INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEL DISTRITO FEDERAL

ACUERDO 0383/S0/06-04/2011

' X
ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE AERUEBA EL USO DEL &8
CAPTURA DE REPORTES ESTADISTICOS DE SOLI ¥/

INFORMACION (SICRESI), PARA EL CUMPLIMIENTO DEL Iff
EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION RUBLIC
DATOS PERSONALES. {0

CONSIDERANDO

1. Que de conformidad con el articulo 63 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Distrito Federal (LTAIPDF), el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica del Distrito Federal (InfoDF) es un 6rgano auténomo del
Distrito Federal, con personalidad juridica propia y patrimonio propio, con
autonomia presupuestaria, de operacion y de decision en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica, encargado de dirigir y vigilar el
cumplimiento de la Ley en la materia y las normas que de ella deriven, asi como
de velar porque los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad
y objetividad imperen en todas sus decisiones.

2. Que es facultad del Pleno del InfoDF de acuerdo a los articulos 71, fraccion Vil
de la LTAIPDF, emitir su reglamento interior, manuales y demas normas que
faciliten su organizacién y funcionamiento interno, asi como 12, fraccién 1V de su
Reglamento Interior, dictar politicas, lineamientos, acuerdos, y demas
normatividad necesaria para ejercer las atribuciones previstas en la Ley de
Transparencia y en la Ley de Proteccion de Datos Personales.

3. Que de conformidad con el articulo 71, fraccion Xll, de la LTAIPDF es atribucion
del Pleno de este Instituto el solicitar informes y evaluar a los Entes Publicos
respecto al ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacién Publica.

4. Que asimismo, de acuerdo al articulo 23 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales (LPDPDF) para el Distrito Federal el InfoDF es el érgano encargado
de dirigir y vigilar el cumplimiento de la referida Ley, asi como de las normas que
de ella deriven. Por lo que, entre las atribuciones del Instituto se encuentra, de
conformidad al articulo 24, fraccion X, solicitar y evaluar los informes
presentados por los Entes Publicos respecto del ejercicio de los derechos
previstos en la LPDPDF.

8. Que en el caso del ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica, en el
articulo 73 de la LTAIPDF se sefala que entre la informacién que deberan
brindar los Entes Publicos al INFODF para la evaluacidon correspondiente se
encuentran: numero de solicitudes presentadas, cantidad de solicitudes
tramitadas, atendidas y pendientes, tiempo de atencion a las solicitudes, cantidad




resoluciones emitidas por dicha entidad en las que se nego| |§ solic

informacién, el nimero de quejas presentadas en su contra. o -
infoo

. Que para el caso de las solicitudes de acceso, rectificacion, caRURIECIoR

oposicion de datos personales, en el articulo 24, fraccion X, de la
sefiala que los entes publicos deberan informar al Instituto, entre otras: el
de solicitudes, el tiempo de respuesta, el estado que guardan las denuncias y
sus indicadores de gestion.

1
. Que mediante Acuerdo del Pleno del InfoDF 082/SE/08-05/2007, del 8 de mayo
de 2007, se aprob6 el Formato para solicitar a los Entes Publicos un Informe
sobre el Ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacién Publica, el cual ha sido
objeto de dos modificaciones: una a través del Acuerdo 143/SE/15-04/2008 y
otra por razén del Acuerdo 243/S0/20-05/2009, por el cual se aprobd modificar el
formato autorizado mediante el diverso 143/SE/15-04/2008 y se acordd el
formato para solicitar a los entes publicos informacion sobre el ejercicio del
derecho de proteccion de datos personales.

. Que en este contexto, y a fin de facilitar estas labores por parte de las OIP’s y
hacer mas eficiente el trabajo de analisis del ejercicio del derecho de acceso a la
informacion publica, el Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Distrito
Federal (InfoDF), desarroli6 un sistema informatico al que se denominé “Sistema
de Captura de Reportes Estadisticos de Solicitudes de Informacion” (SICRESI),
cuyo principal objetivo estriba en simplificar y hacer mas eficiente el proceso de
generacion del Informe citado en el numeral siete del presente Acuerdo por parte
de los sujetos obligados.

. Que entre otras ventajas derivadas de esta innovacién tecnolégica, destacan las
siguientes:

a. Se retoma la informacién contenida en la base de datos del Sistema
INFOMEX, con lo cual se evita la duplicidad de trabajos de captura.

b. El SICRESI reside en el Servidor del InfoDF, por lo que para el primer
trimestre de 2011, y en lo sucesivo, ya no se tendrd que capturar la
informacién en hojas de Excel y remitirla via correo electrénico al InfoDF.

c. Al hacer la captura periddica en este sistema (diaria, semanal, quincenal,
etc.), se dispondra de informacion mas actualizada para beneficio de los
particulares y mejor seguimiento del INFODF y las OIP’s, sin necesidad de
esperar el corte hasta el final del trimestre.

d. Dado que el sistema realiza validaciones al momento de Ia captura, no se
requerira de tiempo adicional para la revision manual de la informacién. Es
decir, si existen inconsistencias u omisiones en la informacién, el sistema lo
notificara durante la captura, con lo que el operador en la OIP dispondra de



los medios necesarios para garantizar la confiabilidad de
previo a su remision al InfoDF.

10.Que el SICRESI contiene las variables que establecen la nor
materia y, ademas, aquellas que -permiten al Instituto conoc
precision y objetividad el estado que guarda periédicamente el
derecho de acceso a la informacion y los derechos ARCO, lo que le p
detectar oportunidades de mejora e instrumentar acciones tendientes al
fortalecimiento de los derechos en comento.

