permite
generar en forma automatica el acuerdo, pero siempre existe la posibilidad de que el usuario lo
modifique o lo cambio por otro.

e Plazo solicitado: Catalogo que permite seleccionar el plazo por el cual se va a ampliar el
recurso de revision.

Una vez capturada la informacién y presionar el botén “Aplicar respuesta” el sistema generara la
siguiente actividad denominada “Registrar Informacion del Acuerdo de Ampliacién”.

Registrar Informacion del Acuerdo de Ampliacién
Rol: PNT - Usuario de la Direccién General de Atencién al Pleno

Al ejecutar la accion “Aplicar respuesta” el sistema muestra la siguiente pantalla:



Medios de impugnacién - Registro ampliacién

BRegistro
BFirma . B
D Usuario Descripcién Estatus
BObservaciones . . .
Registrar informacion
83856 bpmsAdmin del acuerdo de Reserved
ampliacion

@ Seleccionar tarea

— ~ Documento de acuerdo

MNombre del archivo de ampliacion: AcuerdoAmpl.pdf

+ Seleccionar archivo

Nombre del archivo Tamafio

No se encontraron registros.

Plazo solicitada: Seleccione una Opcién

Fecha de votacion en el pleno:

Nombre

Joel Salas Sudrez

@ Guardar | + Aplicar respuesta

En dénde se solicitaran los siguientes campos:

e Tareas: En este campo sélo es posible pero necesario seleccionar el nombre de la tarea actual y
presionar el botén “Seleccionar tarea”.

e Documento de acuerdo: En ese campo se muestra precargado el acuerdo de ampliacion
solicitado por la ponencia, pero es cambiarlo por uno nuevo.

Plazo solicitado: Se muestra precargado el plazo de ampliacién solicitado por la ponencia.
Fecha de votacién en el Pleno: Campo que despliega un calendario para seleccionar la fecha
en que se voto el acuerdo de ampliacion.

e Comisionados: En esta seccidn se muestra un listado con el nombre de cada uno de los
integrantes del Pleno y se tiene que seleccionar a aquellos que votaron el acuerdo de
ampliacion.

Una vez que se han capturado los campos requeridos, dar clic en el boton “Aplicar respuesta” sistema
avanzara a la siguiente actividad “Registrar Acuerdo de Ampliacion Firmado”.

Registrar Acuerdo de Ampliacion Firmado
Rol: PNT - Usuario de la Direccién General de Atencion al Pleno

Al ejecutar la accion “Aplicar respuesta” el sistema muestra la siguiente pantalla:



Madios de impugnacién - Firma ampliacién

A Registra

Usuario Descripeitn Estatus
Registrar acuerdo de

BFrma

BObservaciones
83857 bpmsAdmin ampliacion firmado
Facha entrega Fecha firma

Mo se encontraron registros.

Fecha de firma del CTP: * i 5
Cumgle requisite: = Seleccione una Dpeidn

® Guardar  ~ Aplicar respuesta

En donde se solicitaran los siguientes campos:

e Tareas: En este campo so6lo es posible pero necesario seleccionar el nombre de la tarea actual y
presionar el boton “Seleccionar tarea”.

e Asistentes: Se muestra precargada una lista de los comisionados que se registraron en la
actividad anterior con dos campos adicionales “Fecha de entrega” y “fecha de firma” campos que
deben ser capturados dando clic en el icono “ . Con lo que el campo lucird como se muestra
en la siguiente imagen

Asistentes

Nombre Fecha entrega Fecha firma

Joel Salas Suarez

al hacer clic en cada uno de los campos de texto de cada fecha se despliega un calendario que
permite realizar la captura de las fechas, una vez que ha concluido el registro de las fechas el
usuario debe hacer clic en el icono Il

e Fechade firmadel CTP: En este campo podra indicar la fecha en que el Secretario Técnico del
Pleno (o figura similar) firmo el acuerdo de ampliacion.

e Cumplerequisito: Catalogo que permite registrar si el acuerdo de ampliacion esta listo para ser
notificado.

