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Objetivo:

Proveer a través del portal Web, un sistema por el cual los ciudadanos puedan realizar solicitudes de
informacién a la Unidad de Acceso del INAIP, asi como a las Unidades de Acceso que lo soliciten..

Permitir al solicitante dar seguimiento, consultar las notificaciones y las respuestas a las solicitudes
presentadas.

Proveer a la Unidad de Acceso un medio para responder las solicitudes realizadas por el solicitante por
a través del SAI.
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1. Introduccioén al SAl Ciudadanos

En la ventana de acceso al sistema SAIl dirigido a los ciudadanos (Fig.1.1) se encuentra la seccién de
“consulta”, la cual contiene los siguientes links:

920 inaip

Sisterma de Acceso
a la Informacion Yucatén

Imicio  Acceso a Sujetos Obligados

Consulta Video Informativo Acceso al Sistema

+ Manual del Usuario Hombre de Usuario:

» Respuesta a solicitudes Contrasefia:
finalizadas M VALORES
B TRANSPARENCIA
» Estadisticas B ACCESD A LA . -
INFORMACION Iniciar Sesion
PUBLICA

* Costos de Reproduccion B PROTECCIGN .
DE DATOS Aln no cuentas con tu clave de usuario? Registrate aqui
PERSONAL ¢ heg q

: Olvidaste tu contrasefia? Recuperar
# Dias Inhabiles B RenpICIG 0l P

o Directorio de las
Unidades de Acceso

Fig.1.1 Venta de acceso al sistema SAI dirigido a los ciudadanos

1. Manual de usuario: Hacer clic sobre este link para descargar y ver el manual de usuario del sistema

A A
‘90 iné|p

B i B Catn

roxlnm

(o T

Fig. 1.2 Manual de usuario
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2. Respuesta a solicitudes realizadas: Este link abre la venta  para consultar las respuestas a
solicitudes de informacién que otras personas han realizado (fig. 1.3), de modo que si lo que se quiere
de preguntar ya ha sido cuestionado antes, se puede ver la respuesta emitida por el Sujeto Obligado.

90 in'gip

Sistema de Acceso
ala Informacidn Yucatan

Inicio  Acceso a Sujetos Obligados

Porque valoramos tu tiempo, en el SAl, también puedes consultar as respuestas a solictudes de informacion que otras personas hayan hecho, de modo que si
Io que estabas a punto de preguntar ya ha sido cuestionado antes, no tendrés que esperar para obtener respuesta y podras utiizarla de forma inmediata

'1 Selecciona el sujeto o sujetos obligados.

Seleccionar todos los Sujetos Obligades

| »

= Seleccionar todes los Ayuntamientas |_|
ABALA
ACANCEH
AKIL

BUCTZOTZ i

2 Si lo deseas, indica un rango de fechas para localizar las solicitudes

Desde: | 01/01/2014 v| Hasta: 07/04/2014 >

3 Visualiza los resultados y refina la busqueda tecleando en el campo descripcion mas detalles de la solicitud.

Buscar | Restablzcer

Fecha | Fecha

Falio Recepcion Notificacion

¥ Sujeto Obligade ¥ Descripcion de la Solicitud

Sin datos para mostrar

Formato de Archive: E‘(cel-_' Exportar

Fig. 1.3 Consultar respuesta a solicitudes realizadas
Para realizar la busqueda de alguna solicitud en particular sigua los siguientes pasos:

a) Seleccionar el Sujeto o Sujetos Obligados: El sistema SAI permite hacer la seleccién de més de un
Sujeto Obligado para realizar la busqueda.

b) Indicar un rango de fechas para localizar las solicitudes: Este apartado no es obligatorio, si se desea se
puede seleccionar el periodo de fechas; Este criterio de busqueda limita los resultados a las solicitudes
realizadas en el rango de fechas seleccionado y que coincidan con los demas criterios.
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¢) Buscar: Después de haber llenado los criterios de busqueda anteriores, el tercer paso es presionar el

Buscar Restablecer

boton para que el sistema arroje los resultados de la busqueda. EIl botén
limpia los valores seleccionados en los criterios para facilitar una nueva bldsqueda.

Refinar busqueda

Una vez que se tenga el listado de las solicitudes que cumplen los criterios de busqueda seleccionados, se
puede refinar estos resultados introduciendo en el campo “Descripcion de la solicitud” mas detalles
especificos de lo que se desea saber si se ha solicitado anteriormente. Asi mismo se puede seleccionar un
determinado folio, fecha de recepcion, fecha de notificacion, Sujeto Obligado para filtrar los resultados
obtenidos (fig.1.4).

3 Visualiza los resultados y refina la biisqueda tecleando en el campo descripcion mas detalles de la solicitud.

Buscar Restablecer

Ayuntamientas [Todos] -

Fecha . | Fecha

[l Recepcion Notificacion |

Sujeto Obligada ¥  Descripcidn de la Solicitud

|convenio

Solicite convenios, partes infarmativas o cualquier otro documenta en

los que s encuentren relacienados la ¢ Maria Cristina Can May ¥ El Ver

C. Jose Francisco Tec desde el afio de 1997 a la fecha, Firmados en  Respuesta
|z DSPV de |z ciudad de Motul.

713314 21/04/2014 25/04/2014  MOTUL

Solicite convenio firmada en la DSPV de |a ciudad de Matul entre los
C. Juliana Del Socorra Moo Canul y el C. Moises Pech Basto, en &l

713214  14/04/2014 22/04/2014  MOTUL ano 2009-2010, al igual que cualquier otro documenta que se haya F==‘J::=ta
levantads 3 nombre de los cuidanos antes mencionados hasta la \ESpuEs
fecha actual,

Solicito documentes en copia certificada come actas, cenvenies u
otro tipe de documentos que se hayan levantade en |a Direccien de Ver

712714  10/03/2014 25/03/2014 MOTUL Seguridad Publica y Vialidad de Metul, Yuc, Desde el afic 2011 ala F==-l;=fta
fecha, entre los cuidanos Maria Tomasa Dzul Hu ¥ Jose Bernardo Pat | P o
Sansores,

Limpiar Filtro
Formato de Archiva: Excel = Exportar

Fig.1.4 refinar resultados de la busqueda de las respuestas a solicitudes realizadas

El reporte de las solicitudes que resultaron de la busqueda puede ser guardado como un archivo Excel,
Pdf, CSV o Word, en la parte inferior de esta ventana (fig. 1.4) seleccione el tipo de archivo en el que desea
guardar y posteriormente presionar sobre el link “Exportar”.

3. Estadisticas: Al hacer clic sobre esa opcion, se despliega el moédulo de Transparencia Yucatan que
contiene los reportes estadisticos (fig. 1.5)

Los reportes disponibles son:

a) Solicitudes de informacién publica por mes y Sujeto Obligado: Muestra la cantidad de solicitudes de
informacién publica realizadas hasta el mes actual del afio solicitado por cada Sujeto Obligado. En este
reporte se puede elegir el afio que se desee consultar.
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b) Recursos de inconformidad por mes y Sujeto Obligado: Muestra por cada sujeto obligado, la cantidad de

transparencia

quca*a’n

Inicio Informacion del Sitio

Transparencia Yucatan es un sifio creado por el
Instituto Estatal de Acceso a la Informacion Publica,

INAIP, para facilitar el ejercicio de tu Derecho de
Acceso a la Informacion Publica.

. I o
INdl

i

\T|.|ca’m.+1

Contacto Unidad de Acceso

P

Instituto Estatal de Acceso

a Infarm:
Organisme Piblico Au

Lugu Su

«a¥

{=| Reportes

El Solictudes de Informacidn Pdblica
por Mes y Sujeto Obligado
U Recursos de Inconformidad por
Mes y Sujeto Obligado
B Procedimiento Infracciones a
Ley por Mes v Sujeto Obligado
E| Consultzs de Informacidn Pblica
por Fraccidn
Consultas de Informadidn Publica
=l por Sujeto Obligado
Acumulzda de fs Consuftas de
=l Informacidn Publica por Fraccionas
E| Comparativo de Tramites de
Informacidn Piblica
B Consultas de Informadidn Pblica
por Fraccidn v Sujeto Obligado
Solictudes de Informacidn Piblica
|2 por Género y Edad de los
Solicitantes
Acumulzdo de Consuftas de
| Informacidn Piblica por Sujeto
Obligado
B Comparativo de Tramites y
Servicios Electranicos por Afic
|2 Los Més Consultados

U Detalle Solictudes Informacidn por
Sujeto Obligado

il Graficas

mr‘-\cumu\adu Anual de Solicitudes

de Informacion Pablica por Mes

mr‘\cumu\ada Anual de Recursos de
Inconformidad por Mes
Acumuizda Anual de

P Procedimiento Infracciones a fa
Ley por Mes

PﬁCUnsuIﬁs de Informacdidn Plblica

e e N

S il é ‘ Buscar...

[ Do [ 1de2

[=[75% |+

s .
a ‘I" Solicitudes de Informacién Piblica
Inalp por Mes y Sujeto Obligado
yucatan
\ Afio 2014 |
Sujeto Obligado Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Wov Dic Total
MERIDA 5 12 M3 23 Q 0 1) 0 0 Q Q o 387
INAIP 1 28 28 8 o ) 0 0 0 Q a Q m
UADY 19 19 21 8 o 0 0 0 0 a o o B5
KANASIN 9 18 23 1 o 0 0 0 0 ] o o 49
PODER LEGISLATIVO 2 2. 18 7 0 (1] 0 0 0 a a a 48
PETO 1 15 13 1 0 L} 0 0 0 0 0 0 40
TICUL 13 1B M 1 0 0 0 0 0 0 ] 0 40
IPEPAC 2 12 19 2 0 0 0 0 0 0 a 0 35
VALLADOLID 0 18 5 2 o L} 0 0 0 [} a 0 33
ABALA 25 0 ] 2 0 L} 0 0 0 0 0 0 32
AKIL 14 M 5 1 0 L} 0 0 0 0 ] 0 ]
MOTUL 9 18 5 1 0 0 0 0 0 0 a o ki
BUCTZOTZ 15 10 4 1 0 L} 0 0 0 [} a 0 30
ESPITA 9 18 4 1 0 L} 0 0 0 0 0 0 30
OXKUTZCAB 8 17 4 1 o 0 0 0 0 a a Q 30
CUNCUNUL 14 10 4 1 o 0 0 0 0 a a Q 23
SUCILA 9 15 4 1 o 0 0 0 0 Q a o 29
TELCHAC PUEBLO 9 15 4 1 o 0 0 0 0 0 a [} 29
TZUCACAB 9 15 4 1 o 0 0 0 0 a ] o 23
TECCH 8 15 4 1 0 0 0 0 0 0 a o 28
TEKAX 6 9 4 1 1} L} 0 0 0 [} ] 0 20
TIZIMIN 6 o 1 2 0 L} 0 0 0 0 0 0 18
CODHEY v’ 5 8 4 0 0 0 0 0 0 ] 0 17
DZIDZANTUN 6 0 iy 1 0 0 0 0 0 0 a 0 14
PROGRESO B 0 L] 2 o L} 0 0 0 [} a 0 13
CHICXULUE PUEBLO 4 a 4 1 0 L} 0 0 0 0 0 0 12

Fig. 1.5 Reportes estadisticos disponibles

Piblica
thnams

recursos de inconformidad realizados hasta el mes actual del afio solicitado. En este reporte se puede
elegir el afio que se desee consultar.