11.Que en tanto que la LTAIPDF y la LPDPDF establecen que el Instituto tiene la
facultad de solicitar informacién en la materia a los Entes Publicos del Distrito
Federal, para que éste evallie el estado y el cumplimiento del derecho de Acceso
a la Informacion Publica y de los derechos ARCO, y en virtud de que la
generacion del anterior formato implicaba mayor inversién de recursos por parte
de las OIP y el propio INFODF, se hizo necesario sistematizar informaticamente
la generacion del Informe multicitado.

12.Que la' Direccién de Tecnologias de la Informacion desarrollé y concluy6 el
SICRESI, en el tercer trimestre de 2010, con lo cual se dio cumplimiento a lo
establecido en su respectivo programa operativo anual de dicho afio.

13.Que a fin de determinar su viabilidad y funcionalidad durante el tercer trimestre
de 2010 se llevé a cabo pruebas pilotos con la participaciéon de 8 Entes Publicos
representativos, encontrandose oportunidades de mejora del mismo. De igual
manera, durante enero de 2011 se capacitd a personal de las Oficinas de
Informacion Publicas de todos los sujetos obligados en el manejo del Sistema,
entregandoseles el Manual de Operacién y sus respectivas claves de acceso.

14.Que con base en lo expuesto con antelacién, y de conformidad con el Articulo 13
Fracciones IV del Reglamento Interior del INFODF, el Comisionado Ciudadano
Presidente tiene la facultad de someter a la aprobacién del Pleno, a propuesta
propia o de cualquier otro Comisionado, las normas, lineamientos y demas
documentos necesarios para el cumplimiento de las atribuciones del Instituto.

15.Que en el ejercicio de sus atribuciones, el Presidente del INFODF propone al
Pleno el Proyecto de Acuerdo mediante el cual se aprueba el uso del Sistema de
Captura de Reportes Estadisticos de Solicitudes de Informacién (SICRESI) para
la integracién del Informe sobre el Ejercicio del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica y sobre el ejercicio de los Derechos de Proteccién de Datos
Personales, que en lo sucesivo deberan utilizar los entes publicos para el
cumplimiento de esta obligacion.

Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el Pleno del Instituto
de Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal emite el siguiente:



ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el uso del Sistema de Captura de Reportes Estadisticos de
Solicitudes de Informacién (SICRESI), para el cumplimiento del informe del ejercicio del
derecho de acceso a la informacién publica y de datos personales.

SEGUNDO. Se abroga el acuerdo 243/S0/20-05/2009 de fecha veinte de mayo de dos
mil nueve.

TERCERQO. A partir del reporte correspondiente al primer trimestre de 2011, el Sistema
de Captura de Reportes Estadisticos de Solicitudes de Informacion (SICRESI), debera
ser utilizado por los entes publicos para el cumplimiento de esta obligacién, de acuerdo
al Manual que, como anexo, forma parte del presente acuerdo.

CUARTO. Se instruye al Comisionado Presidente para que, con el apoyo de la
Direccion de Evaluacion y Estudios, comunique el presente Acuerdo a los titulares y
responsables de las Oficinas de Informacién Publica, de los Entes Publicos del Distrito
Federal, respectivamente.

QUINTO. El presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

SEXTO. Se instruye al Secretario Técnico para que en el ambito de sus atribuciones
realice las gestiones necesarias para publicar los puntos de acuerdo aprobados, en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal, y de forma integra en el Portal de Internet del
Instituto.

Asi lo acord6, por unanimidad, el Pleno del Instituto de Acceso a la Informacién Pablica
del Distrito Federal, en Sesién Ordinaria celebrada el seis de abril de dos mil once.

OSCAR MAURICIO GUERRA FORD
COMISIONADO CIUDADANO

PRESIDENTE
L QUENI RELI CANO GU A’
IUDADANO COMISIONADA CIUDADANA

SALVADOR GUERRERO CHIPRES
COMISIONADO CIUDADANO




Manual del sujeto obligado

Sistema de Captura de
Reportes Estadisticos de
Solicitudes de Informacion

SICRESI

Administrador local
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Manual del sujeto obligado
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Manual del sujeto obligado

1. ¢ Qué es SICRESI?

SICRESI es una aplicacién Web desarrollada por el Instituto de Acces
Informacién Publica del Distrito Federal, con Ia finalidad de apoyar a las Oficinas
de Informacién Publica de los sujetos obligados en la elaboracién del reporte
trimestral de solicitudes de informacion que este Instituto les requiere.

SICRESI toma informacién de la base de datos del sistema INFOMEX DF,
realizando con ello un pre-llenado de la informacién solicitada en el reporte
trimestral, la actualizacién de la informacion de la base de datos de SICRES! se
realiza a través de un proceso nocturno automatizado.

Noviembre de 2010 3 DTi-InfoDF



Manual del sujeto obligado

2. Consideraciones previas

Hardware.
% Procesador Pentium o superior.

% 256 MB de memoria RAM (minima recomendada).

Software.
< Navegador de internet.
% Conexién a Internet.

L)

» Resolucion del monitor de 1024 por 768 pixeles (minima recomendada). .

L)

% Acrobat Reader 6.0 o superior (Se recomienda para ver los acuses 0
archivos adjuntos).

% Sistema operativo Windows XP o superior, Linux y Mac OS X.

IMPORTANTE: Verifique que su equipo de computo cumpla con los requisitos de
software y hardware mencionados en este apartado antes de operar el sistema.

Noviembre de 2010 4 DTl-infoDF



Manual del sujeto obligado

3. ¢Como ingresar a SICRESI?