Una vez que se han capturado los campos requeridos, dar clic en el botén “Aplicar respuesta” sistema
actualizara la fecha limite para votar de acuerdo con el calendario configurado para el organismo garante
y con los dias definidos para la ampliaciéon

Medios de impugnacién

Limite para

Nimero de Estatus del Fecha de Actividad Fecha B
. Sujeto obligado Ponente  Proyectista
expediente proceso estado anterior  interposicion votar

N -3

A Actividad
Proyecto de ° e ﬂ RPD00207-17 Sustanciacién | 23/02/2017 SS90 530502017 Servicios 1885 PSR 02/06/2017

- anterior
Resolucién o ° Auxiliares

Actividad Acciones

Adicionalmente el sistema notificara a las partes.
Recepciéon de acuerdo de acumulacion por el sujeto obligado

Rol: PNT - Administrador de Sujeto Obligado



Para el sujeto obligado se genera la actividad “Recepcién de acuerdo de acumulacion por el sujeto
obligado” mediante la cual recibira la notificacién de la acumulacién realizada.

- . Numero de Estatus del Fecha de Actividad
Actividad Acciones } -

expediente proceso estado anterior

Notificacion de Actividad

Acuerdo de o RPDOO207-17 Sustanciacion 23/02/2017 m

Ampliacion

El sujeto obligado puede recuperar el acuerdo notificado a través de la actividad anterior

# Inicio « Consultas ¥ « Administracién ¥« Acciones

Acuerdo de ampliacion

— ~ Nombre del Acuerdo de Ampliacién

Nombre del archivo Tamafio

0.03
MB




4.14.4 Subproceso de envio de informacién (accién Enviar informacion)

Este subproceso, permite a una ponencia enviar informacion a alguna de las partes involucradas en un
recurso de revision. Para ello el usuario debe dar clic en la accién “Enviar informacién” identificada por el

ndmero 5.

Actividad Acciones Numerp de i
expediente proceso
Preparacion del o o e
Proyecto de o o RPCO0Z207-17 Sustanciacion

Resolucion . .
Erwviar infarmacian |

Enviar informacién
Rol: PNT - Usuario comisionado encargado de atender los recursos de revisién

Cuando el usuario hace clic en la accién “Enviar informacién” el sistema muestra la siguiente pantalla

Enviar informacion

Hombre del proceso Actividad HNo. de expediente
Ervio da informacidn Enviar informacién RPDOOZO7-17

Sujeto obligada Comisionade ponente
Aeropuertos y Servicios Auliares Joel Salas Sudrez

Envia informacion a * Tercer interasado

Seleccone una opodn NG 56 @RCONETANON ragistros.

Medio de notificacion *

Comentarios

Caracteres restantes para ascribir 4000

= adjuntar =

+ Seleccionar archivo

Descripcin del
archiva

Mombre del archive Descripciin del archve Tamafio

Mo se encontraron registros.

& Aphcar respussta

En dénde se solicita al usuario registrar los siguientes campos:

e Enviainformacién a: Catalogo que permite seleccionar el destinatario de la informacion a
enviar.
e Comentarios: Permite describir el motivo de la comunicacion.



e Adjuntar: Permite agregar hasta tres archivos.
Sujeto obligado recibe comunicado
Rol: PNT - Administrador de Sujeto Obligado

El sujeto obligado recibe en su bandeja la informacion enviada por la ponencia y podra visualizarla desde
la columna “Actividad anterior”

Nimero de Estatus del Fecha de Actividad

Actividad Acciones \ .
expedients proceso estado anterior

Sujeto obligado
recibe o EPDO0107-16 Sustanciacion 14/12/2016
comunicado

Actividad
anterior

La actividad podra descargarse de la bandeja de entrada al ejecutar la accién “Aplicar respuesta”.

4.14.5 Subproceso de requerimiento de informacién adicional (accién Requerir
informacién adicional)

Este subproceso permite a una Ponencia solicitar informacién a alguna de las partes involucradas en un
recurso de revision. Para ello el usuario debe dar clic en la accién “Enviar informacién” identificada por el
ndmero 8.