¢) Procedimiento por infracciones a la Ley por mes y Sujeto Obligado: Muestra por cada sujeto obligado, la

cantidad de procedimientos por infracciones a la ley realizados hasta el mes actual del afio solicitado.
En este reporte se puede elegir el afio que se desee consultar.

d) Consultas de informacién publica por fraccion: Muestra la cantidad de consultas por cada fraccién de los

documentos de informacion publica de manera mensual y trimestral del afio solicitado. En este reporte
se puede elegir el afio que se desee consultar.

e) Consultas de informacién publica por Sujeto Obligado: Muestra la cantidad de consultas que ha recibido

cada Sujeto Obligado, de manera mensual y trimestral del afio solicitado. En este reporte se puede
elegir el aflo que se desee consultar.
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f) Acumulado de las consultas de informacion publica por fracciones: Muestra la cantidad de consultas
realizadas a las fracciones del Articulo 9 y 9a.

g) Comparativo de trdmites de informacién Publica: Reporte comparativo de los tramites (solicitudes de
informacion, recursos de inconformidad, procedimientos por infraccion a la ley y consultas de
informacién) realizados en el afios seleccionado.

h) Consultas de informacion publica por fraccion y Sujeto Obligado: Muestra la cantidad de consultas a
cada una de las fracciones del Articulo 9 y 9a del Sujeto Obligado seleccionado. En este reporte se
puede elegir al Sujeto Obligado que se desee consultar.

i) Solicitudes de informacién publica por género y edad de los Solicitantes: Proporciona la cantidad de
solicitudes de informacion realizadas por afio, por lo usuario registrado segun su género y edad. En este
reporte se puede elegir el afio que se desee consultar.

i) Acumulado de consultas de informacion publica por Sujeto Obligado: Muestra la cantidad acumulada

de consultas recibidas por cada Sujeto Obligado.

k) Comparativo de tramites y servicios electronicos por afio: Reporte comparativo de los tramites
electrénicos (solicitudes de informacion, recursos de inconformidad, procedimientos por infraccion a la
ley y consultas de informacién) por afio.

I) Lo mas consultado: Muestra informacion las fracciones, sujetos obligados, documentos mas consultados
en un periodo determinado. En este reporte se puede elegir un periodo para consultar.

m) Detalle solicitudes informacién por Sujeto Obligado: Muestra la lista de solicitudes recibidas por medio
del sistema SAI para cada sujeto obligado. En este reporte se puede seleccionar el Sujeto Obligado que
se desee consultar.

Las gréficas disponibles son:

a) Acumulado anual de solicitudes de informacién publica por mes: Proporciona una grafica de las
solicitudes de informacion realizadas en el afio seleccionado. Se puede seleccionar en la parte superior
el afio que se desee consultar.

b) Acumulado anual de recursos de inconformidad por mes: Proporciona una gréfica de los recursos de
inconformidad que han realizado en el afio seleccionado.

¢) Procedimiento infracciones a la ley por mes: Proporciona una grafica de los procedimientos por
infracciones a la Ley que se han realizado en el afio seleccionado.

d) Consultas de informacion publica por trimestre y fraccién: Proporciona una gréafica de la cantidad de
consultas que se ha realizado a cada fraccion por trimestre del afio seleccionado.

e) Distribucién de consultas de informacién por fraccion y afio: Grafica que muestra la distribucion de las
consultas de informacién realizadas por fraccion y segun el afio seleccionado.

f) Comparativo de tramites electronicos por Sujeto Obligado-Afio: Proporciona un comparativo de los
tramites electrénicos (solicitudes, procedimientos y recursos) realizados al Sujeto Obligado
seleccionado.

g) Consultas de informacion publica por mes: Proporciona una gréafica de la cantidad de consultas de
informacion publica por mes del afio seleccionado.

h) Comparativos de tramites electronicos: Proporciona una grafica con el comparativo de los tramites
electronicos (solicitudes, procedimientos y recursos) realizados en el afio seleccionado, desglosados por
mes.

4. Costos de reproduccién: Para descargar y ver el archivo pdf que contiene los costos de reproduccion
de los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
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5. Dias inhabiles: Despliega los dias inhabiles de cada Sujeto Obligado.

6. Directorio de las Unidades de Acceso: Al hacer clic sobre esa opcidn, se despliega el médulo de
Transparencia Yucatan que contiene el directorio de las Unidades de Acceso del Estado de Yucatan.

9. Registrar cuenta de acceso

El médulo Solicitudes de Informacion del SAl, permite al ciudadano realizar de forma electrénica una
solicitud de informacion asi como recibir la respuesta emitida por la Unidad de Acceso a la que fue dirigida.
También por medio de esta aplicacion se puede interponer los Recursos de Inconformidad y los

Procedimientos por Infraccion a la Ley asi como programar avisos de alerta de actualizaciones de la
informacién publicada correspondiente al articulo 9 y 9a.

Para registrar una cuenta, hacer clic sobre el link “Registrate aqui” en la ventana de validacion (fig. 2.1).

5 [r';'.gq .T.-r? i ?J-'-xk
. 18 RCANLS
Sistema de Acceso .
a la Informacion Yucatan

Inicioc  Acceso a Sujetos Obligados

Consulta Video Informativo Acceso al Sistema

» Manual del Usuario i=- |STADE REPRODU Y Nombre de Usuario:

» REspuesta a solictudes

Contrasefia:
finalizadas VALORES
| TRANSPARENCIA
» Estadisticas B ACCESD A LY

INFORMACION Iniciar Sesidn
PUBLICA

¢ Costos de Reproduccion I PROTECCION

Aln no cuentas con tu clave de usuarin? Registrate agui

. Olividaste tu contrazefia? Recuperar
i . [
¢ Dias Inhabiles

o Directorio de las
Unidades de Acceso

Fig. 2.1 Ventana para registrar una cuenta de acceso al SAI

Se despliega la ventana “Registro de Nuevo Usuario” (fig. 2.2). Esta ventana estd formada por

tres
pestafias para introducir datos necesarios para crear la cuenta.
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Inicio  Acceso a Sujetos Obligados

Consulta Registro de Nuevo Usuario
. MaﬂLIaI dE'I USUa”U Los datos marcados con * S_UH CtHIQIEIUFICE - .
| Informacidn Basica | Dates de Localizacion E: Datos Estadisticos |
o+ Respuesta a solicitudes ' )
finalizadas Tipo de Solicitante: * Ciuadano -

e Estadisticas Nombre(s):*

- . Apellido(s):*

2 Rgzlr?:lgdufciu'n i

* Dias Inhabiles Nombre de Usuario:*

. Directorio de las CEttisena :
Unidades de Acceso Confirme Contraseiia:*

Correo Electrénico:

Si no proporciona una cuenta de correo electronico, en caso de extraviar su contrasefia no podra
recuperaria.

Siguiente

Registrar Usuano Cancelar

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 22 fraccion Il de la Ley de Acceso a la Informacion Piblica para el Estado y los Municipios de Yucatan, se le
informa gue los datos personales gue se solicitan en este formato son para permitirle realizar sofictudes de acceso a la informacion mediante el sistema SA|
y Se usaran con fines estadisticos, para faciidad de localizacion y para darle a conocer eventos instiucionales y de su interés en el tema

Fig. 2.2 Ventana para registrar la cuenta del usuario

a) Informacion bésica: En esta pestafia seleccionar el tipo de solicitante:

e Ciudadano
e Empresa o Persona moral

Dependiendo del tipo de solicitante seleccionado se va a desplegar los datos necesarios para crear la
cuenta.

Registrar una cuenta tipo “Ciudadano”

Si se seleccion6 en el campo “Tipo de solicitante” la opcion “Ciudadano”, introducir los datos que se
solicitan (fig. 2.3).

Nombre (s): Introducir el o los nombres

Apellido: Introducir los apellidos

CURP: Capturar el CURP en caso de contar con esta informacion.

Nombre de usuario: Este es el dato que va a utilizar al momento de acceder al SAl. Para el nombre de
usuario no introducir espacios en blanco y debe tener 5 caracteres como minimo y 36 como maximo. En
caso de que el nombre de usuario que se quiere registrar exista porque ya hay otra cuenta con ese
nombre, el sistema lo va a indicar con el mensaje: “El nombre de usuario ya existe, por favor seleccione
otro.”

Manual del Solicitante -10 -



Sisterna de Acceso
a la Informacion Yucatan

Registro de Nuevo Usuario
Los datos marcados con * son obligatorios.

Informacidn Basica Datos de Localizacion Datos Estadisticos

Tipo de Solicitante:* Ciuadano *
Nombre(s):* Vanesa

Apellido(s):* Magania Zaldivar

CURP: PAMEL DT ad ITLLYNCY

Nombre de Usuario:®  vanesamagana

Contraseiia:* sessasene

Confirme Contrasefia:* ssssssans

Correo Electronico: vrg _Tekhotrai’co |
Si no proporciona una cuenta de correo electranico, en caso de extraviar su contrasefia no podra
recuperarla
Siguiente
Reqistrar Usuario Cancelar

Fig. 2.3 Informacion basica para registrar una cuenta “Ciudadano”

e Contrasefia y Confirmar contrasefia: Es necesario teclear la contrasefia y repetirla para confirmarla. No
utilizar espacios en blanco y debe tener 6 caracteres como minimo y 20 como maximo.

e Correo electronico: Este campo no es obligatorio pero sin un correo electrénico no sera posible
recuperar la contrasena.

Nota: Los campos marcados con * son obligatorios.