Para ingresar al sistema realice los siguientes pasos:

1) Abra el navegador de Internet

) Escriba la siguiente direccion ‘electronica en su navegador
http://www.infodf.org.mx:8080/ReporteQIP, esta accién le mostrara una
ventana como la de la Figura 3.1.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

SISTEMA DE CAPTURA DE REPORTES ESTADISTICOS DE SOLICITUDES DE INFORMACION

Infow

Sujeto obligade | Asambh
Contrasefia [ B

Figura 3.1

1)} De la lista desplegable rotulada con la frase “Sujeto obligado” seleccione
el nombre del sujeto obligado que le corresponde.

IV)  Proporcione su contrasefa* y presione el boton rotulado con la palabra
“‘Registrar”.

+ Nota: Las contrasefias seran proporcionadas por la Direccién de Evaluacion y Estudios de
este Instituto.

Noviembre de 2010 v 5 DTl-IinfoDF




Manual del sujeto obligado

4. Opciones del menu principal

El menu principal del sistema se encuentra localizado en la parte
izquierda de la ventana como se muestra en la Figura 4.1.

INSTITUTO/DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL DiSTRITO FEDERAL

Im SISTMA DE CAPTURA DE REPORTES ESTADISTICOS DE SOLICITUDES DE INFORMACION

Figura 4.1
Las opciones del este menu son las siguientes:

1) Administracion. Esta opcidén le permitirA cambiar su contrasena,
modificar el nombre de los responsables de la elaboracién del
reporte, registrar solicitudes fuera del sistema INFOMEX DF, solicitar
revisiones de informacion del trimestre y reportes en formato de
Excel.

)] Solicitudes. Esta opcion le permitira modificar la informacion
: relacionada con el registro y la gestion de las solicitudes de
informacion publica y de datos personales.

1)} Resumen ejecutivo. Esta opcién le permitira generar para su
consulta el resumen ejecutivo de la informacién de las solicitudes
registradas.

IV)  Cerrar. Esta opcién le permitira salir del sistema.

Noviembre de 2010 6 DTi-InfoDF



Manual del sujeto obligado

4.1. Administracion

3
Esta opcion del mena principal cuenta con un subme _
muestra en la Figura 4.1.1.

ﬁ INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL DisTrRiTo FEDERAL

CONSULTA DE SOLICITUDES

S—— ) 18 T E 1Y

Figura 4.1.1

Las opciones de este subment se explican en los siguientes apartados.

Noviembre de 2010 7 DTl-infoDF



Manual del sujeto obligado

4.1.1. ¢ Como cambiar mi contrasena?

1)) Del submenu mostrado en la Figura 4.1.1 seleccione la 0
“Cambio de contrasefa”, esta accién mostrara una ventana como
la de la Figura 4.1.1.1. '

CAMBIO DE CONTRASENA DE ADMINISTRADOR DE SUJETO OBLIGADO

s o

* INTRODUZCA LA CONTRASENA ACTUAL

I i
i ;

* INTRODUZCA LA HUEVA CONTRASENA

* COMFIRME LA NUEVA CONTRASENA

Figura 4.1.1.1

)] Escriba su contrasefia actual, la nueva contrasefia y su
confirmacion.

a) Si la contrasefia actual es valida y la nueva contrasefia y su
confirmacién son iguales, el sistema mostrarda un mensaje
como el de la Figura 4.1.1.2.

S

. AcEPTER

Figura 4.1.1.2

b) Si falta alguno de los datos se mostrara un mensaje como el
de la Figura 4.1.1.3 y se marcaran los campos obligatorios en
color naranja como se puede ver en la misma Figura.

Noviembre de 2010 8 DTi-infoDF



Manual del sujeto obligado

Loy campoes marcados en color naranja

son regueridos.

o 36 ACHIS
Pl ot M ‘M

$Tanh\‘

oN
o

“ INTRODUZCA LA CONTRASE!A ACTUAL
* INTRODUZCA LA NUEVA CONTRASEA

* CONFIRME LA HWUEVA CONTRASERA

Figura 4.1.1.3

En caso del olvidar su contrasefia es necesario contactar al administrador general
del sistema, el cual esta adscrito a la Direccién de Evaluacién y Estudios de este
Instituto.

Noviembre de 2010 9 DTi-InfoDF



Manual del sujeto obligado

e
4.1.2. ¢Como actualizar los nombres y puestog de lo
servidores publicos responsables de elab’&’@.r Il‘lfo
reporte trimestral? \

1) Dé clic en la opcién “Administraciéon” del menu principal.

1)) Del submenu mostrado en la Figura 4.1.1 seleccione la opcién
“Asignacion de responsables’, esta accion mostrara una ventana
como la de la Figura 4.1.2.1.

DETALLES DE RESPONSABLES DE ELABORACION Y FIRMA DE REFORTE \
s

/

HOMBRE OE QUHEN ELABORO
CARGO DE QUIEN ELABORO
NOMBRE DE QUIEN AUTORIZO
CARGO DE QUIEN AUTORIZO

Figura 4.1.2.1

1)} Dé clic en la imagen sefalada con una flecha roja en la Figura
4.1.2.1 para modificar la informacién de la seccidn, esta accién
mostrara una ventana como la de la Figura 4.1.2.2.

DETALLES DE RESPONSABLES DE ELABORACION Y FIRMA DE REPORTE

s S
NOMERE OE QUIEN ELABORO i @
CARGO DE GUIEM ELABORG ]
NOMERE DE GUIEH AUTORIZO i

CARGO DE QUIEN AUTORIZO

Figura 4.1.2.2

IV)  Haga los cambios necesarios y dé clic en la imagen del lapiz con
el circulo verde para aceptar las modificaciones, si la informacién
se guardo correctamente se mostrara un mensaje como el de la
Figura 4.1.2.3.