Mumero de Estatus del

Actividad Acciones :
expediente pProceso

Preparacion del ° e e
Proyecto de e e 0 RPCODZ207-17 Sustanciacion

Resolucion

Requerir informacién adicional

Enviay especifica fecha de requerimiento
Rol: PNT - Usuario comisionado encargado de atender los recursos de revisién

Cuando el usuario hace clic en la accién “Requerir informacion adicional”, identificada por el nimero 8, el
sistema muestra la siguiente pantalla



Envia y especifica fecha de requerimento

Requiere informacién de * Fecha de limite de entrega *

Seleccione una opcidr

Comentarios

Caracteres restantes para escribir 4000

— — Adjuntar

+ Seleccionar archivo

Descripcion del
archivo

Nombre del archivo Descripcion del archivo Tamafio

No se encontraron registros.

Los valores marcados con asterisco (*) son obligatorios

Aplicar respuesta

En dénde se solicita al usuario registrar los siguientes campos:

e Requiere informacién de: Catalogo que permite seleccionar el destinatario del requerimiento de
informacion solicitada.

e Fechade limite de entrega: Campo tipo fecha en que se registra la fecha que el proyectista da
para que se le haga llegar la informacién solicitada.

e Comentarios: Permite describir el motivo de la comunicacion.

e Adjuntar: Permite agregar hasta tres archivos.

Una vez que el usuario ha registrado la informacion necesaria debe presionar el botdn “Aplicar
respuesta”, el proceso continuara en la siguiente actividad.

Requerimiento de informacién adicional solicitado
Rol: PNT - Administrador de Sujeto Obligado

El sujeto obligado recibe en su bandeja el requerimiento enviado por la ponencia y podra visualizarla
desde la columna “Actividad anterior”

L . Mumero de Estatus del Fecha de Actividad
Actividad Acciones . .
expediente proceso estado anterior
Requerimiento
de informacion
adicional o RPD00207-17 Sustanciacién | 23/02/2017 | Acividad
solicitado anterior
SUJETO

OBLIGADO



Para dar respuesta al requerimiento recibido el usuario debera hacer clic en la accién “Aplicar
respuesta”, identificada con el numero 1, con lo que sistema mostrara la forma de captura para dar
respuesta al requerimiento, en la siguiente imagen se muestra

Requerimento de informacién adicional solicitado

Nombre del proceso Actividad No. de expediente
Requerimento de informacion adicional Requerimento de alcance RPD00207-17

Comentarios

Caracteres restantes para escribir 4000

— = Adjuntar *

+ Seleccionar archivo

Descripcién del
archivo

Mombre del archivo Descripcién del archivo Tamafio

No se encontraron registros.

Los campos marcados con asterisco (*) son obigatorios

m Aplicar Respuesta

En donde se solicita al usuario registrar los siguientes campos:

e Comentarios: Permite describir la respuesta que se esta enviando.
e Adjuntar: Permite agregar hasta tres archivos.

Una vez que el usuario ha registrado la informacion necesaria debe presionar el botdn “Aplicar
respuesta”, el proceso continuara en la siguiente actividad “Recibe alcance”.

Recibe alcance
Rol: PNT - Usuario comisionado encargado de atender los recursos de revisién

El usuario de Ponencia recibira en su bandeja de entrada la actividad “Recibe alcance” y puede acceder
a la informacion a través de la columna “actividad anterior”

- . Ndmero de Estatus del Fecha de Actividad
Actividad Acciones . -

expediente proceso estado anternor

Recibe alcance o RPDD0207-17 Sustanciacién | 23/02/2017 || Actvidad

anterior

La actividad podra descargarse de la bandeja de entrada al ejecutar la accion “Aplicar respuesta”.



4.14.6 Subproceso de audiencia (accion Solicitar audiencia)

Este subproceso permite a una ponencia llamar a audiencia a alguno de los involucrados.