Registrar una cuenta tipo “Empresa o Persona Moral”

Si se selecciond en el campo “Tipo de solicitante” la opcion “Empresa o Persona Moral”, introducir los
datos que se solicitan (fig. 2.4).

Nombre (s): Introducir el nombre.

Apellido (s): Introducir los apellidos.

Razdn Social: Capturar la razén social.

RFC: Capturar el RFC si se cuenta con esta informacion.

Nombre de usuario: Este es el dato que va a utilizar al momento de acceder al SAI. Para el nombre de
usuario no introducir espacios en blanco y debe tener 5 caracteres como minimo y 36 como maximo. En
caso de que el nombre de usuario que se quiere registrar exista porque ya hay otra cuenta con ese
nombre, el sistema lo va a indicar con el mensaje: “El nombre de usuario ya existe, por favor seleccione
otro.”
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Registro de Nuevo Usuario

o= datos marcados con ® son oblizstorios

Infarmacién Basica Datos de Localizacidn Datos Estadisticos

Tipo de Solicitante: * Empresa o Persona Moral -
Nombre(s):* “Vanesa

Apellido(s):* Zaldivar

Razdn Social:* Instituto Estatal de Acceso a |
R.F.C.:

Nombre de Usuario:* wvanesazaldivar

Contrasena:™ LTI

Confirme Contrasefia:® | sssssssss

Correo Electranico: vmg 67 @hotmail.com

=}

no proporciona una cuenta de correa electronico, en caso de extraviar su contrasena no

ra recuperarla,

R=I1

Siguiente

Registrar Usuario Cancelar
Fig. 2.4 Informacion basica para registrar una cuenta “Empresa o Persona Moral”
e Contrasefia y confirme contrasefia: Es necesario teclear la contrasefia y repetirla para confirmarla. No
utilizar espacios en blanco y debe tener 6 caracteres como minimo y 20 como maximo.
e Correo electrénico: Este campo no es obligatorio pero en caso de no proporcionar un correo electrénico
no sera posible recuperar su contrasefia en caso de que la olvide.
Nota: Los campos marcados con * son obligatorios.

b) Datos de localizacion

En esta pestafia (fig. 2.5) seleccionar o introducir los siguientes datos:

e Pais

e Entidad Federativa

e  Municipio

e Calle

e Numero Exterior

e Numero Interior

e Colonia

e Teléfono: Si proporciona un teléfono celular el sistema le podré enviar avisos por este medio.
e Celular

e Cadigo Postal

Manual del Solicitante -12 -



SIAL
-
Sisterma de Acceso Inalp

a la Informacion Yucatan vucatin

Registro de Nuevo Usuario

Los dstos marcados con * zon obligatonios.

Infarmacian Basica I Dates de Lacalizacidn | Datos Estadistices |

Pais: Mexico -
Entidad Federativa: |Yucatan -
Municipio: Mérida -
Calle: | |

Wimero Exterior:

Miamers Interior:

Calonia:
Teléfono:
Celular:
Si properciona un teléfone celular 2l sistema |2 podra enviar avisos por este medio,
Cidigo Pastal: ]
I— Anterior Siguiente

| Registrar Usuario || Cancelar |

Fig. 2.5 Datos de localizacion

c) Datos Estadisticos

En esta pestafia (fig. 2.6) seleccionar o introducir los siguientes datos:
e Genero
e Ocupacion
e Fecha de Nacimiento
¢ ¢ Habla lengua indigena? Seleccionar la casilla si habla maya.

Registro de Nuevo Usuario

Los dstos marcsdos con ® son obligatonios

| Informacidn Basica | Datos de Localizacian Datos Estadisticos

Genero: Mo Indico -

Ocupacian: Mo Indicé -
Fecha de Nacimiento: -

éHabla Lengua
Indigena?:

Anterior !

| Registrar Usuario ! Cancelar |
i}

Fig. 2.6 Datos Estadisticos
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, . . .. . , Registrar Usuario
Después de introducir los datos solicitados presionar el botén = :

guarde.

para que la cuenta se

10. Recuperar contrasefia

En caso de olvidar la contrasefia se puede recuperar siempre y cuando se tenga capturado el correo en los
datos. Para recuperar la contrasefia en la ventana principal del SAl, presionar en el link RECUDErar iy 3 1)

SlL : 'il
920 inaip

a la Informacidn Yucatan

Inicio  Acceso a Sujetos Obligados

Consulta Video Informativo Acceso al Sistema

» Worud ol i=~ LISTA DE REPROD NV [ Hombre 08 Usiaria: |

» Pespuesta a solictudes Contrasena:
finalizadas VALORES

I TRANSPARENCIA
» Estadisticas B ACCESD A LA

INFORMACION Iniciar Sesidn
PUBLICA

* Costos de Reproduccion S PROTECCIGN . . i
bl Alin no cuentas con tu clave de usyarin? Registrate aqui
’ G Olvidaste tu contrasefiaXHecuperar
s Dias Inhabiles RREUEIEER PLAY ALL L=

DE CUENTA|

fraccian |1l de la Ley

2 LEY

o Directorio de las
Unidades de Acceso

Fig. 3.1 Ventana principal del sistema SAl

En la ventana “Recuperar Contrasefia” que se va a visualizar (fig. 3.2) introducir el “Nombre de usuario” y

posteriormente presionar el boton .

Si el nombre de usuario que esta introduciendo no existe, el sistema lo indica con un mensaje. Si el
nombre de usuario existe, el sistema envia un mensaje al correo que se tenga registrado en el SAl con la
informacioén siguiente: El remitente”INAIP”, Asunto’Contrasefa”. Es posible que sea necesario verificar que el
nivel de seguridad en proteccion contra correo electrénico no deseado no sea muy alta ya que este correo se
puede clasificar como no deseado.
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\ | i 'i"

Inicic  Acceso a Sujetos Obligados

Consulta Recuperar Contraseia
* Manual del Usuario £0Ividd su contrasefia?
Escriba su Nombre de usuario para recibir su contrasefa.
» Respuesta a solicitudes Nombre de usuario:
finalizadas

# Estadisticas

Fig. 3.2 Introducir el nombre de usuario para recuperar contrasefia

Nota: Si no se tiene capturado el correo electronico o no recuerda el nombre de usuario no va a ser posible
recuperar la contrasefia por este medio. Para estos casos comunicarse al INAIP (Tel: 999 9 25 86 31, ext.
127) para recuperar la contrasefia.

11. Ingresar al SAlI (médulo ciudadano)

Para acceder al médulo ciudadano del sistema SAI, introducir el nombre de usuario y contrasefia en la

ventana de validacion y posteriormente presionar el boton  Iniciar Sesién | (fig. 4.1).

\ . 0y,
920 inaip

Sisterna de Acceso

: Ueate
a la Informacion Yucatan v ACQYGH

Inicio  Acceso a Sujetos Obligados

Consulta Video Informativo Acceso al Sistema
Z De conformidad con lo dispuesto en el articulo 22 fraccion Il de la Ley df Nombre de Usuario:
* Manual del Usuario Acceso a la Informacion Plblica para el Estado v los Municipios de Yucatad
L =e le informa gue los datos personales que se solictan en este formato s =
« Respuesta a solicitudes para permiirle realizar solicitudes de acceso a la informacion, Recursos df Contrasefa:
finalizadas Inconformidad y Procedimientos por Infracciones a la Ley mediante el sistem

SAl v se usaran con fines estadisticos, para fﬂcilrd_ad de localizacion v pa

» Estadisticas darle a conocer eventos institucionales y de su interés en el tema. e
» Coslos de . . .
Reproduccién Aun no cuentas con tu clave de usuario? Registrate aqui

¢ Olvidaste tu contrasefia? Recuperar

* Dias Inhabiles

» Directorio de las
Unidades de Acceso

Fig. 4.1 Introducir su nombre de usuario y contrasefa
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Si los datos no son correctos, el sistema va a desplegar un mensaje de advertencia (fig. 4.2); Introducir de
nuevo los datos solicitados.

Acceso al Sistema

@ Hombre de Usuario o Contrasena Incorrecta.

Nombre de Usuario:
wanesal
Contrasena:

Iniciar Sesidn

Aln no cuentas con tu clave de usuario? Registrate agui
i Olvidaste tu contrasefia? Recuperar

Fig. 4.2 Datos incorrectos en la contrasefia y/o nombre de usuario

Si los datos son correctos se abre el sistema, el menu principal se encuentra en la parte superior (fig. 4.3).
@'ﬁf = 0 Usuario: Jose Manuel Palomo May -~ I ~
g migrcoles, 23 de abril de 2014 I n a I p

Sistema de Acceso
a la Informacidn Yucatén

Solicitudes de Recurzos de Procedimiento por < Avizos Actualizacidn -
@ Informacion 0 Inconformidad @ Infracciones a la Ley 0 Miz Datos @ Articulo 9 @ CerarSezon
‘ @ Por favor valide su teléfono celular para poder recibir log avisos del sistema por este medio, Validar Celular. @ ‘
Solicitudes de Acceso a la Informacion
[ Crear Saolicitud
| En Proceso || Finalizados
Fechas
Acuse | Folie Sujeto Obligado ¥ T Drescripcion del Tramite Estado T
Recepcidn Y ¥ | Motificacidn ¥
Respuesta

Sin datos para mestrar

Formato de Archivo: |Excel | Exportar

Fig. 4.3 Menu principal del sistema SAI médulo solicitante

Las opciones del menu son las siguientes:

1. Solicitudes de informacién.- Permite al usuario capturar y enviar las solicitudes, ver las que ha
realizado por medio del sistema ya sea que éstas alun se encuentren en proceso o estén terminadas.

2. Recursos de inconformidad.- Permite el usuario interponer ante el Instituto Estatal de Acceso a la
Informacion Puablica recursos de inconformidad.

Manual del Solicitante -16 -



90 e
Sisterma de Acceso I ﬂai p

a la Informacion Yucatan

3. Procedimiento por Infracciones a la Ley.- Permite al usuario interponer ante el Instituto Estatal de
Acceso a la Informacién Publica procedimientos por infracciones a la Ley.

4. Mis Datos.- Permite al solicitante modificar los datos personales que proporcioné cuando se registré
en el sistema.

5. Avisos Actualizacién Articulo 9.- Permite recibir mensajes de alerta como aviso de alguna
modificacion en la informacién publica de los Sujetos Obligados.

6. Cerrar Sesion.- Cierra la aplicacion

4.1 Validar teléfono celular
El sistema SAl ofrece el servicio de avisos via mensaje de texto a celular. Para poder usar este servicio es
necesario validar el nUmero de celular proporcionado. Debajo del menu en la ventana principal del SAI (fig.