Figura 4.1.2.3

Noviembre de 2010 10 DTi-infoDF




Manual del sujeto obligado

41.3.  ;Coémo registro, mod|f|co o borro ud soliogge

1) Dé clic en la opcién “Administracion” del menu pnncnpal =

)] Del submenu mostrado en la Figura 4.1.1 seleccione la opcién
“Solicitudes fuera de INFOMEX", esta accibn mostrard una
ventana como la de la Figura 4.1.3.1.

CONSULTR DE SOLICITUDES FUERA DE INFOMEX

DA

t""‘{}H’é"')" I Blisa

Por nPo oE soticuD: @hﬂonmcubn pubtsca O Datos personales Porsouo: | g
-

Por FEC“A T W.—] :.] s ]

........................................................

RESHE TABGS DF BUSGURDA

Figura 4.1.3.1

i) Para agregar una solicitud, dé clic en la imagen que tiene un
signo “+” en color verde, esta accién mostrara una ventana como

la de la Figura 4.1.3.2.

UE‘TALLE DE SOURITUD FUERA. DE INFOMEX

Yo 7
Io Proceso 5dd37685-0813-477d-879a-e7eBb79dbi0c
CLAVE SUJETO OBLIGADO 50000
FOLIO DE LA sOLICITUD Fl: \ f
Tro 0E sOLICHUD [— Selecione una opeion - _‘s“ﬂg

FecHa micio

Figura 4.1.3.2

IV)  Proporcione el nimero de folio de la solicitud, el tipo de solicitud y
la fecha de inicio de la misma, es importante mencionar, que para
identificar las solicitudes fuera de INFOMEX, SICRESI agrega de
forma automatica a los folios el prefijo “FI-". Dé clic en la imagen
del lapiz con el circulo en color verde para guardar los datos.

V) Si la informacién es correcta se mostrara un mensaje como el de
la Figura 4.1.3.3.

Noviembre de 2010 11 DTi-infoDF




Manual del sujeto obligado

i Informacion registrada correctamente.
i |

Figura 4.1.3.3

La opcién “Solicitudes fuera de INFOMEX" también permite
consultar las solicitudes que se han registrado en este médulo,
para ello, la ventana que se muestra en la Figura 4.1.3.1, tiene
una seccion denominada “Criterios de busqueda”. Si desea
localizar una solicitud podra filtrar la informacién por los
siguientes criterios:

a) Tipo de solicitud,
b) Numero de folio y
¢) Un periodo de fechas.

Para saber cémo buscar una solicitud consulte la secciéon ;Cémo
realizar una busqueda? de este manual.

Para modificar la informacién de una solicitud capturada en este
maodulo, tendra que realizar los siguientes pasos:

1) Dé clic en la opcién “Administraciéon” del menu principal.

)] Del submenu mostrado en la Figura 4.1.1 seleccione la opcién
“Solicitudes fuera de INFOMEX’, esta accion mostrard una
ventana como la de la Figura 4.1.3.1.

n Busque la solicitud deseada, estableciendo los criterios y dando
clic en la imagen de un botén en color azul con una lupa
mostrada en la figura 4.1.3.1, esta accién mostrara el resultado
de la busqueda en forma de tabla como se puede ver en la Figura
41.3.4.

IV)  De clic en la imagen de una hoja con una lupa localizada en la
primer columna de la fila que contiene la informacién de la
solicitud deseada, esta imagen se sefiala con una flecha en color
rojo en la Figura 4.1.3.4.

Noviembre de 2010 12 . DTi-infoDF



Manual del sujeto obligado

CRUFRIOS BE BUSGUEDA

Por nPo DE soLICITUD: (B Informacidn pablica

POR FECHA:

Io Proceso

CLAVE SUJETD OBLIGADO
Fouio DE LA soticiTup
TiPo DE soticuD

FecHa oo

VI)

o Proceso

CLAVE SUJETO OBLIGADO
Fouio OE LA SOLICITUD
TiPO DE SOLICITUD

Fecua micio

Vi)

RE UL IADOS DF BSOS

Cyﬂl’fk DE SCLICITUDES FUERA DE INFOMEX

Pon FoLio:

Tipo 3¢ solicind Fercha de inicie

Figura 4.1.3.4

Esta accion desplegara una ventana como la de la Figura 4.1.3.5.

DETALLE DE SOLICITUD FUERA DE INFOMEX

Se encontraron: 1 registros.

e

551366f8-7ca2-425a-bb77-86a7ic37e596
§0000
FL 3100000004710

i plbhoy

16/09/2010 |

Figura 4.1.3.5

Dé clic en la imagen de la libreta con una pluma para modificar la
informacioén, esta accion mostrara una ventana como la de la
Figura 4.1.3.6.

DETALLE DE SOLICITUD FUERA DE INFOMEX

7o
551366f8-Tca2-425a-bb77-86a71c37e596
50000
F1.{3100000004710 |
[informacion publica Q

16/09/72010 %
Figura 4.1.3.6

Modifique la informacién necesaria y dé clic en la imagen del lapiz
con un circulo en color verde para guardar los cambios, o
simplemente dé clic en la imagen del lapiz con un circulo en color
rojo para cancelar los cambios.