Actividad Acciones Numeru B BRIzl
expediente proceso
Preparacion del o
Proyecto de o RPCO0207-17 Sustanciacion

Resolucion

ORCRC)
200

Solicitar audiencia |

Notificacién de audiencia
Rol: PNT - Usuario comisionado encargado de atender los recursos de revisién
Cuando el usuario solicita una audiencia el sistema presenta la siguiente pantalla

Notificacion de audiencia

Nombre del proceso Actividad No. de Expediente
Audiencia Notificacién de audiencia RPD00207-17
Comisionado ponente

Joel Salas Suarez

Tipo de audiencia* Autorizacion del pleno

Seleccione una opcion

— — Adjuntar acuerdo de audiencia

Generar acuerdo de audiencia
Nombre del archivo:

+ Seleccione archivo

Nombre del archivo Tamaiio

Mo se encontraron registros.

Fecha de audiencia

< Aplicar respuesta

En donde se solicita al usuario registrar los siguientes campos:

e Tipo de audiencia: Catalogo que muestra los siguientes valores:

0 Audiencia: al seleccionar esta opcidn, los dos posibles destinatarios son el recurrente o
bien un tercer interesado que haya sido registrado en el proceso.

0 Acceso a informacion clasificada: permite identificar que una audiencia es para citar a un
acceso a informacion clasificada, en ese caso el campo el Unico destinatario posible es
el sujeto obligado.

e Solicitud de audiencia con: Este campo sé6lo esta disponible si en el campo anterior se
selecciond el valor “Audiencia”.



e Autorizacién del pleno: Permite agregar la autorizacion del pleno en caso de que se hubiera
sometido el llamamiento al visto bueno del Pleno.

e Adjuntar acuerdo de audiencia: Permite generar en forma automatica el acuerdo y en su caso
agregar uno agregar hasta tres archivos.

e Fechade audiencia: Permite al usuario registrar la fecha y hora en que se realizara la
audiencia.

Una vez que el usuario ha registrado la informacion necesaria debe presionar el botén “Aplicar
respuesta’, el proceso continuara en la siguiente actividad “Recepcion de acuerdo de audiencia”.

Recepcién de acuerdo de audiencia
Rol: PNT - Administrador de Sujeto Obligado

El sujeto obligado recibe en su bandeja el acuerdo de audiencia enviado por la ponencia y podra
visualizarla desde la columna “Actividad anterior”

. % . Mumero de Estatus del Fecha de Actividad

Actividad Acciones . .
expediente proceso estado anterior

Recepcidn de L
i et Actividad

acuerdo de o RPDO0O207-17 Sustanciacion 23/02/2017 "
. . anterior

audiencia

La actividad podr& descargarse de la bandeja de entrada al ejecutar la accion “Aplicar respuesta”.

4.15 Modulo de orden del dia

Este modulo permite a las ponencias registrar los recursos de revision presentara la sesion del Pleno,
para que la Secretaria Técnica del Pleno exporte esa informacion.

4.15.1 Administracién de sesiones

Rol: PNT - Usuario de la Direccién General de Atencién al Pleno

En el menu “Recursos de revisiéon” el usuario deber seleccionar la opcion “Administrador de sesiones”, el
sistema mostrard la siguiente pantalla:

Administracion de sesiones

= Filtros de busqueda

Afio del calendario Mes del calendario
Seleccione una opcién. v Seleccione una opcién. v

Nueva sesién Editar sesion Eliminar sesién Configurar sesion Generar calendario de sesiones Historial de modificaciones

Fecha de sesion Descripcién Fecha inicio Fecha fin Estatus Plantilla

01/02/2018 10:04 Descripcion 23/05/2018 15:04 30/05/2018 03:04 Pendiente Orden del dia



A continuacién, se describen cada una de las opciones disponibles:

e Nueva sesidn: Permite registrar una nueva sesion. Ver seccién 4.15.1 Registro de una sesién

e Editar sesién: Permite modificar caracteristicas de una sesion previamente registrada.