4.4) aparecera el siguiente mensaje: “Por _favor valide su teléfono celular para poder recibir los avisos del
sistema por este medio, Validar Celular”. Para validar el celular presionar sobre el link “Validar Celular”.

o i
=l
v__ o Usuario: Jose Manuel Palomo May - -
@ Sk miércoles, 23 de abril de 2014 l n a I p

Sistema de Acceso
a la Informacion Yucatén
Avizos Actualizacion

Solicitudes de Recursos de Procedimiento por . i
@ Informacion 9 Inconformidad @ Infracciones a la Ley 0 Wiz Datas @ Articulo 9 @ CetTar Seain
| —
‘ @ Por favor valide su teléfono celular para poder recibir los avisos del sistema por este r@, Validar Celular. ) @
. .- e —
Solicitudes de Acceso a la Informacidn
Crear Solicitud |
I En Procesa i| Finalizados |
Fachas
Acuse  Folio Sujeto Obligade Eitie de Descripcion del Tramite Estado ¥
Recepcidn ¥ | Notificacion ¥
Respuesta

Fig. 4.4 Link para validar celular
Se despliega la ventana “validar informacion” (fig. 4.5).
(=3 v 0 Usuario: Jose Manuel Palomo May -~ I |"
H IL;nes,ZS de abril de 2014 lnal
Sistemna de Acceso P

a la Informacion Yucatan
Avisos Actualizacion

Solicitudes de Recursos de Procedimiento por . <
Informacion Inconformidad @ Infracciones a la Ley 0 Wi Datoss Articulo 9 @ Cerar seain
Validar Informacian
Informacion a Validar: Celular -
Cadigo de Validacidn:
Solicitar Cadigo Validar Cadigo Cancelar

Fig. 4.5 validar niumero de celular

En esta ventana realizar lo siguiente:
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. o o : | solicitar cadi
a) Solicitar el cédigo de validaciéon. Para esto presionar sobre el boton. “T'“=T=2E5° [ de forma

automatica se envia un cédigo al celular que tenga registrado en la cuenta, y se visualiza un aviso.

b) Validar cédigo. Introducir el cédigo en el campo de texto “Cédigo de Validacion” y posteriormente

. | validar céai
presionar el botgn T =TEES

Nota: Una vez validado el celular, el mensaje en la parte superior de la ventana principal del SAl deja de
aparecer.

12. Crear Solicitudes de Informacioén

El sistema SAIl permite realizar solicitudes de informacion de forma electrénica y ver por este mismo medio
las respuestas emitidas por la Unidad de Acceso a dichas solicitudes.
. . L, . , | crearsalicitud
Para crear una solicitud de informacién, presionar sobre el boton '~ ~ '
de Acceso a la Informacion” (fig.5.1).

6 0

i, L g | . o
- Usuario: Jose Manuel Palomo May

, Wg,
martes, 20 de abri de 2014 Inal
Sisterna de Acceso 1Al

ala Informacidn Yucatén

I en la ventana “Solicitudes

Solicitudes de Recursos de Procedimiento por : Avisos Actualizacion -
Informacion Inconformidad @ Infracciones a la Ley 0 W= o Articulo 9 @ Cermarsesion
Solicitudes de Acceso a la Informacion
Crear Solicitud
| En Proceso |! Finalizados
Fechas
Acuse Folio  Sujeto Obligade ¥ T Descripcion del Tramite Estado ¥
Recepcion ¥ ¥  Motificacion ¥
Respussta

Fig. 5.1Bot6n para crear solicitud

Se despliega la ventana “Nueva Solicitud de Acceso a la Informacion”, con las siguientes pestafias para
introducir los datos necesarios para la solicitud (fig. 5.2).
a) Datos del solicitante
b) Datos de la solicitud
c) Datos del Sujeto Obligado
d) Datos estadisticos
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 f 0 Usuario: Jose Manuel Palomo May e 'i"
@ i martes, 29 de abril de 2014 Inalp

Sistema de Acceso
ala Informacidn Yucatan

Solicitudes de Recursos de Procedimiento por : Avisos Actualizacion =
Informacian 0 Inconformidad Infracciones a la Ley 0 Nz o3 Articulo 9 @ et i

Nueva Solicitud de Acceso a la Informacién

Datos del Solicitante I Datos de |3 Solicitud | Datos del Sujets Obligads | Datos Estadisticos

Informacion Basica Datos de Localizacidn
Nombre(s): # Jose Manuel Pais: Mexica N
Apellido{s): * Palomo May Entidad Federativa: |Yucatin -
:ﬁ? i vanesamagana@inaipyucatan.org.mx Municipio: Merida 5
onico: il i
Nimero: 218
Colonia: CHUBURNA
Teléfona: (535188 -4110
Cod. Postal: 57.00
Informacion general ) :
Los datos perzonzles que s solicitan son Unicaments pars efectos estadistioos y de bocalzacion, para una major atencidn, Estos datos 52 encusntran protegidos 2n los tErmings
de bo dispuesto en ks articulo 22 y 23 de la Ley de Acceso a b Informacion Publica para &l Estado y les Municipios de Yucatan,

Estoy enterado del tratamiento que recibiran mis datos personales en terminos de lo dispuesto en los articulo 22 y 23 de la Ley de
= Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan, ®

i Siguientz |

! Enviar Solicitud |

Fig. 5.2 Datos para crear la solicitud

Datos del solicitante

En esta pestafia (fig. 5.3) se despliegan los datos del solicitante con los cuales se va a realizar la solicitud,
en caso de ser necesario, el sistema permite cambiarlo en este mismo apartado. Las modificaciones
realizadas solo van a ser aplicables para esa solicitud. Los datos marcados con * son obligatorios.

Nota: Los datos personales que se soliciten son Unicamente para efectos estadisticos y de localizacion,

para una mejor atencion. Estos datos se encuentran protegidos en los términos de lo dispuesto en los
articulos 22 y 23 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.
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Mueva Solicitud de Acceso a la Informacidn

Datos del Solicitants } Datos dela Solicitud | Datos del Sujeto Obligade | Datos Estadistices

Datos de Localizacion

Informacion Basica

Mombre(s): * Jose Manuel Paist Mesiro ¥
Apellido(s): * Palama May Entidad Federativa: Yucatin v
Cnrreur . vanesamagana@inaipyucatan.org.mx o i :
Electranico:
Calle: 0
Himero: 218
Colonia: CHUBURNA
Telafono: i':...lc.‘. e -4
Cod. Postal: 97200
Informacion general ; : ; i ]
Los datos personales que se solicitan son unicamente para efectos estadistices y de localzacion, para una mejor atzncicn. Estos datos se encusntran protegidos en ks tErminos

de lo dispuesto en los aticulo 22 y 23 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan,

Fig. 5.3 Datos del solicitante

Datos de la solicitud

En esta pestafia (fig. 5.4) llenar los datos requeridos, los campos marcados con * son obligatorios.

1.- Seleccionar el Tipo de solicitud que se desea crear, las opciones son las siguientes:

a) Informacidn publica: Solicitud para obtener informacioén relacionada con el ejercicio de las facultades o
de actividades de y entre las dependencias y entidades del gobierno y sus servidores publicos sin
importar su fuente o fecha de elaboracion, contenida en documentos 6 registros que obran en sus

archivos. En este tipo de solicitud no incluir datos personales en la descripcion.

b) Datos personales: Solicitud para obtener informacién de datos personales del solicitante contenida en
documentos 6 registros que obran en los archivos de las dependencias y entidades del gobierno. Para

este tipo de solicitud es necesario adjuntar su credencial de elector o su solicitud no sera tramitada.

c) Correccion de datos personales: Solicitud para corregir informacién de datos personales del solicitante
contenida en documentos 6 registros que obran en los archivos de las dependencias y entidades del
gobierno. Para este tipo de solicitud es necesario adjuntar su credencial de elector o su solicitud no sera

tramitada.

2.- Descripcion clara de la solicitud de informacion: En este campo que corresponde a la descripcion de la
solicitud, redactar de forma clara qué informacion se desea sea entregada.
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3.- Datos adicionales: En este campo capturar los datos que se considere puedan facilitar la localizacion de la
informacion que esta solicitando.

Nueva Solicitud de Acceso a [a Informacidn

Datos del Salicitante| Datos de |z Solicitud | JDatos del Sujeto Obligade | Datos Estadisticos

Diatos Parsonales Corrzccidn 3 Datos Personales

*Tipo de Solicitud: (@ Informacian Pablica
2 lzs facultades o de actividades de y entre las dependencias y entidades del goblema y sus servidores piblicos

Solicitud para obtener informacion relacionada con € ejercich
=in importar su fuente o fecha de elsboracidn, contenida en documentos o registios que obran en sus archives.

* Descripcion clara de la solicitud de informacion [Maximo 2,000 caracteres),

Datos Adicionales Otros datos para facilitar |z localizacidn de |3 informacian,

5i &l campo anterior es insuficiente para describir tu solicitud, pusdes incluir un archivo de hasta 25 MB.

Archives validos (.pdf, doc, s, .ppt, jeg, .gif, .ot pog, G, Gff, docx, s, ppte): @J Adjuntar Archive

Archivas

Estoy enterado del tratamiento que recibiran mis datos personales en términos de lo dispuesto en los articulo 22 y 23 de la Ley de

Acceso a la Informacian Piblica para el Estado y los Municipios de Yucatan, #
Anterior Siguiente

Enviar Salicitud

Fig. 5.4 Datos de la solicitud

En caso de que el espacio en el campo “descripcion de la solicitud” no sea suficiente, puede adjuntar un
archivo que contenga la descripcién de la solicitud. Los archivos validos para adjuntar son: .pdf, .doc, .xls,
.ppt, .jpg, .gif, .txt, .png, .tif, .tiff, .docx, .xIsx, .pptx; y no debe de ser mayor a 25 MB.

Para adjuntar el archivo presionar sobre el link B Adjuntar Archivo , Se despliega la siguiente ventana (fig. 5.5)

Agregar Archive x

Examinar...

El archive no debe ser mayor a 25 MB.