Noviembre de 2010
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Manual del sujeto obligado

VI) Dé clic en la imagen del recipiente en color azul COH\M&—‘
mostrado en la Figura 4.1.3.5 para borrar la solicitud, esta accion

mostrara un cuadro de dialogo como el de la Figura 4.1.3.7.

iEsta seguro de querer borrar el

registro?

Figura 4.1.3.7

VIl) Presione el botén rotulado con la palabra “Si" para borrar el
registro o “No” para cancelar esta accion. '

Noviembre de 2010 14 DTi-infoDF



Manual del sujeto obligado

4.1.4. ¢Coémo solicitar que el sistema valide {¢ for
automatica los datos de las
informacion que he capturado?

1) De clic en la opcion “Administracion” del menu principal.

)] Del submenu mostrado en la Figura 4.1.1 seleccione la opcion
“Solicitud de revisién”, esta accidén mostrara una ventana como la
de la Figura 4.1.4.1.

SOUICITUD DE REVISION DE INFORMACION AUTOMATICA

CHITERIOS DE BUSGYIDA

SUJETO OBLIGADO | saarniing | egistaha dul Dimidtg Fadarg

Ao |- Selsccione un sfio - g% T - Seleccione un tri - :“»J @
;'_ax

RE 5UL TADOS DE BUSGUEDA

Figura 4.1.4.1

1)} Para solicitar una revision de la informacion capturada sera
necesario dar clic en la imagen de la hoja con la palomita en color
rojo que se muestra en la Figura 4.1.4.1, esta imagen estara
disponible sélo en los siguientes casos:

a) Cuando no se tiene una solicitud de revisién “En proceso”, o

b) Cuando no se tiene una solicitud de revisién “Aceptada” del
trimestre de entrega.

La ventana resultante después de dar clic en la imagen de la hoja
con la palomita en color rojo es como la que se muestra en la
Figura 4.1.4.2.
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SOLICITAR REVISION AUTOMATICA DE INFORMACION

Figura4.1.4.2

IV)  Dé clic en la imagen del lapiz con el circulo en color verde para
enviar su solicitud, o en su defecto, dé clic en la imagen del lapiz
con el circulo en color rojo para cancelar el envio.

El resultado del proceso de validacién automatico puede ser de tres
tipos:

e En proceso. Estd pendiente de realizarse la validacion de la
informacion.

¢ Error. La informacién esta incompleta.

e Aceptado. La informacién esta completa y fue entregada a este
Instituto.

Para consultar el estado de su solicitud utilice los criterios de busqueda
gue se muestran en la Figura 4.1.4.1. Si desea saber como buscar una
solicitud de revisidbn consulte la seccion ¢(Coémo realizar una
busqueda? de este manual.

Realice los siguientes pasos para verificar el estatus de su solicitud de
revision.

1) Dé clic en la opcién “Administracion” del menu principal.

1)) Del submenu mostrado en la Figura 4.1.1 seleccione la
opcion “Solicitud de revision®, esta accion mostrara una
ventana como la de la Figura 4.1.4.1.

1)} Busque la solicitud deseada, estableciendo los criterios y
dando clic sobre la imagen del botén en color azul con
una lupa, esta acciéon mostrara el resultado de la busqueda
en forma de tabla como se puede ver en la Figura 4.1.4.3.
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SOLICITUD DE REVISION DE INFORMACION AUTOMA TICA

CRITERKIS Dt BUSGUEDA

SUJETO OBLIGADO | Asueniiias Lacisbsingfliint Dhawtn Fradanat
t Ioatiide 3 AGcesh 3 a Iformumén

ARo |- Seleccione un o - @@1‘ T | Selaccions un - mﬁ Wﬂuh'iw'uo.««u' c
, , TARiA T
FECHA DE SOLICITUO | / mR ! =R ——

Estano

~RESHLTADOS DF BUSQUEDS

Se encontraron: 2 registros.

Lstade entrega

Fecha intents Fecha revision

Trimesive Sujeto sblinsde

[ 3 Axambien L emsianca do! Distrrs Fadoral B3V D HH000 LN IR A FRR Ervor
‘@\1 KRG 3 Aszaidea Legislava del Distiro Frdersd D33 2010 5000 33 31201 0000 Sevr

Figura4.1.4.3

IV)  Verifique el estado de su solicitud de revisién en la ultima
columna de la tabla mostrada en la Figura 4.1.4.3.

V) Dependiendo del estado de la solicitud, el sistema
realizara o no una accion al dar clic sobre la imagen de la
hoja con una lupa sefialado con una flecha en color rojo en
la Figura 4.1.4.3.

¢ Si el estado es “En proceso”, no se ejecutara ninguna
accion.

¢ Si el estado es “Error’, el sistema abrira un documento
en formato Excel que indica los numeros de folio y los
campos que faltan por completar de las solicitudes.

e Si el estado es “Aceptado’, el sistema abrira un
documento en formato PDF con el resumen ejecutivo.v

El proceso de validacion es un proceso automatico nocturno por lo
que el resultado de la validacion sera mostrado al dia siguiente de
su solicitud.
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4.1.5. ¢Como solicito un reporte en forma
la informacion capturada en el sistema?

solicitar un reporte en formato de Excel de la informacion cap
Para ello realice los siguientes pasos:

1) Dé clic en la opcion “Administracion” del menu principal.

1)} Del subment mostrado en la Figura 4.1.1 seleccione la
opcidén “Solicitud de archivo XLS”, esta accion mostrara
una ventana como la de la Figura 4.1.5.1.

