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Numero de revision: 1

Area Responsable:  Direccion de Planeacion y Analisis

Procedimiento:

Atencidn diaria y registro de actividades del Médulo de Atencién de la Unidad
de Enlace del INAES.

OBJETIVO:

Brindar los elementos para que el servidor publico encargado del Médulo de Atencion de la Unidad
de Enlace del INAES lo opere con los estandares de servicio y calidad necesarios para cumplir con
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y asegurar el
derecho de acceso a la informacién de las personas.

DESCRIPCION:

Encargado del Madulo de Atencion de la Unidad de Enlace

1

Atiende a los ciudadanos, ya sea presencial o telefénicamente.
e Si atiende telefénicamente continda en la actividad 3.
o Siatiende presencialmente continta el procedimiento.

Se presenta y escucha la peticion del ciudadano que acude al Médulo de Atencion.
Es competencia de la Unidad de Enlace atender la solicitud:

e No. Continua en la actividad 4.

e Si. Continta en la actividad 5.

Contesta la llamada, se presenta y escucha la peticion.

Es competencia de la Unidad de Enlace atender la solicitud:
* No. Continua en la actividad 10.

* Si. Continva en la actividad 11.

Orienta al ciudadano sobre como se puede atender su peticién y le proporciona informacion,

segun sea el caso, sobre:

e Las delegaciones del INAES (nombre, direccion, teléfono, correo electrénico).

* Atencidn ciudadana (nombre de los servidores publicos, direccion, teléfono y correo
electrénico).

e Otra dependencia o entidad de la Administracion Publica Federal (domicilio y
telefonos de la Unidad de Enlace). Para ello, puede consultar la pagina de Internet del
IFAI (www.ifai.org.mx) y acceder al vinculo "Directorio de Unidades de Enlace".

Continta en la actividad 16.

Elaboré Reviso Aprobo
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5 Determina si la informacion esta contenida en el Portal de Obligaciones de Transparencia
(POT) del INAES
(http://portaltransparencia.gob.mx/pot/estructura/showQOrganigrama.do?method=showQOrga
nigrama& idDependencia=20100)

e Lainformacién esta en el portal:
e No. Continua en la actividad 7.
e Si. Continua el procedimiento.

6 Proporciona al ciudadano la informacion solicitada, ya sea que imprima la informacién del
Portal de Transparencia y se la entregue (hasta 10 hojas) o bien que le proporcione en
archivo electrénico copia del archivo que el ciudadano requiera. Continua en la actividad 9.

7 Invita al ciudadano a acceder al Sistema de Solicitudes de Informacion (INFOMEX). Lo
orienta y apoya en el llenado de datos para ingresar la solicitud al INFOMEX y a obtener su
clave de usuario y contrasefia. En caso de que la solicitud de informacién no sea
suficientemente precisa, ayuda al solicitante a reformularla.

8 Indica al solicitante la importancia de tener presente su clave de usuario y contrasefia para
dar seguimiento a su solicitud. Le informa que dentro del INFOMEX existe un tablero de
seguimiento, en el que podra revisar el estatus que guarda su solicitud. Muestra |a tabla de
costos de reproduccion de la informacion y le comunica el costo de su solicitud y el plazo
de respuesta. Le ayuda a obtener el acuse de recibo del INFOMEX, y le informa que, en
funcién de la respuesta que emita la Unidad de Enlace de |la dependencia, podra:

+ Enviar la misma solicitud a otra unidad de enlace.

e Enviar un recurso de revision al IFAI.

¢ Proporcionar informacion adicional, si le fue requerida.

+ Notificar la forma y medio de envio de la informacién, una vez que la dependencia le
indico como esta disponible.

9 Orienta al ciudadano sobre como se puede atender su peticion y le proporciona informacién,

segun sea el caso, sobre:

¢ Las delegaciones del INAES (nombre, direccién, teléfono, correo electronico).

e Atencién ciudadana (nombre de los servidores publicos, direccién, teléfono y correo
electrénico).

¢ Otra dependencia o entidad de la Administracion Publica Federal (domicilio y
teléfonos de la Unidad de Enlace). puede consultar la pagina de Internet del IFAI
(www.ifai.org.mx) y acceder al vinculo "Directorio de Unidades de Enlace".

Continta en la actividad 16.

10 Pregunta al solicitante si cuenta con acceso a Internet.
Cuenta con acceso a Internet:

e Si. Continlia en la actividad 13. »
e No. Continua el procedimiento. S
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11 ° Canaliza al ciudadano a la delegacion que corresponda, proporciona el nombre del
delegado, direccion y teléfonos. Si el ciudadano radica o se encuentra en la Ciudad de
Meéxico, le proporciona la direccion de la Unidad de Enlace en las Oficinas Centrales.
Asimismo, le indica que podra realizar su solicitud de acceso a la informacién por escrito y
entregarla en el Médulo de Atencion de la Unidad de Enlace. Contintia en la actividad 16.