Fig. 5.5 adjuntar archivo a solicitud

Ubicar el archivo que se va a adjuntar, para esto presionar el botén ==™"™ | en la ventana que se
despliega localizar el archivo resionar el botén “Abrir”. Al finalizar la carga, el archivo se muestra en la parte
y

inferior de la ventana (fig. 5.6)
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Datos Adicionales Otros datos para facilitar |z localizacidn de la infarmacion,

, puedes incluir un archive de hasts 25 ME.

tif, .4iff, .docx, .xdsx, pptx) @ Adjuntar Archivo

5i el campo anterior 2= inzsuficients para describir tu solic

Archivos validos (pdf, .doc, xis, .ppt, .ipg, .gif, e, .png

Archivos

Adjunto Solicitud X

Estoy enterado del tratamiento que recibiran mis datos personales an términos de lo dispuesto an los articulo 22 y 23 de la Ley de
Acceso a la Informacion Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatan. *

Anterior Siguiente

Enviar Salicitud

Fig. 5.6 Solicitud con archivo adjunto

Para verificar que el archivo que se adjunto es el correcto, hacer clic sobre él para abrirlo, en caso de que
se desee eliminar presionar sobre el icono X

Nota: Si se trata de adjuntar un archivo no vélido, va a aparecer un mensaje de advertencia. El tamafio del
archivo para adjuntar es limitado y no debe de excederse de 25 Mb, en caso de querer adjuntar uno que
exceda el tamafio permitido se indicara con un mensaje que no es posible.

Siguiente

Para pasar a la siguiente ventana hacer clic sobre el boton
“Datos del Sujeto Obligado”

0 sobre la pestafia correspondiente a

Datos del Sujeto Obligado
En esta pestaria (fig. 5.7) los campos marcados con * son obligatorios, llenar los siguientes datos:

a) Sujeto Obligado: En este campo seleccionar el Sujeto Obligado al cual se va a dirigir la solicitud. El
sistema permite seleccionar los Sujetos Obligados que se desee.

b) Medio para recibir la informacién: En este campo seleccionar la forma en que se desea que la
informacion sea entregada. Es necesario primero seleccionar al Sujeto Obligado para que se despliegue
las opciones de los medios para recibir la informacién solicitada.

Las opciones disponibles son:

e Entrega por Internet por medio del Sistema Electrénico: La respuesta a la solicitud se va a poner a
disposicién del solicitante a través del sistema como formato electrénico, esto no tiene costo, pero es
limitado el tamafio del archivo, por lo que si el archivo con la respuesta de la solicitud sobrepasa el
limite, no podra ser entregado por este medio y se le notificara al solicitante por medio del SAI.

e Copia simple 2 afios anteriores

e Copia certificada: Se entrega la informacién como copia certificada en el domicilio de la Unidad de
Acceso a la cual fue dirigida la solicitud.
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Nueva Solicitud de Acceso a la Informacion

Datos del Solicitant= Datos de [z Solicitud Diatos del Sujeto Obligado Datos Estadisticos

&A quign le quisres preguntar?:

*Sujetos Obligados *Medio para recibir la informacion
* |8 Seleccionar todos los Ayuntamientos -
7 ABaLA @ Entrega por Internet por medio del Sistama Electrdnico
= Copia simple
ACANCEH =
Copia Cert,
AKIL
i co
Y BUCTZOTZ P
/| CHICXULUB PUEBLD VD
| COMNKAL Consultz en U&
CUNCUNUL Facilitaré Medio
DZIDZANTUN Copia simple 2 afios anteriores
ESPITA Medio sujete a dispenibilidad de informacién en formate electrdnico o factibilidad d¢
digitalizacian,
IZAMAL
¥l KaNASIN =
o st :

=23 publica y este disponible para entrega por m tema electronico, para consults directs en ls unidad de acceso o == proporcions &l

Estoy enterado del tratamiento que recibiran mis datos personales en términos de lo dispuesto en los articulo 22 y 23 de la Ley de
Acceso a la Informacian Piblica para el Estado y los Municipios de Yucatan. *

Anterior Siguients

Enviar Solicitud

Fig. 5.7 Datos del Sujeto Obligado

e Copia simple: Se entrega la informacién como copia simple en el domicilio de la Unidad de Acceso a la
cual fue dirigida la solicitud.

e Medios electronicos (CD, diskette o DVD): Se entrega la informacion en el medio electrénico
seleccionado.

e Consulta en UA: La informacion solicitada se pone disponible para su consulta en la Unidad de Acceso a
la cual se le solicite.

e Facilitaré el Medio: El solicitante debera proporcionar el medio para que le sea entregada la informacion
siempre y cuando ésta se encuentre como archivo electrénico.

Nota: El medio est4 sujeto a disponibilidad de la informacién en formato electrénico o factibilidad de
digitalizacion. En caso de que la informacion solicitada sea publica y esté disponible para entrega por medio
del sistema electrénico, para consulta directa en la unidad de acceso o se proporcione el medio, sera
GRATUITA.

Siguiente

Para pasar a la siguiente ventana hacer clic sobre el botén 0 sobre la pestafia correspondiente a

“Datos Estadisticos”

Datos Estadisticos

En esta pestafia llenar los campos de los datos con fines estadisticos (fig. 5.8).
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Nueva Solicitud de Acceso a la Informacion

Dratos del Solicitante Diatos de la Solicitud Diatos del Sujets Obligado

Los siguientes datos son Utilies para fines estadistices, por le que agradecemes tu participacien,

Geénero: Masculinag .

Ocopacion: Ambito Académice -

Fecha de Nacimiento: io/i0/1981 -

éHabla Lengua Indigena?:

Estoy enterado del tratamiento que recibiran mis datos personales en términos de lo dispuesto en los art
Acceso a la Informacion Pablica para el Estado y los Municipios de Youcatan. *
Anterior

Envwiar Solicitud

Fig. 5.8 Datos estadisticos

Enviar Solicitud

Para enviar la solicitud seleccionar la casilla que contiene la leyenda de proteccion de datos personales
“Estoy enterado del tratamiento que recibirdn mis datos personales en términos de lo dispuesto en los
articulo 22 y 23 de la Ley de Acceso a la Informacién Puablica para el Estado y los Municipios de

- : : .| Enviar Solicitud : ] , .
Yucatan”. Posteriormente presionar el boton — =" =*"=™% | Sj no se capturd todos los datos obligatorios o

€stos no son correctos, el sistema va a desplegar un mensaje indicando los errores.

Nota: Las solicitudes enviadas fuera del horario establecido por la Unidad de Acceso o en dias
inhabiles registrados en el sistema, se dan por recibidas al dia habil siguiente.

6. Solicitudes realizadas

El sistema SAIl permite dar seguimiento a las solicitudes realizadas, para verlas hacer clic sobre el menu
~ Solicitudes de

= Informacion  ge despliega la ventana “Solicitudes de Acceso a la Informacion” (fig. 6.1), la cual cuenta
con dos pestaias:

a) En proceso: Contiene las solicitudes que se encuentran en proceso
b) Finalizados: Contiene las solicitudes que se han finalizado.
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é h - v o Usuario: Jorge Israel Palomo May -4 'i',
- miércoles, 30 de abril de 2014 l n al

Sisterna de Acceso Gar

a la Informacion Yucatan vucatan

Avisos Actualizacion

Solicitudes de Recursos de Procedimiento por : S
9 Informacion 0 Inconformidad @ Infracciones a la Ley 0 Mi= Datos @ Articulo 9 @ CECRiL SeaKm
| @ Por favor valide su teléfono celular para poder recibir los avisos del sistema por este medio, Validar Celular. @l |

Solicitudes de Acceso a la Informacion

Crear Salicitud |

|c:__ En Proceso ” Finalizados j

Fechas
Acuse  Faolio Sujeto Obligado r = i o . . Drescripcign del Tramite Estado L
Recepcidn L] Ricagassy ¥ | Motificacign #

B 223214 AKIL g?{g?fgl"‘ 15/05/2014 dadadadadaf Recibida
P—

211014 ACANCEH g'f'_g?’_fg“ 15/05/2014 dgdgdgdgdgf Recibida

P oy =

193314 ABALA g'f'_g?’_fg“ 21/05/2014 dodadadadaf Recibida
ek

18514  INAIP g?tgigg” 16/05/2014 prueba Recibida
—

B  1s414 1MnaIP f?tg;ﬁg” 15/05/2014 chdfad Recibidz

Formato de Archive: Excel = Exportar

Fig. 6.1 Solicitudes realizadas
6.1 Solicitudes en proceso

Al seleccionar la pestafia “En proceso”, que se encuentra en la ventana “Solicitudes de Acceso a la
Informacion”, se va a desplegar la lista con las solicitudes realizadas y que aun no se han resuelto (fig. 6.1).
La informacion que podemos ver en esta ventana es la siguiente:

a) El acuse de recibo de la solicitud: Para ver el acuse de la solicitud hacer clic sobre el |'conom
correspondiente. Se va a desplegar el acuse en formato pdf (fig. 6.2).

. Solicitud de Acceso a la Informacion
inaip Publica
Acuse de Recibo
Wirrara da bha 1351
Facha do Racaptdn Ssheiud DOLOMDI N8 pm
W Poamm

Nemiee dil Septc Obbgads AP

s Erbrgs per
Fchs Limtt do Rripursta. viwses, 16 do riyo e 2014
Deseripeién de la Informaciin Secitada
prosba

Dates Adicionales

8w solichud de acoess
Fosports o s Soboiud 10 doy hibien. Actursode de s Setotod § g hibler

jn w0 derien
o0 eutublendon os by Ly 2 15ta plgna, eares g
egs de b documes ar an ol dowecta da i

S 1o ankctud o rolee o Becene b Covecen @ dibon pernaes, 4 iemicdn conemdnSens w sevguk 1

Fig. 6.2 Acuse de recibo de una solicitud
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b) Folio de la solicitud: El folio de la solicitud se genera de forma automatica, e identifica de forma Unica a
cada solicitud. Se puede ordenar las solicitudes en forma ascendente o descendente segun su folio,
para esto hacer clic sobre el encabezado de la columna “folio”(fig. 6.3)

Clic para ordenar en forma
/ascc:ndente o descendente

Acu hieto Obligade T
Rece

Fig. 6.3 Ordenar las solicitudes en forma descendente o ascendente segun el folio.

c) Sujeto Obligado: Indica a que Sujeto Obligado se dirigio la solicitud de acceso a la informacion.

o Ordenar las solicitudes de forma ascendente o descendente con base al Sujeto Obligado

Para ordenar la lista de las solicitudes en proceso en orden ascendente o descendente segun el Sujeto
Obligado al cual se haya dirigido la solicitud, hacer clic sobre el encabezado de la columna “Sujeto

Obligado”(fig. 6.4)
Clic para ordenar en forma
ascendente o descendente

Sujeto Obligade -
Z0/04/2014 21/05/20

B 133314 ABALA D1:37:19

Fig.6.4 Ordenar las solicitudes en forma ascendente o descendente de acuerdo al Sujeto Obligado

Fechas

Limite de
Respuestz

Acuse  Falio .
Recepcion ¥

e Listar las solicitudes en proceso dirigidas a un determinado Sujeto Obligado

Se puede realizar la busqueda de solicitudes de informacion seleccionando uno o varios Sujetos

Obligados en particular, para esto hacer clic sobre el icono " en el encabezado de la columna “Sujeto
Obligado”, se despliega un recuadro para seleccionar el o los Sujetos Obligados (fig. 6.5), posterior a la
seleccion presionar el botén ““="=" | se despliega las solicitudes en proceso que se han dirigido a dicho
Sujeto o Sujetos Obligados.