SOLICITUD PARA GENERACION AUTOMATICA DE REPORTE EN FORMATO XL8

CRITERICS DE BUSQUEDA

ARO | - Seleccions un sfio TRIME STRE - Seleccic

un trimestre - W{ @

-
FEcHA DE souicirup |

Esrapc |

RESUHTADOS DF SUSQUEDA

Figura 4.1.5.1

i) Dé clic sobre la imagen de un circulo verde con una x
mostrada en la Figura 4.1.5.1, esta accidén mostrara una
ventana como la de la Figura 4.1.5.2

ENVIO DE SOLICITUD PARA GENERACION DE REPORTE

e >
PR ]
* SUJETO OBLIGADO Sesrblon Legatalvn B9 Lostnts Padane
* Ao |- Saleccione un aito -
* TRWESTRE { ~ Seleccione un trimestre --
* T#PO DE REPORTE i - Seleccione un tipo de reporte — @

Figura 4.1.5.2

IV)  Seleccione el afio, trimestre y tipo de reporte que desee,
deé clic en la imagen del lapiz con un circulo en color verde.

V) En caso de que la solicitud sea procedente se mostrara un
mensaje como el de la Figura 4.1.5.3.
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mue o Ot

Figura 4.1.5.3

VI)  En caso contrario se mostrara un mensaje como el de la
Figura 4.1.5.4.

Mo se ha validado b informacion

necesaria para s genevacion del reporte

soticitade.

R AT T

Figura 4.1.5.4

Para consultar el estado de su solicitud utilice los criterios de busqueda
que se muestran en la Figura 4.1.5.1. Si desea saber como buscar una
solicitud de reporte consulte la seccion Como realizar una
basqueda? de este manual.

Realice los siguientes pasos para verificar el estado de su solicitud de
archivo XLS.

1) Dé clic en la opcion “Administracion” del menu
principal.

1)} Del submenu mostrado en la Figura 4.1.1
seleccione la opcién “Solicitud de archivo XLS", esta
accion mostrara una ventana como la de la Figura
4151,

HI) Busque la solicitud deseada, estableciendo los
criterios y dando clic sobre la imagen de un botdn
en color azul con una lupa, esta accién mostrara el
resultado de la busqueda en forma de tabla como
se puede ver en la Figura 4.1.5.5.
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xR URFALELN S TR )

T A Trimwetre

Symrivsbe de Acveti § by e evesrsde Pl Sl Ui ™ S T

V)

S EXONTEARON: | RECISTROS,

Tipe de

§orha de veabisviond Fechs prorrarion fotads
regarte

Smjpene shilpadn

Foduish : re

Figura 4.1.5.5

Verifique el estado de su solicitud de reporte en la
dltima columna de la tabla mostrada en la Figura
4.1.5.5.

Dependiendo del estado de la solicitud el sistema
realizard o no una accién al dar clic en la imagen de
una hoja con una lupa sefalada con una flecha en
color rojo en la Figura 4.1.5.5.

Si el estado es “En proceso”, no se ejecutara ninguna
accion.

Si el estado es “Terminado’, el sistema abrira un
documento en formato Excel con la informacion
capturada.

Noviembre de 2010
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4.2. Solicitudes

solicitud de informacioéon?

)] Seleccione la opcién “Solicitudes™ del menu principal, esta accion
mostrara una ventana como la de la Figura 4.2.1.1.

CONSULTA DE SOLICITUDES

CRITFRIGS OF RSN DA

SUJETE ORLIGADOD rsaebien Lagstatun et Drevit Tedars!

o e

Pon niPo BE SOLICTIUD ® Informacion publica O Datos personales PoR FECKA i o { ! H) ®

Pon rouo s Porconsecumvoroo| ||

POR E$1A00 3" -- Seleccions un estado - ,'lV Q
Figura4.2.1.1

)] Proporcione los criterios de busqueda necesarios y dé clic en la
imagen del botén en color azul con una lupa. Si desea saber como
buscar una solicitud de informacién consulte la seccion ¢Como
realizar una busqueda? de este manual, como resultado de esta
accion se mostrara una ventana como la de la Figura 4.2.1.2.

Es importante mencionar que el resultado de la consulta sera
paginado, es decir, se mostraran 10 folios por pagina, los numeros
de pagina son mostrados en una seccién debajo de la imagen del
botén en color azul con una lupa, esta seccion esta sefialada con un
recuadro en color rojo en la Figura 4.2.1.2. La pagina seleccionada
se muestra en color naranja, para seleccionar otra pagina sélo de un
clic en el nimero de pagina deseado. Cuando el resultado es mayor
a 10 paginas, para avanzar al siguiente conjunto de paginas presione
el icono que tiene como imagen una flechas apuntando a la derecha

oalaizquierda, W11 LLLLISL 1B
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CONSULTK DE SOLICITUDES

Gt

SuJETO OBLIGADO

Por npo v souciiue @ informacion poblica O Datos personales  POR FECHA

PoR rouo

Pon consecunve vouo§

PoR EsTADC = ione un estade — v

Re L (ADOS DL BUSQULDA

Bedrcitud

soficitud de infbrmocion de come te axambles begidlanva mtsrvieas on of Sistenma Tntegral de Justicia pars Adotescentes m Nateria Fenal

Roequiera v Astade de lax rotonias de ia cindad 4o ménica pox delrgacionss

Cudl es ol presupuesto pors la Asaobdes 1 % et Dineritn Fedevad, doraage 25t
Padamentaios mie signade 2 cada

TTANT S ERTITN A AT S

TINTROTIT MRERT YT A ATV RAR A RETROM

Figura 4.2.1.2

1)} Para ver el detalle de una solicitud, dé clic en la imagen de la hoja
con una lupa que se encuentra en la primer columna de la tabla de
resultados y que corresponda a la solicitud deseada, esta accion
mostrara una ventana como la de la Figura 4.2.1.3.