Encargado del Modulo de Atencién de la Unidad de Enlace

12 Determina si la informacion esta contenida en el Portal de Transparencia.
La informacion esta en el portal:
e No. Continua en la actividad 15.
e Si. Continda el procedimiento.

13 Informa al ciudadano que la informacion requerida esta en el Portal de Internet de INAES y
le proporciona la direccion electrénica:
http://portaltransparencia.gob.mx/pot/dependencia/showDependencia.do?method=begin&r
edireccionado=true& idDependencia=20100
Continta en la actividad 16.

14 Invita al ciudadano a que realice su solicitud a través del INFOMEX y le proporciona la
direccion electronica (www.infomex.org.mx). Lo asesora sobre el sistema y el curso de las
solicitudes.

15 Pregunta al solicitante si requiere informacion adicional.
Requiere mas informacion:
e No. Continuia en la actividad 18.
e Si. Continua el procedimiento.

16 Escucha la peticién del ciudadano y continia en la actividad 2, si la persona se present6 en
el Médulo de la Unidad Enlace, o en la actividad 3 si llamé por teléfono.

17 Se despide del solicitante y lo invita a regresar o llamar si requiere mas informacion.
Verifica si concluyé el horario de atencion del médulo:
e No. Continua el procedimiento.
e Si. Continda en la actividad 20.

18 Atiende a la siguiente persona que se presente en el Modulo de Atencion de la Unidad de
Enlace o la siguiente llamada telefénica. El procedimiento contintia en la actividad 17.
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19 Requisita electrénicamente el formato denominado: “Reporte de actividades diarias del
Modulo de Atencién de la Unidad de Enlace del INAES” (FO-CGPE-SIAG-01.No.1). Indica:
fecha y hora en que se abrié el mddulo, persona que abre el médulo, llamadas registradas,
personas atendidas, rubro tematico de las solicitudes de informacién, contingencias, en su
caso, hora del cierre del modulo y persona encargada de cerrar el médulo.

20 Envia el FO-CGPE-SIAG-01.No.1 por correo electronico a las cuentas electronicas
institucionales de los servidores publicos a cargo de la Direccion de Planeacion y Analisis y
de la Subdireccion de Informacién y Analisis Gubernamental.

Fin del procedimiento.
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ANEXO 1
SE Reporte diario de actividades INAES
P e Mé&dulo de atencién de ka Unidad de Enlace T
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NOMBRE DEL FORMATO: Reporte de actividades diarias del Médulo de Atencion de la Unidad

de Enlace.

OBJETIVO: Contar con un control interno de las actividades que se realizan en el

médulo de atencion de la unidad de enlace para mejorar la calidad
en el servicio.

ELABORACION:
PRESENTACION: Formato en Excel, que se envia por correo electrénico.
CLAVE DE IDENTIFICACION: FO-CGPE-SIAG-01.No.1

Encargado del Médulo de Atencion de la Unidad de Enlace.

NO. DE
IDENTIF DICE: DEBE ANOTARSE
Inicio de actividades
(1) Fecha Fecha en que se abre el Modulo de Atencion
de la Unidad de Enlace (Médulo).
(2) Hora Hora de apertura del Médulo.
Conclusion de actividades
(3) Fecha Fecha en que se cierra el Médulo.
(4) Hora Hora en que se cierra el Médulo
(5) Nombre del personal en turno Nombre del personal que atiende el médulo.
Registro de atencion de llamadas
(6) Total Al concluir el turno, capturar el nimero total de
llamadas recibidas.
(7) Hora Hora en que se recibe la llamada telefonica.
(8) Nombre Nombre del solicitante que llama.
(9) Solicitud Tema de la solicitud de informacion.
(10) Respuesta Forma en que se atiende la solicitud de
informacion.
(11) Observaciones Comentarios adicionales para el seguimiento
de la solicitud de informacion.
Registro de personas atendidas
(12) Total Al concluir el turno, capturar el nimero total de
personas atendidas.
(13) Hora Hora en que se recibe a la persona que se
presenta en el Médulo.
(14) Nombre Nombre del solicitante que acude al Médulo.
(15) Solicitud Tema de la solicitud de informacion.
(16) Respuesta Forma en que se da respuesta a la solicitud de

informacion o se indica si el ciudadano capturo
la solicitud de informacion en el INFOMEX.
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NO. DE
IDENTIF DICE: DEBE ANOTARSE
(17) Observaciones Comentarios adicionales para el seguimiento
de la solicitud de informacion.
Registro de correos electronicos
recibidos
(18) Total Al concluir el turno, capturar el nimero total de
correos electronicos recibidos.
(19) Nombre del saolicitante Nombre de quien remite el correo electronico.
(20) Solicitud Tema de la solicitud de informacion.
(21) Tramite que se realizod Se indica si:
e Se canaliz6 a Atencion Ciudadana o a otra
Unidad de Enlace, o
¢ Se inscribié o inscribira en el INFOMEX
como “solicitud de informacién manual”.
Solicitudes de informacion
recibidas en INFOMEX
(22) Total Al concluir el turno, capturar el nimero total de
solicitudes recibidas en INFOMEX.
(23) No. de Folio Numero de folio que arroja el INFOMEX.
(24) Solicitud Solicitud de informacion a la letra.
(25) Se turnara a (UA) Nombre de la Unidad Administrativa del INAES

que atendera la solicitud de informacion.
Reporte global de Solicitudes de
Informacion en INFOMEX