Fechas

Limite de

Acuse Folic * Sujete Obligado

Notificacidn
Seleccionar Tdgos

m

ABALA,
ACANCEH
AKIL

B | is414 INAIP

18514  INAIP

Cancelar

ZLTUIF LTS

B 193314 ABALA

01:

2nindinania

Fig. 6.5 Filtrar solicitudes de acuerdo a los Sujetos Obligados seleccionados
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d) Fecha de recepcion: Indica la fecha y hora en que se realizé la solicitud
e) Fecha limite de respuesta: Indica la fecha limite para recibir la respuesta a la solicitud.
f) Fecha de notificacion: Indica la fecha en que se realiza la notificacion de la respuesta a la solicitud.

Las columnas de fechas permiten ordenar las solicitudes en forma ascendente o descendente para
esto hacer clic sobre el encabezado de la columna correspondiente (fig. 6.6)

Clic para ordenar en forma
ascendente o descendente

Fechas

it de plescripcicn del Tramit

Recepcidn « ¥ ¥ | MNotificacign ¥
Respussta

29?12?14 15/05/2014 chdfad

Fig. 6.6 Ordenar las solicitudes en forma ascendente o descendente por fechas

Se puede realizar la busqueda de solicitudes de informacién seleccionando uno o varias fechas ya sea
de recepcion, limite de respuesta o notificacion, para esto hacer clic sobre el icono  en el encabezado de
la columna correspondiente a la fecha por la cual se quiere realizar el filtrado, se despliega una ventana

con las fechas disponibles, seleccionar las que se desee y presionar el botén ““*P=" | se despliega las
solicitudes en proceso segun las fechas seleccionadas.

g) Descripcion del tramite: Despliega la descripcion de la solicitud. Se puede realizar la busqueda de
solicitudes de informacion introduciendo palabras claves que se consideren estén contenidas en la
solicitud que desea localizar, para esto introduzca dichas palabras en el campo de texto (fig. 6.7). Se
reducird la lista de solicitudes a aquellas que coincidan.

Solicitudes de Acceso a la Informacion
Crear Solicitud

En Pracesa Finalizadas

Fechas

Acuse  Folio Sujeto Obligada

. s v Descripcion del Tramite Estado

Recepcian ¥ | Notificac

Respuesta
estados

30/04/2014 {ne dgdadadadaf ibid
B 223214 AKIL et 15/05/2014 Recibida
30/04/2014 oy dgdgdgdgdaf cribida
4 ! gogogogog eribida
@ 211014 ACANCEH 01:37:13 15/05/2014 Recibida
; 30/04/2014 rne daqdadadadaf arthida
4 / =cibida
@ 153314 ABALA 01:37:19 21/05/2014 Recibida
o 30/04/2014 ne; prugha ccibid
@ 18514 INAIP 01:34:08 16/05/2014 Recibida

Fig. 6.7 Busqueda de solicitudes por palabras claves en la descripcion

Manual del Solicitante -27 -



,@, . &
Sisterma de Acceso I nai p

a la Informacion Yucatan

h) Estado: Indica el estado en que se encuentra la solicitud. Para ver las solicitudes en un estado

especifico seleccione el icono " en el encabezado de la columna “Estado’(fig.6.8), posteriormente
seleccione el o los estados que se desee.
Solicitudes de Acceso a la Infarmacidn

Crear Solicitud

| En Procesa Finalizados
Fechas
Acuse  Faolio Sujeto Obligade ¥ Lt da Descripcion del Tramife Estado ¥
Recepcidn 7 R Bl Natificacian ¥
S B Seleccionar Todos
: L . . - | Aceptads
05/ Copiz de los estadod f Eoy
B 76914  UADY ?gﬁggiﬁg” 22/05/2014 de enero de 2014 Recibida
/| Resolucidn
06/05/2014 Copiz de los estadeg f - -
., @ i f i
M. | 35319 | IRERAC 10:50:06 Zhinsni deznero de 2014 Aceptar Cancelar
s/ Capiz de los estado duf e e
v B 18714 NaIP ?giggigg” 20/05/2014 de enero de 2014 Aceptada

Fig. 6.8 Busqueda por estado de la solicitud

6.1.1 Ver detalle de la solicitud en proceso.

Para ver la informacion de la solicitud en forma detallada, presionar sobre el icono * o sobre el estado de la
solicitud, se despliega el detalle de la solicitud (fig.6.9), el cual esta formado por tres pestafias:

Solicitudes de Acceso a la Informacion

Crear Solicitud

| En Proceso " Finalizados

Fechas

Acuse | Falio Sujete Obligads  # . [ timiteda ! B Descripcidn dal Tramite Estado ¥
Re=cepcidn d ¥ | Motificacian ¥
Respuesta

| e o bl rarien e et |

05/05/2014 ' B d 1 Tod . -
- X .' i r Iy subsidics entregados en =l pericde de 8
< ] 18814  INAIP il 20/05/2014 e Aclaracién

Dretalle de Sclicitud de Acceso a la Informacidén

Datos de |z Solicitud || Archives Relacionados | Historial

Nimero de Folio: 185814

Facha de Recepcién: 06/05/2014 11:18 a.m.

Forma de Respuwesta: Entrega por Internet por medio del Sistema Electranico

Descripcitn:

Lista de los beneficiarios de ayudas v subsidies entregados =n =l pericdo de ensrc @ marzo del 2014

Datos Adicionales:

Lists de los bencficiarios de ayudss y

06/05/2014 " bsidi d I iod d Eai

| 05 Os/ subsidios entregados en =l periode de - 5

] 242014 CUMNCUMNUL 11:18:20 20/05/2014 e, e Recibida
I Listz de= los bensficiarios de ayudas y

= i 13 i subsidios entregados en el pericdo de acibid

| IZ814 COMNKAL 11:18:20 20/05/2014 Enarn S oo dol P01 Recibida
——— I Listz de= los bensficiarios de ayudas y

i 13 i subsidios entregados en el pericdo de acibid

S 391314 piEAlo 11:18:20 O R cnero 3 marze del 2014 Fecibids
0s o Copia de los estados financigros dsl mes

= 76914 uaDyY Eg:gg:gg” 22/05/2014 de enaro de 2014 Recibida

Dfning 1 e A F1D alarmensne 1l > =

Fig. 6.9 Detalle de Solicitud de Acceso a la Informacion
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a) Datos de la solicitud (fig. 6.9)

En esta pestafia se puede ver los siguientes datos de la solicitud: Numero de Folio, fecha de recepcion,
forma de respuesta, descripcion y los datos adicionales.

b) Archivos Relacionados (fig. 6.10)
En esta pestafia se puede ver los archivos generados para dicha solicitud. Los posibles archivos que se

pueden ver son: acuse de recibo, requerimiento de informacion, resolucidn, notificacion y el documento de
aclaracién

Detalle de Salicitud de Acceso a la Infarmacidn
-
| Datos de |z Sr.IIi-:itu(" Archives Relacionados Histarial
Fechz

Mombre del Archivo/Documents Compartir | Tipe de Archive Bublicacien
en &l Sistema

SIN00187 14 AcuseRecibo.pdf Acuse de Recibo 06/05/2014 -
SIN0O0187 14 Requerimiento0849,pdf Requerimiento de Informacion 0&/05/2014

Fig. 6.10 archivos relacionados a una solicitud
c¢) Historial (fig. 6.11)

En el detalle de la solicitud se puede ver el historial de la misma por medio de la pestafia “Historial”

Detalle de Selicitud de Acceso a la Infermacidn

Datos de la Solicitud | Archivos Relacionad Liw

Fecha Estado Usuario Comentaria

08/05/2014 Recibida manuel Recepcion del Tramite de Solicitud de Acceso a |a Informacicn,
0g/05/2014 Aceptada inaip Cambic de estado desde &l sistzma,

06/05/2014 Requerimients inaip Requerimients de Infarmacian

06/05/2014 Resolucion inaip Cambio de estado desde el sistzma,

06/05/2014 Copia de los estades financieros del mes

22114 CODHEY 10:50:06 2':';":'5;"2014 dE Enero 'dE 2014 H.ECIIJIEB

Fig. 6.11 Historial de la solicitud
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6.1.2 Aclarar solicitud

Para aclarar una solicitud, hacer clic sobre el link “Aclaracion” correspondiente (fig. 6.12).

‘ ) Usuario: Jorge Israel Palomo May
@‘ o martes, 06 de mayo de 2014 lnal
Sistema de Acceso

: sucatan
a la Informacion Yucatén Y v

Solicitudes de Recursos de Procedimiento por = Avizsos Actualizacion o
Infor 0 I formidad Infracciones a la Ley 0 Mis Datos Articulo 9 @ CRranSesion
Solicitudes de Acceso a la Informacion
| Crear Solicitud |
J En Proceso " Finzlizados |
Fechas
Acuse  Folio Sujete Obligade ¥ e Drescripcién del Tramite Estada ¥
Recepcidn L ¥  Motificacidn ¥
Respuesta
e — Lista de les beneficiaries de ayudas y
» 18814  INAIP 20/05/2014 subsidios entregados en el periodo dff aclaracisn
B 11:18:20 s enero 3 marzo del 2014
T — Lista de les beneficiaries de ayudas
subsidios entregados en el pericdo de
» B 343014 CUNCUNUL 11:18:20 20/05/2014 e e i dal ST Recibida
Lista de les beneficiaries de ayudas y
» B 33814 | CONKAL D8/05/2014 | hp/05/2014 subsidins entregados en el pedodo de| pgqhigy

Fig. 6.12 Solicitud en estado “Aclaracion”

Se va a desplegar la ventana para realizar la aclaracion (fig. 6.13).

u

N
‘ =) ) Usuario: Jorge Israel Palomo May
@'g"o martes, 08 de mayo de 2014 Inal
Sistemna de Acceso

MACOHEM
a la Informacién Yucatédn Mo

Avisos Actualizacion

Solicitudes de Recursos de Procedimiento por . b
Informacion Inconformidad Infracciones a la Ley 0 e i Articulo 9 @ itk i
Aclaracion de Solicitud de Acceso a la Informacion
Detalles de |z Solicitud de Informacion -

Mensaje de Adaracion de
la Unidad de Acceso:
Fecha Limite de Respuesta: 13/05/2014

Descripcitn clara de la Lista de los beneficiarios de ayudas y subsidios entregados en el pericdo de enerc a marzo del 2014
solicitud de informacidn: *

aclarar a que partida se requiere.