¢ Elimina sesion: Permite eliminar una sesién siempre y cuando no existan recursos asociados a
ella.

e Configurar sesion: Permite acceder al médulo de “Configuracion del orden del dia” mediante el
cual se puede exportar el documento generado por el sistema.

e Generar calendario de sesiones: Permite crear sesiones para un dia determinado de la
semana, para el afio en curso.

e Historial de modificaciones: Muestra los cambios realizados a la configuracion de una sesion
determinada.

4.15.1.1 Registro de una sesion

Al seleccionar la opcién “Nueva sesién” el sistema mostrara la siguiente interface, con los
campos:

e Fechade sesion: Permite registrar la fecha en que se realizara la sesion.

e Descripcion: Detalle de la sesion, por ejemplo: “Sesién Extraordinaria”.

e Periodo extraordinario: Define un periodo de tiempo en que para realizar modificaciones a el
orden del dia se solicitara una justificacion.

e Plantilla: Define que plantilla utilizara el documento generado por el sistema.

Nueva sesion

L

Fecha de sesion*

Descripcion®

Periodo extraordinario

Fecha inicio* Fecha fin* Plantilla=

Seleccicne una opcion.

Al terminar la configuracion debe dar clic en guardar, con ello se creara una nueva sesion del
Pleno.

4.15.2 Configuracién del orden del dia

Este modulo permite a las ponencias registrar la informacién de los recursos de revision que se
presentaran en una determinada sesion del Pleno.

Rol: PNT - Usuario comisionado encargado de atender los recursos de revisién

En el menud “Recursos de revisiéon” el usuario deber seleccionar la opcién “configurar orden del dia”,
como se muestra en la siguiente imagen:



+ Medios de impugnacion ~

1 =

Administracion de
terceros interesados

! Asignar entrada a
1 proyectistas -

Config orden del
dia L@

e
[y

El sistema mostrara la siguiente pantalla:

Configuracién de orden del dia

Filtros de bisquada
esion

Miércoles 27 de Junio del 2018 10:0 AM

Tipo de medio impugnacisn

Seleccions una opeién Ver folios de otros comisionados

Nimero de expediente

B a
Configuracién Orden del Dia
Numeral Descripcidn fecha Comentario Tips

1 Aprobacién del orden del N/D

z Aprobacién del proyacto ¢ ND

3 Medios de impugnacién in nN/D

3.1 Listado de proysctos de N/D
311 Protaccion de datos persc Protzccién de Datos Pars
Expedienta © 3.1.2 Acceso z |z informacicn p Acceso a |z Informacién

Mo s encontraren registros, >3 32 Resoluciones definitivas ¢ N/D
Registro 0-0 de 0 disponibles |10, 3.2.1 Protaccion de datos persc Protzccién de Datos Pars
3.2.2 Accezo 2 |z informacién g Accazo a |z Informzcidn

3.3 Resoluciones definitivas ¢ N/D
3.3.1 Protaccion de datos persc Protzccién de Datos Pars
3.3.2 Accezo 2 |z informacién g Accazo a |z Informzcidn

34 Resoluciones definitivas ¢ N/D

3.5 Resoluciones definitivas ¢ N/D

4 Proysctos de resclucions N/D

s Prasentacién, discusion v N/D

La cual esta formada por tres secciones:

El area de filtros de busqueda la cual permite buscar los recursos que se van a presentar en la sesién
seleccionada.

— Filtres de busqueda
Sesidn

Migrcoles 27 de Junio del 2018 10:0 &AM

Tipe de medio impugnacidn
Seleccione una opcidn Ver folios de otros comisionados

Mimers de expedients

La seccion recursos de revision, en la cual se muestran los resultados de las busquedas realizadas:



Expedients =
RR& 018018
RR& 2821717
RRA 015218
RR& 0191718
RR& 0144718
RR& 2823717
RR& 2834717
RR& 017318
RR& 0134718
RR& 0139718

Registro 1-10 de 14 disponibles 10|,

La seccion de configuracion en la cual el usuario coloca los recursos de revision en los numerales

adecuados.