. Numero de las solicitudes de acuerdo al
Estado que guardan Namero estado que guardan

En proceso (26)
En proceso, con informacion
adicional. (27)
En proceso con prorroga (28)
En espera de ampliacion de
informacion (29)
Atendidas en espera de forma
de entrega (30)
Atendidas en espera de pago (31)
Atendidas con pago realizado (32)
Atendidas en proceso de
entrega de informacién (33)
Concluidas (34)

Total (35)
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NO. DE
IDENTIF DICE: DEBE ANOTARSE
Numero total de solicitudes recibidas al dia del
reporte.
Contingencias
(36) Sl Se selecciona el campo en caso de
presentarse alguna contingencia por la cual
deba retirarse del Mddulo, e indicar en los
campos 38, 39, 40, 41 y 42 lo correspondiente.
¥
NO Se selecciona el campo en caso de que no
(37) haya habido contingencias, y continia en el
campo 43.
¢Cual? Descripcion de la contingencia que se
(38) presenta.
¢ Lo suplieron? Se selecciona “si” en caso de haber sido
(39) suplido y continuar con el campo 41.
Si
i Lo suplieron? Se selecciona “no” en caso de dejar el modulo
Z P )
(40) sin ser sustituido.
No
(41) ¢ Quién lo suplié? Nombre del servidor publico habilitado para
encargarse del turno.
(42) Hora en que se dejo el Médulo Hora en que se deja el Madulo.
(43) Comentarios Las observaciones que sean necesarias sobre

la atencion diaria en el modulo.
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Anexo 2.
Anve_!_'so

[T)

SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION GUBERNAMENTAL
Homoclave RFTS: IFAI-00-001

DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE
Solicitante

Apellido Paterno Apellido Marerno (opcional) Nombreiz)

En caso de Perzoma Moral

Denommacidn o Razdn Social

Repreientante (en 3u caio)

Azwilido Parerno Apellido Marerno  (opcronal) Nombreizi

FORMA ENIA QUE DESEA RECIBIR NOTIFICACIONES Y DAR SEGUIMIENTO A SU SOLICITUD
Eljpa con una "X la opcion dezeada:

Personalmente o a traves de representante ]:I En el domicibo de Ls Umdad de Enlace de la dependencia o exndad - Sm costo
Por comreo cemnficado D Sm Costo

Por menzajena D Stempre v cuando el paroeular, 3 preserrar 5u solicirod, haya cubrento o cabrz. el pazo del semcio da
menszjeria respecove. Siusted no cubre este pazo. la nonficacion se reslmarz por comeo cenficado
Por medio: electroniicos [:j A taves del Sistera de Sohcrmdes de Informacion ~ SISI (A iqformacionpubixa gob mx o
At (www ift argomz) - S cozio.

*  Encaso de zeleccionar la opcion da correo certificado o menzaqjeria. favor de proporcionar los siguientes daro:

Calle No Extenar/ No [menar  Colomw o Fracciomam=ento Celepacion o Mumicpio Enndad Sadenma
Pan! W BN Codizo Postal

DEPENDENCIA O ENTIDAD A TA QUE SOLICITA LA INFORMACION

DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS

Con ¢l fin de brindar un mejor zenicio, ademds de dezcnbir la informacion que soliciza. s sugiere proporcionar rodas loz datos que
conz:dere focilitan la bizgueda de dicha imformacién. 51 el ezpacio no ez syficiente, puede anexar hajas a esta solicrud,

n

FORALA EN QUE DESEALE SEA ENTRECADA LA INFORAACION
Elya con una "X la epecidn dezeada:

Verbalmenre ]:l Srempre ¥ cuando sea pare finez d¢ orlentacion - Sincosto

Consult Directa [0 cConsultafizica en ta Unided de Enlace de la dependencia o entidad - Sin conto
Conwmlta por medio

elecmomce D Conzulta en un sinio de nrarnet o envio de la miformacion en vig elecrronica - Sm costo
Copias Sumples D - Con costo Disquete 3.57 o CD-ROM D - Con costo