Datos Adicionales:

Si el campo anterior es insuficiente par. cluir un archivo de hasta 25 MB. Archives validos (.

sdsx. ppte): () Adjuntar Archivo

. .doc, s, .ppt, jpa. -bt, .png, .Af, Gff, doc,

Archivos

| -EnvlarA:\aracuin || xCancelar |

Fig. 6.13 Ventana para aclarar la solicitud
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Para ver el detalle de la solicitud de informacién desde esta ventana presionar el icono * (fig. 6.14) para

desplegar.
e 0 Usuario: Jor o I I'
v - Jorge Israel Palomo May
@ 5’ martes, 06 de mayo de 2014 lnalp

Sistema de Acceso

ala Informacion Yucatan
Solicitudes de Recursos de Procedimiento por 3 Avisos Actualizacion i
Informacion 0 Inconformidad Infracciones a la Ley 0 Mz Dalos Articulo 9 @ Cerrar 52400

Aclaracion de Solicitud de Acceso a la Informacion

Detalles de |3 Salicitud de Infarmacidn

M de Aikatition de aclarar a que partida se requiers, akfjlsfiskldfslif mlsdfisidfcsdfc milsdfcnsfknsdf msldfcnsfksndf

la Unidad de Acceso:
Facha Limite de Respuesta: 13/05/2014
Descripcion clara de la Lista de los beneficiarios de ayudas y subsidios entregades en el perivdo de enero a marzo del 2014

solicitud de informacion: *

Fig. 6.14 detalles de la solicitud en la ventana aclaracion

El oficio de aclaracién emitido por la Unidad de Acceso correspondiente se encuentra en la pestafia
“Archivos Relacionados” del “Detalle de la Solicitud de Informacion”. Hacer clic sobre el tipo de archivo

“Solicitud de Aclaracion de Tramite” para verlo (fig. 6.15).

Aclaracion de Solicitud de Acceso a la Informacion

Detalles de |z Salicitud de Infarmacidn

| Datos de la Solicitud] Archives Relacionades istorial |
Fecha
Nombre del Archive/Documento Compartir | Tipo de Archive Publiczcidn
zn el Sistema
5100018814 AcuseRecibo.pdf Acuse de Recibo 06/05/2014 -
- sERERss
S100018814 AclaracionTramite pdf Solicidud de Aclaracidn de Tramite D&/05/2014 I

Meachie de Actwackn d aclarar a que partida == requiere, akfjlsfiskldfjslif mlsdfesldfksdfk mAlsdfefisflhisdf msldfisfesndf

la Unidad de Acceso:
Facha Limite de Respuesta: 132/05/2014
Descripcion clara de la Lista de los beneficiarios de ayudas y subsidios entregados 2n el periode de 2nere a marze del 2014

solicitud de informacion: *

Fig. 6.15 Oficio de solicitud de aclaracién
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En el campo “Descripcion clara de la solicitud de informacion” (fig. 6.16) redactar de nuevo la solicitud
tomando en cuenta el mensaje de aclaracion enviado por el Titular de la Unidad de Acceso.

Aclaracion de Solicitud de Acceso a la Informacidn

Detalles de |z Solicitud de Informacisn v

Datos que se
Mensaje de Aclaracion de e bO]lC”ﬂn d(,IE;n ar
la Unidad de Acceso:
Fecha Limite de Respuesta: 13/05/2014
Descripcion clara de la Lista de los bensficiarics de ayudas y subsidios entregados en el periodo de enero 3 marzo
solicitud de informacion: *

] . - ; : . . i .
Indicar el afic del periodo def cual se requiere la informacion solicitada <2

Datos Adicionales: \

Redactar de nuevo la descripcion incluyendo
los datos requeridos en la aclaracion

ficiente para descrbir tu solicited, puedes incluir un archive de hasta 25 MB. Archives validos {pdf, .doc, xis, .ppt, .jpa, .gif, .xt, .png, .GF, GfF, docx,

Adjuntar Archivo
Archivos

I‘!En'\.fiar,\'-'u:laracio'n xCancelar

Fig. 6.16 Aclarar la solicitud

En el campo de texto “Datos adicionales”, puede proporcionar datos que se consideren faciliten la
localizacion de la informacion.

Para adjuntar el archivo presionar sobre el link B Adjuntar Archive g despliega la siguiente ventana (fig.
6.17)

Agregar Archiva x

Examinar..,

El archivo no debe ser mayora 25 MB.

Fig. 6.17 adjuntar archivo a solicitud

Examinar.

Ubicar el archivo que se va a adjuntar, para esto presionar el botdn , en la ventana que se
despliega localizar el archivo y presionar el botdn “Abrir”. Al finalizar la carga, el archivo se muestra en la parte

I-'a Enviar Aclaracion

inferior de la ventana. Para enviar de nuevo la solicitud, presionar el botén . El estado de

la solicitud cambia a “Aclarada”.
Para ver el acuse con la descripcion de la solicitud ya aclarada hacer clic sobre el estado “Aclarada”

correspondiente, se despliega la pestafia “Archivos Relacionados” del detalle de la solicitud y ahi se
encuentra el archivo pdf del acuse de la solicitud aclarada (fig. 6.18).
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Solicitudes de Acceso a la Informacion

Crear Salicitud |

| En Procesa [ Finalizados |

Fechas

Acuse  Folio Sujeto Obligade N e o Descripcidn del Tramite Estado ¥

5 L 2 b 5 b4
Recepcidn Shoatats Motificacidn

Lista de los heneficiarios de ayudas
. 2] 18814 | INAIP 07/05/2014 Z1/05/2014 subsidios entregados en =l periodo de (R jarads
12:18:23 enero a marzo del 2014
Detalle de Solicitud de Acceso a la Informacién

Datos dela Salicitud || Archives Relacionados || Histonial

Mombre del Archivo/Documsnto Compartic | Tipa de Archive Pu:ﬁz::ian
en el Sistema

| S100018814_AcuseRecibo.pdf | Acuse de Recibo | 06/05/2014 -
SI00018814_AclaracionTramite,pdf Solicidud de Aclaracién de Trémite 06/05/2014
5100018812 AdiuntoSolicitud.xisx Adjunto Solicitud 07/05/2014
S100018814_AcuseRecibosclaracion,pdf Acuse de Recibo Aclaracién 07/05/2014

Lista de los beneficiarios de ayudas y
Py citheidine antronadns an al narinda da - R

Fig. 6.18 Ver acuse de recibo de una solicitud que se aclaré

0&6/05/2014 Pt

2 i | R

6.2 Solicitudes finalizadas

Para ver las solicitudes resueltas, seleccionar la pestafa “Finalizados” en la ventana “Solicitudes de
acceso a la informacién”(fig. 6.19).

@ Y o Usuario: Jorge Israel Palomo May
- miércoles, 07 de mayo de 2014

Sistema de Acceso

a la Informacion Yucatén
Solicitudes de Recursos de o Procedimiento por
Informacion Inconformidad Infracciones a la Ley

Avisos Actualizacion

() M= patox Articulo 9

(© cerrar Sesién

Solicitudes de Acceso a la Informacién

| crearsalicitud |

| En Proceso | . Finalizados __________2

Fechas
Acuse | Folio Sujeto Obligado ¥ | | iimitede | |, .o Descripcién del Tramics Estads *
P Respussta
» B 1140408 INAIP gg{ég{i‘o‘os 14/01/2009 18/12/z008 copia Finzlizada
> 1140208 INAIP gg{éiﬁgos 14/01/2009 18/13/z008  coPia Finalizade
: nembre de los integrantes del jurade del
» B 117408  INAIP ig{gi'_ggoa 10/02/2008 10/03/2008  concursa de cartel Finalizado
Condicienes para uturgarpermlsus Fara la
» E 70z08 MERIDA oa/g1/2008 30/01/2008 21/01/2008 recoga de basurs otorg ¥ inali i
09:02:05 a supsa
S COPILA DE LAS FACTURAS DEL MES DE
05/01/2007 /- DICIEMERE POR COMNCEPTO DE
» m 2207 CODHEY 01:52:06 26/01/2007 18/01/2007 CELULARES Finalizado
Pagina 1 d= 2 (9 elamentos) i 2 @®

Formats de Archive: |Excel = Exportar

Fig. 6.19 Solicitudes finalizadas
Se despliega la lista con las solicitudes que se han resuelto.
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Los datos que podemos ver en esta ventana son los siguientes:

a) El acuse de recibo de la solicitud: Para ver el acuse de la solicitud hacer clic sobre el icono"?“h|
correspondiente. Se va a desplegar el acuse en formato pdf (fig. 6.20).

_l ' k Solicitud de Acceso a la Informacion
cn Publica
Acuse de Recibo

Datos del Salicitarte

Descripeién de la Informacidn Solic
pruaba

Datos Adclonales

Plazos de esta a su solicitud de acceso a la inft

a i seap e ariing:

Fig. 6.20 Acuse de recibo de una solicitud

b) Folio de la solicitud: El folio de la solicitud se genera de forma automatica, e identifica de forma Unica a
cada solicitud. Se puede ordenar las solicitudes en forma ascendente o descendente segun su folio,
para esto hacer clic sobre el encabezado de la columna “folio”(fig. 6.21)

Clic para ordenar en forma
/ascendente o descendente

Acu hieto Obligade T
Rece

Fig. 6.21 ordenar las solicitudes en forma descendente o ascendente segun el folio.

c) Sujeto Obligado: Indica a que Sujeto Obligado se dirigié la solicitud de acceso a la informacion.

e Ordenar las solicitudes finalizadas de forma ascendente o descendente
Para ordenar la lista de las solicitudes finalizadas en orden ascendente o descendente segun el Sujeto

Obligado al cual se haya dirigido la solicitud, hacer clic sobre el encabezado de la columna “Sujeto
Obligado’(fig. 6.22)
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Clic para ordenar en forma
ascendente o descendente

Sujete Obligado -

Fechas
Acuse | Folio

Recepcidn =
P Respuest:
; 30/04/2014 [y
[EH] 193314 ABALA 01:37-19 21/05/20

Fig.6.22 Ordenar las solicitudes en forma ascendente o descendente de acuerdo al Sujeto Obligado
o Listar las solicitudes finalizadas dirigidas a un determinado Sujeto Obligado

Se puede realizar la busqueda de solicitudes de informacion seleccionando uno o varios Sujetos

Obligados en particular, para esto hacer clic sobre el icono " en el encabezado de la columna “Sujeto
Obligado”, se despliega una ventana para seleccionar el o los Sujetos Obligados (fig. 6.23), posterior a la

seleccion presionar el botén “=*P=" | se despliega las solicitudes finalizadas que se han dirigido a dicho
Sujeto o Sujetos Obligados.