8o

3.1
3.1.1
3.1z
3.2
321
3.22
3.3
321
3.3.2
2.4
3.5

4.15.2.1 Registro de recursos en un numeral

Descripcidn
Aprobacién del orden del ¢
Aprobacion del proyecto d
Medios de impugnacion in
Listado de proyectos de re
Proteccion de datos perso
Acceso a la informacidn p
Rescluciones definitivas g
Proteccidn de datos persa
Acceso a la informacidn p
Resoluciones definitivas d
Proteccidn de datos persa
Acceso ala informacion p
Reseluciones definitivas d
Resoluciones definitivas d
Proyectos de resoluciones

Presentacicon, discusion y

Configuracion Orden del Dia

fecha
N/D
N/D
N/D
N/D

MN/D

M/D

N/D
MN/D
N/D
MN/D

Tipo

Proteccién de Diatos Perss

Acceso ala Informacidn

Proteccidn de Datos Persi

Acceso ala Informacian

Proteccidn de Datos Persi

Acceso ala Informacidn

Para realizar el registro de uno 0 mas recursos en un numeral determinado, el usuario tiene que

seleccionar los expedientes, el numeral deseado y presionar el botén “agregar”

en la siguiente imagen:

, COMO se muestra



Expediente ©
RRA 0180/18
RRA 2821/17
RRA 0152/18
mj. mmeewmm ]
m meome
RRA 2829/17
RRA 2834/17

RRA 0173/18
RRA D134/18
RRA 0135/18

Registro 1-10 de 14 disponibles |10/, i)z

Numeral

31
311
3.1.2

e 3z

@ 321

231
33.2

Descripcién
Aprobacidn del orden del ¢
Aprabacién del prayects d
Medios de impugnacidn in
Listado de proyectos de ¢
Broteccién de datas perso
Acceso 3 la infarmacién p
Resoluciones definitivas g

Prateccion de datos persg

Resoluciones definitivas d
Proteccidn de dates persg
Acceso 3 la infarmacién p
Resoluciones definitivas d
Resoluciones definitivas d
Broyectas de resolucionss

Presentacion, discusion y)

Los recursos se visualizaran en el numeral correspondiente:

Mumeral

3.1
3.1.1
3.1.2
3.2
3.2.1
v3.2.2

3.3
3.2.1
v3.3.2

Descripcion
Aprobacion del ¢
Aprobacidn del g
Medios de impuc
Listado de proye
Proteccion de d.
Acceso a la info
Resoluciones de
Proteccion de d.

Acceso ala info

fecha

RRA 0177/18

30-05-2018

= |
Resoluciones de
Proteccién de d.

Acceso a la info

|
RRA 0170/18

30-05-2018

Si se necesita quitar un recurso de algin numeral, sera necesario dar clic en el icono “Eliminar”

. |
Resoluciones de

Configuracin Orden del Dia
fecha Comentarie

N/D
N/D
N/D
N/D

N/D

N/D

N/D

N/D
N/D

Configuracion Orden del Dia

Comentari

N/D
N/D
N/D
N/D

N/D

La ponencia

N/D

La ponencia

N/D

Tipo

Proteccién de Datos Pers

Accesa ala Informacidn

Proteccién de Datos Pers

Proteccidn de Datos Pers|
Acceso a la Informacién

Si se requiere agregar un comentario al agregar un recurso en algin numeral el usuario tiene la opcion

*

“Agregar comentario”

Una vez que se ha realizado los ajustes necesarios el usuario debe guardar sus cambios utilizando la

opcién “Guardar” =1

Para exportar el documento una vez que cada una de las ponencias ha registrado su informacion el
usuario debera dar clic en la opcion “Exportar” 5 , el sistema presentara el documento generado:
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HACIONAL OF TRANEFARERCIE, SCOESOALA A
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5 Ia Informacién Publica Gubemamentsl, asi como en materia de la Ley
Federal de Transparencia v Acceso 3 la Informacidn Piblica y de 15 Ley
iE‘-enetd de Transparancia y Acceso a |a Informacidn Fiblica por parte de log
comisionados.

Froteczion 4 datos personales

Wiesn 3 13 miormasion pubhca

“Hacitzo de Tewsion namars HRA TTTTIE mterpuesio en contra O
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