Copuas Cernficadas ]:l - Con costo Owo npo de medio  (expecyicar

s Sefale conmuna "X ¢l medio de e do de la mformacidn: Comreo ceraficado (con costo) D AMensajeria (con pocte pazado) D

DOCUMENTOS ANEXOS

Carm poder. |:[ Solo en cazo de prezenar la soixiud medionse reprezentanie
Comprobante de porte pagado E[ 5olo en cazo de solicitar la enregn de ia frmacion por menzgeria
Documentos anexos a la solicitud r_-[ S0lo en cazo de no e nficiente ¢l espacio del numeral
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Anexo 2
Reverso

SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION GUBERNAMENTAL

DATOS QUE EL SOLICITANTE PUEDE LLENAR DE AM{ANFRA OPCIONAL
CURP [ Telefono /Cime) Nemero
Comeo electmonico:

s Lz prezente mformacion zerd untlizada unicamente pera ¢fectos esradincos:

Sexo: E El Fecha de Nacimienw 7/ /___  {dd'mmaa) Ocupacion
Como se entero usted de la exustencia del procedurienio de 2:ceso a b mformacion?
Fadio ]:I Prensa E Teleninen D Cartel 0 Poster D Intermer D Ozeo Medio (eipecifigue)

INSTRUCTIVO

e Llercar 2 maquira o letra de molde legible

+ LaUmdad de Erlace le xumhamn en L elaboracion de Ls presente solicitad

o Encaso de requens ieforpassion difererte. debera sobcitarse cady uma en un Sormeato independsente

® En c2s0 de presentar esty solionad med 1 rep s .- dacha rep 200 med ura cart Srmads ante dos tesnzes Enel
£310 de persary; morxies podra hacerse par el rep legal wm apoderado o um tercero do en los citados

® Cuando la ifarmacion solicatada £o sea competencia de b emtdad o & dencyy ante la cual se presente b solicimad, Ly Uradad de Enlace le indicara
1.1maam-am&m@mmm‘m:m:ﬂmlhmdehwxm.i

» Usted podra durle al proc de acceso 3 o de =3 solicerad cor el cumero de folio de m acuse de recibo. en b Urdad
ﬁef:.b.edmdﬂnh.nl.\mhnmdoncmsdtl'sl&lg:elmd!mmﬂm "Byformacionpubixa gob mox.

* Mieomas mas clara y precisd sea su solicirud v en la medids de lo posible idennfique los documertos que pusdar confecer by mformacion. sera mas
Sl v pado Jocalizarles

INFORMACION GENERAL

. Wohm los formatos ¥ acceder al SIST en: las Unidades de Enlace. mmmvaMwmsdem dependenciy; v
cuenten con senidores publicot habelrados para tales efectos. ¥ 2 toves de Jos ©os de Inrermet de dependencins, ecndades v del

.nmfcdﬂlﬁa\.xmaammh(nv;k-wgmn

Usted paede reprocucis este formano en papel bond blanco

L2 solicirud podra enviare por Comeo, mensajerid 0 3 taves del Sistema de Solicaudes de Informacior (SISI). Ex caso de que el soliczante acuda

pencnalmerte o 2 Taves de mepresectante 3 Las Unidades de Eclace de las depecdencas o enndades. a sus oS0in2s, fepreseciciones o delepaciones

quae cuenten con senvidores pubhcos kablicedos, podia p sa solicind med: escnto Lire. formato o 2 grves del SISI La Umdad de Eplsce
le entrezara o envian por cammea, um:mmmmmu&mmm& 100 ¥ un de folio ¢ pordiente
No podran solicitarse mes doc que lod senalados en este fi

El acceso a dwos personales es arunio. Su eniio Por meniajeriy O reprodurcion en copuas cermificadas gensra un cosio

No se requere preseriar idernfoacion pan wLawomhmiumummm

L resolucion 2 su solitad debe emitrie dengo de los 20 ds Babiles o ala o0 de su sol d Este plazo podra aoplarse hasta

pwu:pmodnl,n-.:mhmmmsmbmuvsmp:v:nndnﬂmhmmﬁ:u:ﬂw

= En cawo de que b descnpoion moporcionads en b preseme solicitud po sea suficerte pan localizar b infonmanion requends o u los datos
contenidos 100 exoneos, Lz Umidad de Exlace pods requens al solicitacie. por uma vex y denzo de los 10 dias habales sumzentes a La presentacicn de

L sobemad que mbque oos elementos o los daes. Este requerimiento et o plaze maxime de respuest (20 dias habiler), o cual
conrenars e cusnts o] parncular de perpuest al requerTINento.
- Lammd*mmpudzteﬁhabénﬂhqmuahmqmuhpﬂpw s dupomlidad, pero i el

particular solicito que se le ectregara by mformacico en copias simples o certificadas o wmnjne.pum&lummmes:wucm
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NOMBRE DEL FORMATO:

OBJETIVO:

ELABORACION:
PRESENTACION:

CLAVE DE

Solicitud de Acceso a la Informacion Gubernamental.