DETALLE DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

» «
e

Fotio: 5000000144210
FECHA tiCio: 01/09/2010

MEDIC POR EL GUE SE PRESENTO LA SOLICTTUD

GENTR LT

Sclicito atertamente, indicerme cémo puedo ebtener ia exposicién de motivos de »
1} La Ley de Sociedades de Convivencia para ¢l Distrito Fedural, publicada en ta Gaceta
: Oficial del Distrito Federal. ef 16 de noviembre de 2006,
INFORMACION OBJETO DE LA SOLICITUD {NO DEBE CONTENER DATOS 2} Las reformas ai Cddigo Civil para el Distrito Federsl. scbre reasignacicn de género,
PERSONALES) publicadas e! 10 de octubre de 2008. y
3} Las refarmas at Cédige Civil para ol Distrito Federal. sobre el matrimonic entre personas del
mismmio sexo, publicades én ia Gaceta Oficial del Distrito Federal. ¢l 29 de diciembre de 2009.

i

Asi tambian anmcised safialar cudndn mindn w anidn niada nrenarcionama dicha b
N° DE PREGUNTAS QUE COMPRENDEN LA SOUICITUD

TEMATICA DE LA IFORMACION REQUERIDA

AREA DE INTERES DEL SOLICITANTE

LA HFORMACION SOLICITADA FUE DE OFICIO ti -

Gestion de

FSTADO EM EL QUE SE ENCONTRABA LA SOLICTTUD EL DLTIMO Dia DEL PERIODO : Traenitaniy o mtes

& SE PREVIIO AL SOLICITANTE ANTES DE TRAMITAR Y ATENDER ESTA SOLICITUD?
FECHA EH LA QUE EL SOLICITAMTE ATENDIO LA PREVEKRCION

¢ SE HOTIFICO AL SOLICITANTE AMPLIACIGN DE PLAZO PARA ENTREGAR LA
INFORMACION?

Figura 4.2.1.3
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@
®
®
&
. ®
IV)  Para modificar el contenido de este formulario es neces ro dar_c ..
sobre la imagen de la libreta con una pluma que se enc ﬂ[m J
parte superior de la pagina, sefialada con una flecha en co 4’@ L ecﬁ‘\
la Figura 4.2.1.3. N4Ria Y

En este punto es importante resaltar algunos aspectos:

a) Si la fecha de inicio de la solicitud se encuentra en el trimestre
actual solo se habilitaran algunos campos para ser modificados.

5 campos para solicitudes de informacion publica:

1) Medio por el que se presento la solicitud,

2) Informacion objeto de la solicitud

3) N° de preguntas que comprenden la solicitud
4) Area de interés del solicitante y

5) Modalidad de respuesta y Observaciones

6 campos para solicitudes de datos personales:

1) Medio por el que se presento la solicitud,

2) Categoria de datos personales sobre la que recae la solicitud,
3) Sentido de la respuesta,

4) ¢Se entreg6 o no la informacién solicitada®?,

5) Fundamentos y

6) Observaciones

b) Si la fecha de inicio de la solicitud se encuentra en el trimestre de
entrega y la fecha de cierre de ajustes a solicitudes del trimestre
de entrega (esta fecha es configurada por la Direccién de
Evaluacién y Estudios del este Instituto) es mayor al dia actual se
habilitan todos los campos de las solicitudes de datos personales
e informacién publica para ser modificados.

c) Si la fecha de inicio de la solicitud se encuentra en el trimestre
anterior al trimestre de entrega y la solicitud fue marcada como
“Pendiente” o “Pendiente de pago” para solicitudes de
informacion publica, “En tramite” o “Pendiente de pago” para
solicitudes de datos personales y la fecha de cierre del trimestre
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‘ser modificados.

d) En cualquier otro caso no se muestra la imagen de la lib
la pluma que permite modificar la informacion de la solicitud.

Las reglas de validacion se activan sé6lo en el caso de que todos
los campos sean habilitados, estas reglas especifican que
campos se vuelven obligatorios dependiendo de la gestion que se
haya dado a la solicitud de informacién.

Si alguno de los campos obligatorios no es capturado por la
oficina de informacién publica y esta da clic sobre la imagen del
lapiz con el circulo en color verde para guardar los cambios, el
sistema validara la informacién, enviara un mensaje y marcara en
color naranja todos aquellos campos obligatorios que no han sido
capturados antes de permitir guardar la informacion, estas
acciones las podemos ver en la Figura 4.2.1 4.

Los canapas marcados en ¢ olor naranig

son regqueridos,

CACERTAR

DETALLE DE $OLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

o5

Foug: 0100000194010
FEcHA racio: 251112010

nformacion puoy

MEDIO POR EL QUE SE PRESENTC LA SOLICITUD

3 er, el diaric oficial de la expropiacion de la
acual colonia ruiz cortinei en coycacan df y si se puede el diarnz,
< en donde CORSeGUIYLC

INFORMACION OBJETO DE LA SOLICITUD {NO DEBE CONTENER DATOS
PERSOHALES)

N' DE PREGUNTAS GUE COMPRENDEN LA SOLICITUD

TEMANICA DE LA HIFORMACION REQUERIDA

AREA DE MTERES DEL YOLICITANTE

LA HFORMACION SOLICITADA FUE DE OFICIO

Figura 4.2.1.4
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Si la informacion capturada es correcta el siste
mensaje como el de la Figura 4.2.1.5.