Proporcionarle al solicitante el ingreso de su solicitud de informacion
por cualquier contingencia o imprevisto.

Solicitante.
Formato en Word.
AN-CGPE-SIAG-01

IDENTIFICACION:

No DE
IDENTIF

(1)

(2)
(3

(8)

DICE:
DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU
REPRESENTANTE
Solicitante

En caso de Persona Moral
Representante (en su caso)

FORMA EN LA QUE DESEA RECIBIR
NOTIFICACIONES Y DAR SEGUIMIENTO A SU
SOLICITUD

Elegir con una “X" la opcién deseada:

Personalmente o a través de representante

En el domicilio de la Unidad de Enlace de la
dependencia o entidad — Sin costo

Por correo certificado

Sin costo.

Por mensajeria

Siempre y cuando el particular al presentar su solicitud
haya cubierto o cubra el pago del servicio de
mensajeria respectivo. Si usted cubre este pago, la
notificacion se realizara por correo certificado.

Por medio electronicos

A través del Sistema de Solicitudes de Informacion —
INFOMEX
(https://iwww.infomex.org.mx/gobiernofederal/home.acti

on) — Sin costo.

En caso de seleccionar la opcién de correo certificado
0 mensajeria, favor de proporcionar los siguientes
datos:

DEBE ANOTARSE

Escribir Apellido Paterno,
Apellido Materno (opcional) y
Nombre(s)

Indicar la Denominacion o Razon
Social.

Apellido Paterno, Apellido
Materno (opcional) y Nombre(s).

Poner con una “x” la eleccidon que
desee

Wy n

Poner con una “x” la eleccién que
desee
Poner con una “x” la elecciéon que

desee

Poner con una “x” la eleccion que
desee

Proporcionar esta informacion
en caso de requerir esta opcion.
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Calle, No. Exterior/No. Interior, Colonia o
Fraccionamiento, Delegacion o Municipio, Entidad
federativa, Pais, Codigo Postal
DEPENDENCIA O ENTIDAD A LA QUE SOLICITA LA
INFORMACION

(9) Senalar a qué dependencia desea ingresar su solicitud
de informacion
DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS
SOLICITADOS

(10) Con el fin de brindar un mejor servicio, ademas de
describir la informacion que solicita, se sugiere
proporcionar todos los datos que considere facilitan la
bisqueda de dicha informacion. Si el espacio no es
suficiente, puede anexar hojas a esta solicitud.
FORMA EN QUE DESEA LE SEA ENTREGADA LA
INFORMACION
Elija con una “X” la opcion deseada:

(11) Verbalmente
Siempre y cuando sea para fines de orientacion - Sin
costo.

(12) Consulta Directa
Consulta fisica en la Unidad de Enlace de la
dependencia o entidad - Sin costo.

(13) Consulta por medio
Electronico
Consulta en un sitio de internet o envio de la
informacion en via electronica - Sin costo

(14) Copias Simples
- Con costo
(15) Disquete 3.5” o0 CD-ROM
- Con costo
(16) Copias Certificadas
- Con costo
(17) Otro tipo de medio. especificar

Senale con una “X” el medio de envio de la

informacion:
(18) Correo certificado. con costo
19) Mensajeria. con porte pagado

Escribir el nombre de Ia
dependencia o entidad.

Describir la informacion que se
solicita si considera que es
necesario.

Se le proporcionara la
informacién de manera verbal.

En la Unidad de Enlace podra
consultar la informacion

La institucion le proporcionara la
informacion via internet a través
del INFOMEX

El INFOMEX le generara recibo
para pagar las copias que
solicite en el banco

El INFOMEX le generara recibo
para pagar las copias que
solicite en el banco

El INFOMEX le generara recibo
para pagar las copias que
solicite en el banco

Debera sefialar en que otro tipo
de medio solicita la informacién

Si elige esta opcién debera
pagar el envio

Si elige esta opcidon debera
pagar la mensajeria
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(20)

(21)

(22)

DOCUMENTOS ANEXOS

Carta poder

Sélo en caso de presentar la solicitud mediante
representante

Comprobante de porte pagado

Sélo en caso de solicitar la entrega de la informacion
por mensajeria.

Documentos anexos a la solicitud

Sélo en caso de no ser suficiente el espacio de la
Descripcion de los documentos solicitados

DATOS QUE EL SOLICITANTE PUEDE LLENAR DE
MANERA OPCIONAL

CURP

Teléfono (Clave)

Numero
Correo electrénico

La presente informacion sera utilizada Gnicamente para
efectos estadisticos

Sexo

Fecha de nacimiento

Ocupacién

. Como se enterd usted de la existencia del
procedimiento de acceso a la informacion?
Radio

Prensa

Television

Cartel o Poster

Internet

Otro medio (especifique)

En caso de no poder acudir
personalmente

En caso de elegir esta opcion,
debera presentar el
comprobante de porte pagado.
Si en la opcién anterior no tuvo el
espacio suficiente para
anexarlos, utilice éste.

Escribir su CURP

Escribir la clave lada de su
localidad

Escribir nimero telefénico
Escribir cuenta de
electrénico

correo

Marcar con una “x" si es F
(femenino) o M (masculino)
Poner dia, mes y afio

Escribir cual es su ocupacién

Poner una “x” si se enteré por
este medio

Poner una “x” si se enterd por
este medio

Poner una “x” si se enteré por
este medio

Poner una “X” si se enteré por
este medio

Poner una “x” si se enteré por
este medio

Indicar por qué medio se entero
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GLOSARIO Y DEFINICIONES

Atencion ciudadana: Servicio que ofrece el INAES a las personas para realizar
peticiones relacionadas con las actividades y apoyos que
brinda el 6rgano desconcentrado.

Clave de usuario y contraseiia: Elementos de seguridad del INFOMEX que los solicitantes
obtendran y utilizaran para dar seguimiento a sus
solicitudes y para recibir notificaciones.

Cuotas de acceso: Son los costos de reproduccion y envio de la informacién
solicitada.
Delegaciones: Representacion del INAES en las entidades federativas y

en el Distrito Federal.

IFAI: Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccién
de Datos. Es un érgano de la Administracion Publica
Federal, con autonomia operativa, presupuestaria y de
decisién, encargado de promover y difundir el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion; resolver sobre la
negativa a las solicitudes de acceso a la informacion y
proteger los datos personales en poder de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica

Federal.
Informacién publica Es la informacién contenida en los documentos que las
gubernamental: dependencias y las entidades de la Administracion Publica

Federal generen, obtengan, adquieran, transformen o
conserven por cualquier titulo.

Internet: Medio de comunicacion electrénico.

Modulo de atencion: Espacio propicio exclusivo para atender al publico en sus
requerimientos de informacion. En éste se atiende al
particular, se reciben las solicitudes de acceso y se
proporciona la orientacién necesaria para tal efecto.
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Peticion y/o solicitud: Escrito libre, formato impreso o electronico que los
interesados utilizan para presentar su solicitud de acceso a
la informacion.

Portal de Obligaciones de Medio electronico mediante el cual se pone a disposicién

Transparencia (POT): del publico informacion del érgano desconcentrado, de
conformidad con el articulo 7 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, como es la estructura organica,
facultades, remuneraciones, directorio institucional, metas
y objetivos, programas de subsidio, relacién de contratos,
marco normativo, informes, entre otras.

Recurso de revision: Tramite mediante el cual las personas interponen ante el
IFAl su inconformidad por la respuesta ofrecida por una
dependencia o entidad de la Administracion Publica
Federal; o por la resolucion del Comité de Informacion de
inexistencia de la informacién o de informacion clasificada
como reservada.

Respuesta: El término se utiliza en el INFOMEX para denominar de forma
genérica a todas las notificaciones y resoluciones que pueda
emitir una dependencia o entidad en atencién a una solicitud
en los términos legales aplicables.

Solicitud de informacion: El escrito libre, formato impreso o electrénico que los
interesados utilizan para presentar su solicitud de acceso.

Unidad de Enlace: La unidad administrativa de cada dependencia o entidad que
es el vinculo con el solicitante, encargada de recibir y dar
tramite a una solicitud de informacion, hacer las gestiones
internas para que se resuelva y entregue, y efectuar la
notificacion de la resolucién que corresponda.
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NORMAS DE OPERACION:

1.

Las dependencias y entidades deberan adecuar un espacio fisico y contar con personal para
atender y orientar al publico en materia de acceso a la informacion. En este mismo espacio
deberan existir equipos informaticos con acceso a Internet para que los particulares puedan
consultar la informacion que se encuentre publicada en el sitio correspondiente de la
dependencia o entidad, asi como para presentar por medios electronicos las solicitudes a que
se refiere la Ley y este Reglamento. De igual forma debera existir el equipo necesario para que
los particulares puedan obtener impresiones de la informacién que se encuentre en el referido
sitio de Internet. De conformidad con el articulo 9 del Reglamento de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

El Médulo de Atencion de la Unidad de Enlace del INAES tendra un horario de atencién de
lunes a viernes de 9:00 a 14:30 hrs. y de 15:30 a 18:00 hrs. y se encuentra ubicado en la
planta baja del edificio sede de este 6rgano desconcentrado en Av. Patriotismo No. 711,
edificio B, colonia San Juan, delegacion Benito Juarez, C.P. 03730, Ciudad de México.

La Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion sera la designada como responsable de
la Unidad de Enlace, de conformidad con la Fraccién Xll, Articulo 22 del Acuerdo de
Organizacion y Funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 22 de julio del 2013.