Figura 4.2.1.5
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4.3. ;Coémo consultar el resumen ejecutivo?

I) Seleccione la opcién “Resumen ejecutivo” del mena principal,
mostrara una ventana como la de la Figura 4.3.1.

CONSULTA DE SOLICITUDES

Figura 4.3.1
I) Como se observa en la Figura 4.3.1, esta opcién cuenta con un submenu

con dos opciones, “Datos personales” e “Informacion publica”.

{Il) Presione una de las dos opciones del submenu, esta accién, mostrara una
ventana como la de la Figura 4.3.2.

RESUMEN EJECUTIVO DE SOLICITUDES DE DATOS PERSONALES

 CRIIERIOS BT BUSQULUA

SUJETO OBLIGADO B T N T : Q
Ajto - Seleccione un afto - &

RESULTABUS DE BUSQUEDA

Figura 4.3.2

IV) Coloque los criterios de busqueda deseados y dé clic sobre la imagen del
botdn en color azul con la lupa, esta acciéon mostraré una ventana como la
de la Figura 4.3.3.

RESURMEN EJECUTIVO DE SOLICITUDES DE DATOS PERSONALES

CHiILRIOS DL BUSGULDA

.....................................................................

RESULIAUGS DE BUSLUE

Camcelads progue 2 sobiodante no stendho lapren srcon

Progedenze

Figura 4.3.3

V) En la Figura 4.3.3 se muestra como resultado una tabla con la informacion
del resumen ejecutivo.
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Anexo A. ;Como realizar una busqueda?

Los pasos para realizar una busqueda son los siguientes:

Los criterios de busqueda que ahi se muestran son:

a) Sujeto obligado,

b) Tipo de solicitud,
¢) Periodo de fechas
d) Folio

e) Consecutivoy

f) Estado

Ejemplo 1. Buscar todas las solicitudes de informacion publica de la “Junta Local
de Conciliaciéon y Arbitraje del Distrito Federal” que se encuentran registradas en
SICRESI.

Acciones:

1) Seleccione los siguientes criterios

) Sujeto obligado -> “Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Distrito
Federal’.

)] Tipo de solicitud -> “Informacién publica”.

CONSULTA DE SOLICITURES
CHRITERIOS DE HOSGUE DA

SuJETO OBLIGADOD

Por 1o D& s0LCTUD @ Informacién publica O Datos personales  POR FECHA : ok R

PoR FOLIO y{ POR CONSECUTIVO FOLIO | i

Por E3TADO f Seleccione un estado ' ! g

2) Dé clic en la imagen del boton en color azul con una lupa.
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Ejemplo 2. Buscar todas las solicitudes de datos personales de la
Conciliacién y Arbitraje del Distrito Federal’” que se hayan
01/01/2010 a la fecha.

Acciones:

1) Seleccione los siguientes criterios:

1) Sujeto obligado -> “Junta Local de Conciliaciéon y Arbitraje del Distrito
Federal”.

1)} Tipo de solicitud -> “Datos personales”.

HI) Fecha inicial del periodo -> “01/01/2010”

CONSULTA DE SOLICITUDES

CRITERIOS DO BUSQUEDA

SUJETC OBLIGADO st 3 Tt e aee e Rt Bager
Pon o o souiemuo O nformacin pibica ® Datos personsies  Por recia CACYCCT S Fec £ N -

e

PoR Fouo f .....................

Por Esa00 |- Selsccione un estado - e 7 @

RESU TADGS DE BUSQUEDA

POR COWSECUTIVO FOLIO i

2) Dé clic en la imagen del botén en color azul con una lupa.

Ejemplo 3. Buscar todas las solicitudes de informacién publica de la “Junta Local
de Conciliacion y Arbitraje del Distrito Federal” que se hayan registrado en el
periodo comprendido entre el 01/04/2010 y el 30/04/2010.

" Acciones:

3) Seleccione los siguientes criterios:

IV)  Sujeto obligado -> “Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Distrito
Federal”.

V) Tipo de solicitud -> “Informacién publica”.

VIl)  Fecha inicial del periodo -> “01/04/2010"
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VIlI) Fecha final del periodo -> “30/04/2010”

CONSULTA DE SOLICITUDES

Gy D BUSULEDA

SUJETD CBLIGADO (i Lol e S foscion o Apstrasn ff Disoots F ool
PoR PO DE sOLICITUD (Y informacion publice (O Datos personales  POR FecKa 101/04/2010
Pon rouo pon consscunvo rou| ] ]

PoR EsTADO - Seleccione un estado - v ) @

RESULTADOS DF BUSGUEDA |

4) Dé clic en la imagen del boton en color azul con una lupa.
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a) Localice el icono que tiene como imagen un calendario que se enc
lado derecho de la caja de texto, vea la Figura B1.

| | = %

Figura B1

b) Dé clic en dicho icono y se desplegara un calendario como el de la Figura
B2.

i |

W ¢ AbI2010 b W)

R D0s Lun Mar Mie | Jue Vie Sab

B 1 2 37
45 6 78 9 1]
11012 13 14 15 16 17§
18 19 20 21 2 23 24
25 26 27 28 29 30 i

Figura B2
Los iconos *¢ y * del calendario desplazan la fecha en un afio.

Los iconos *y * del calendario desplazan la fecha en un mes.

c) Seleccione del calendario la fecha deseada y dé clic, esta accion asignara
la fecha seleccionada a la caja de texto, como se ve en la Figura B3.

101/04/2010 Ik

Figura B3

d) En caso de que deseemos borrar la fecha presione el icono que tiene como
imagen un tache en color rojo.
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