El titular de la Unidad de Enlace tiene la atribuciéon de habilitar a los servidores publicos
encargados de recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion, como lo
establece en el articulo 28, fraccion VI de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental.

El servidor publico habilitado tendré como funcién representar a la Unidad de Enlace del
INAES al atender al particular, recibir las solicitudes de acceso a la informacion y proporcionar
la orientacion necesaria para tal efecto.

Al abrir el Mddulo de Atencién de la Unidad de Enlace, el encargado verificara que los equipo
de coémputo y la impresora funcionen adecuadamente. Ademas, revisara que existan los
materiales necesarios (folleteria, papeleria, dispositivos, entre otros.)

Elaboré Revisé Aprobo
' h A(é :éZEIT ‘DL (,Lu
\( . Lt / Ci
Maria Irene Graullera Rivera Marcos A. Oviedo Mendiola Jorge Diez De Sollano Elcoro
Departamento de Analisis Direccion de Planeacion y Coordinacion General de
Gubernamental Analisis Planeacion y Evaluacion

_",7

4 /
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7.

8.

10.

11.

12.

13.

14.

El encargado debera proporcionar atencién al usuario en el menor tiempo posible.

El encargado debera asegurarse de proporcionar atencioén a los usuarios, por lo que evitara
pedir a los usuarios que realicen la solicitud de informacion desde cualquier otro lugar o que
regresen otro dia.

El encargado debera proporcionar apoyo a las personas en el uso del equipo de cémputo y del
INFOMEX.

El encargado asesorara a la persona en el registro y proceso de la solicitud en el Sistema
INFOMEX e informara a ésta de las formas para inconformarse o impugnar la respuesta
recibida o quejarse porque la solicitud no fue atendida.

Si el servidor publico encargado de atender el Mddulo de Atencién considera, por el grado de
complejidad de la pregunta, que otro servidor publico del érgano desconcentrado debe atender
al solicitante, se comunicara telefonicamente con el servidor publico a cargo de la Subdireccion .
de Informacién y Analisis Gubernamental, para que éste decida quién puede atenderlo.

Si el INFOMEX o la conexion a Internet presentan fallas, el encargado del Médulo
proporcionara al solicitante o usuario el formato autorizado por el IFAI (Anexo 2) para realizar
la solicitud de forma manual. Dicha solicitud sera registrada, en el INFOMEX, por el encargado
del Médulo.

El formato debera estar impreso por las dos caras y disponible en el Modulo de Atencion. Para
acceder a él, debera ingresar a la pagina web del IFAI (www.ifai.org.mx), ingresar al menu de
“Acceso a la Informacion”; dar clic en “Solicitud de Informacion Publica” y acceder al vinculo de
“Formatos” y dar clic en “Solicitud de Acceso a la Informacion Gubernamental” o bien, acceder
a la siguiente liga electronica: http://inicio.ifai.org.mx/Formatos AlP/FormatoSolAcceso.pdf

Si se presenta una contingencia y el servidor publico encargado de atender el Médulo de
Atencion, necesita dejarlo, lo registra en el Reporte de actividades diarias del Modulo de
Atencién de la Unidad de Enlace del INAES.

Al cierre del Modulo de Atencion de la Unidad de Enlace, el encargado debera apagar los
equipos de cémputo, la impresora y la luz. Debera cerrar con llave el Médulo de Atencion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado del Médulo de Atencion de la Unidad de Enlace (UE)

2. ESCUCHA PETICION
DE LA PERSONA QUE

A

ACUDE AL MODULO DE
ATENCION

NO
ES
COMPETENCIA
DE LA UE

5. DETERMINA SI LA
INFORMACION
REQUERIDA ESTA EN EL
PORTAL DE
OBLIGACIONES DE
TRANPARENCIA (POT)

!

Sl

INFORMACION

1. ATIENDE A LAS
PERSONAS DE FORMA

3. ESCUCHA PETICION
> DE LA LLAMADA

PRESENCIAL O
TELEFONICAMENTE

4, ORIENTA Y
PROPORCIONA INF.
SEGUN EL CASO:
SOBRE DELEGACIONES
ATENCION CIUDADANA
U OTRA DEPENDENCIA

9. ORIENTA Y
PROPORCIONA
INFORMACION SEGUN
SEA EL CASO

ENEL POT

7. INVITA A LA PERSONA
A ACCEDER AL
INFOMEX. LA ASISTE
PARA LLENAR SU
SOLICITUD, AYUDA A
OBTENER CLAVE DE
USUARIO Y

Y

8. INFORMA SOBRE EL
SEGUIMIENTO A LA
SOLICITUD, LA CUOTA

Y

TELEFONICA RECIBIDA

ES
COMPETENCIA
DE LA UE

10. PREGUNTA AL
SOLICITANTE SI
CUENTA CON ACCESO
A INTERNET

11. CANALIZA A LA
DELEGACION O A LA
UNIDAD DE ENLACE

PARA QUE ENTREGUE,
MEDIANTE ESCRITO
LIBRE, SU SOLICITUD

CUENTA CON
ACCESO A
INTERNET

6. IMPRIME (HASTA 10
HOJAS) O COPIA
MAGNETICAMENTE LA
INFORMACION,
PROPORCIONA AL
SO ICITANTF

DE ACCESO, EL PLAZO
Y MODO DE
RESPUESTA Y AYUDA A

OBTENER ACUSE DE

u

Y

]

12. DETERMINA S| LA
INFORMACION
REQUERIDA ESTA EN EL
POT

13. PROPORCIONA LA
DIRECCION
ELECTRONICA DEL POT
DEL INAES:
hitp /iportaltransparencia g
ob mx/potfestructura/show
Oraamiarama do?methad=

INFORMACION
ENEL PORTAL

F 3

14 INVITA AL SOLICITANTE A
INGRESAR AL INFOMEX LO

ASESORA Y DA LA DIRECCION
ELECTRONICA

wiwtw i fomex Gy me
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Encargado del Médulo de Atencién de la Unidad de Enlace (UE)

15. PREGUNTA AL
SOLICITANTE SI
REQUIERE
INFORMACION
ADICIONAL

NO

EL CIUDADAND
REQUIERE

17. SE DESPIDE Y LO

INFORMACION
ACHCIONAL

16. ESCUCHA PETICION ¥
CONTINUA CON LA
ACTIVIDAD 2, SI LA

PERSONA SE PRESENTO

EN EL MODULO O CON LA

3 SILLAMO POR
TELEFONO

A

P INVITA A REGRESAR O
LLAMAR CUANDO LO
REQUIERA

CONCLUYE
TURNO

Sl

18. ATIENDE A LA
SIGUIENTE PERSONA
QUE LLEGUEALAUE O

QUE REALICE LLAMADA
TELEFONICA
CONTINUA CON LA
ACTIVIDAD 16

Y

19. REALIZA EL
REPORTE DE
ACTIVIDADES DE
ACUERDO AL FORMATO
FO-CGPE-SIAG-01.No.1

FO 1

Y

20 ENVIA REPORTE DE
ACTIVIDADES POR CORRED
ELECTRONICOALA
DIRECCION DE PLANEACION
¥ ANALISIS ¥ A LA
SUBDIRECCION DE
INFORMACION ¥ ANALISIS
GUBERNAMENTAL

FIN
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MARCO JURIDICO:
LEYES

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002. Ultima modificacién 08-VI-2012.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccién De Datos.
D.O.F. 20-11-2014.

DECRETOS

Decreto por el que se deroga la fraccién | del articulo 22 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-V-2004.

Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 24-Xl1-2002.

ACUERDOS

Acuerdo de organizacion y funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social.
D.O.F. 22-VII-2013.

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la° Administracién Publica
Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de las solicitudes de
correccion de dichos datos.

D.O.F. 02-Xl11-2008.

Lineamientos para la entrega de la informacion y los datos que los sujetos obligados contemplados
en el inciso a) fraccion XIV del articulo 3o0. de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental generaran para la elaboracién del informe anual que el
Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica presenta ante el H. Congreso de la Unién
D.O.F. 27-1-2006.
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Area Responsable:  Direccion de Planeacion y Analisis

Atencion diaria y registro de actividades del Modulo de Atencion de la Unidad

Procedimiento: de Enlace del INAES.

Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas, por parte de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13-1V-2006.

Lineamientos Generales para el Acceso a Informacion Gubernamental en la Modalidad de
Consulta Directa.
D.O.F. 28-11-2012

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en el envio, recepciéon y tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios,
notificaciones y cualquier otra comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a
la Informacion Publica.

D.O.F. 29-VI-2007.

Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal para la publicacién de las obligaciones de transparencia sefaladas en el articulo 7 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 01-X1-2006.

Modificaciones a los Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de
acceso a la informacion gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y
notificacion, y la entrega de la informacion en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a
datos personales y su correccion; Lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion
y notificacion de las solicitudes de acceso a datos personales qué formulen los particulares, con
exclusion de las solicitudes de correccion de dichos datos, y Lineamientos que deberan observar
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, en la recepcion,
procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de correccion de datos
personales que formulen los particulares.

D.O.F. 02-X11-2008.

Recomendaciones Sobre Medidas de Seguridad Aplicables a los Sistemas de Datos Personales.
D.O.F. 23-08-2006

PROGRAMAS
Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013- 2018 D.O.F. 30-VIII-2013
LISTAS

Lista de unidades de enlace de la Administracion Publica Federal, en materia de acceso a la
informacién. D. O. F. 12-XI1-2002.
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