Fachas

Acuse Faolio + Sujeto Obligade I ST,
o | Motificacidn
Seleccionar Tdgdos

m

ABALA
ACANCEH
AKIL

B 13414 INAID

B 18514 1INAID
Cancelar

B 193314 aBaLA Zxuareud

01:
2ninaiznia

Fig. 6.23 Filtrar solicitudes de acuerdo a los Sujetos Obligados seleccionados

d) Fecha de recepcion: Indica la fecha y hora en que se realizé la solicitud
e) Fecha limite de respuesta: Indica la fecha limite para recibir la respuesta a la solicitud.
f) Fecha de notificacion: Indica la fecha en que se realiza la notificacién de la respuesta a la solicitud.

Las columnas de fechas permiten ordenar las solicitudes finalizadas en forma ascendente o
descendente para esto hacer clic sobre el encabezado de la columna correspondiente (fig. 6.24)

Clic para ordenar en forma
ascendente o descendente

Fechas

e Plescripcion del Tramiti

Recepcidn « ¥ ¥  Motificacién #
Respussta

23/04/2014 | 510572014 chdfad

Fig. 6.24 Ordenar las solicitudes en forma ascendente o descendente por fechas
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Se puede realizar la busqueda de determinadas solicitudes seleccionando uno o varias fechas ya sea

de recepcion, limite de respuesta o natificacion, para esto hacer clic sobre el icono  en el encabezado de

la columna correspondiente a la fecha por la cual se quiere realizar el filtrado, se despliega una ventana
con las fechas disponibles, seleccionar las que se desee y presionar el botén

solicitudes finalizadas que coinciden con las fechas seleccionadas.

g) Descripcion del tramite: Despliega la descripcion de la solicitud. Se puede realizar la blusqueda de
solicitudes de informacion introduciendo palabras claves que se consideren estén contenidas en la
solicitud que desea localizar; Para esto introduzca dichas palabras en el campo de texto (fig. 6.25). Se
reducira la lista de solicitudes a aquellas que coincidan.

Solicitudes de Acceso a la Informacidn

En Proceso

Acuse  Folio

B 117308 INAIP

B 70208 MERIDA
B 2207 CODHEY
B 2107 CODHEY

Sujeto Obligado ¥

Finzlizados

Descripcion del Tramite

concurso de cartel

Aceptar

Crear Solicitud

Estado * ¥

Condiciongs para otorgar permisos para

la recoga de basura otorgadas a

pamplona v a supsa

Finzlizada

COPIA DE LAS FACTURAS DEL MES

DE DICIEMBRE POR CONCEPTO DE

CELULARES

Finalizado

COPIA DE LAS FACTURAS PAGADAS

EN EL MES DE DICIEMBRE DE 2006

Fechas

Recepcion HmEsde e Matificacion ¥

Respussta
18/02/2008 i o
12:52:35 10/03/2008 | 10/03/2008
09/01/2008 oyl 5
09:02:05 30/01/2008  21/01/2008
05/01/2007 PLEI. fi's 26
01:52:06 26(01/2007 | 18/01/2007
05/01/2007 kel i)
10:12:21 26/01/2007  18/01/2007

DOR CANCESTO NE RTFLISTARN

Finalizado

Fig. 6.25 Busqueda de solicitudes por palabras claves en la descripcion

h) Estado: Indica el estado en que se encuentra la solicitud. Para ver las solicitudes en un estado

especifico seleccione el icono

en el encabezado de la columna “Estado”, posteriormente seleccione

el o los estados que se desee (6.25).

Solicitudes de Acceso a la Informacion

Acuse

E B =

En Proceso

Folio Sujeto Obligade ¥

1140208 INAIP

1140408 INAIP
12506 INAIP

11306 INAIP

Fig. 6.25 Busqueda por estado de la solicitud
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Fechas

Recepcion Limied
P Respuesta

09/12/2008 S
Haihiias 14/01/2009

09/12/2008 i

4i01/
03:06-44 14/01/2009

21/11/2006 491
08:14:76 12/12/2008

06/11/2006 —
11:05:00 28/11/2008

¥ | Notificacién ¥

18/12/2008

18/12/2008

21/11/2006

06/11/2006

Finalizados

Descripcion del Tramite

copia

copia

Capiz de loz estados fina

mes de enzro de 2006 de |39

costo total del SAI

Crear Solicitud

| Estado * ¥
Seleccionar Todos
Finalizada

Mo Competenciz de |a Unidad d

No Realizé Aclaracidn

Cancelar

e

Finalizado

, se despliega las
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Los estados en los que puede estar una solicitud finalizada son:

e Finalizada: Solicitud a la cual la Unidad de Acceso ha emitido una notificacién al solicitante para dar
respuesta.
¢ No realizé aclaracién: Una solicitud en estado de aclaracion pasa al de No realizd aclaracion, cuando
el solicitante, en el plazo establecido por la Ley Acceso a la Informacion Publica para el Estado y
Municipios de Yucatan, después de que la Unidad de Acceso ha emitido requerimiento de aclaracion,
no realiza la aclaracion de la misma.
¢ No corresponde al marco de la ley: Cuando la solicitud no corresponde a informacién, sino a otro tipo
de trdmite o promocién.
¢ No es de competencia de la Unidad de Acceso: Cuando la informacién que se solicita no corresponde
a la dependencia, en la respuesta se le debe dar orientacion sobre la dependencia a quien se puede
dirigir.
6.2.1 Ver los archivos de respuesta de una solicitud finalizada
Para ver los archivos relacionados con la respuesta a una solicitud finalizada, hacer clic sobre el estado de
la solicitud finalizada, se va a desplegar los detalles de la solicitud y en la pestafia “Archivos relacionados”

apareceran los documentos enviados como respuesta a la solicitud (fig. 6.26). Hacer clic sobre el nombre del
archivo que se desee ver.

Solicitudes de Acceso 2 la Informacion
Crear Solicitud

En Proceso Finalizados

Fechas

Acuse  Folio Sujeto Obligada * Verrae Descripcidn del Tramite Estado ¥
Recepcidn ¥  Naotificacidn ¥
Respuesta
L COPIA DE LAS FACTURAS PAGADAS EN
B 2107 CODHEY 05/01/2007 5010007 1s/oi/2007 | EL MES DE DICIEMBRE DE 2006 POR @
1@:12:21 ! CONCEPTO DE DIFUSION
Detalle de Solicitud de Acceso a la Informacion
Datos de |z Solicitud | Archives Relacionados | Histarial
Fecha
Mombre del Archive/Documenta Caompartir | Tipo de Archiva Publicacidn
en el Sistema
2107 .pdf glﬂﬂ Respuesta Solicitud 18/01/2007
Acuse de Recibo 0i/01/1900
Matificacian Salicitud 01/01/1900
Resalucién Tramite 01/01/1500

22/11/2006 copia dela factura del software que se utilizo
sfinn manm ol desssealle dil AT Ein

i/ 2/700A 22 1/?00A

Fig. 6.26 Archivos de respuesta a la solicitud

W | i7&0A  THATD
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Los documentos de respuesta a una solicitud son: La notificacion, la resolucién y en su caso los archivos
gue contengan la informacion solicitada.

El sistema permite compartir en las redes sociales, los documentos que contengan la informacién
solicitada, para esto hacer clic sobre el icono de la red en la cual se desee compatrtir.

7. Recursos de inconformidad

Para interponer un recurso de inconformidad de cualquier solicitud, presionar en el menu principal el
Recursos de

boton = Inconformidad | 3 ventana que se despliega (fig. 7.1) estd formada por dos pestafias, una que
muestra los recursos en proceso Y la otra despliega los recursos finalizados. En caso de que aun no se haya
interpuesto recurso por este medio, ambas pestafias van a estar vacias.

{ o)
QL_— A 0 Usuario: Jorge Israel Palomo May
- d jueves, 08 de mayo de 2014

Sistemna de Acceso

ala Informacidn Yucatan

~ Solicitudes de Recursos de ¢~ Procedimiento por ; Avisos Actualizacion e
= Informacion Inconformidad " Infracciones a la Ley 0 Miz-Datoz Articulo 9 @ CermarSezion
Recursos de Inconformidad
Crear Recurso de Infonformidad
En Proceso Finalizados
Fechas
Acuse Folio | Sujeto Obligade ¥ Vit g Descripcion del Tramite Estado ¥

Recepcion ¥ Rty

Sin datos pars mostrar

Formate de Archivo: |Excel = Exportar

Fig. 7.1 Ventana recursos de inconformidad

7.1 Interponer recurso de inconformidad

. . . . , Crear Recursa de Infonformidad
Para interponer un recurso de inconformidad presionar sobre el boton que

se encuentra en la parte superior derecha de la ventana “Recursos de Inconformidad” (fig. 7.1). La ventana
para capturar un recurso de inconformidad (fig. 7.2) esta formada por las siguientes pestafias:
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Nuevo Recurso de Inconformidad

abiles siguientes a la notificacidn del acto gus s= recurre o 2 |z

Datos del Solicitante Dratos de la Solicitud Dratos del Recurso de Inconformidad Datos Estadisticos

Informacicn Basica Datos de Localizacién

Nombra{s): * Jarge Israel Pais: Mexica s

Apellido{s): * Palomo May Entidad Federativa: | Vucardn -
Cnrreo' 3 Vmg_QS@.\ahoo‘com Municipio: Mérida b
Electrénico:

Calle: 25
Nombre del Represantante Legal:

. . Nimero: 208
B Adjuntar Archive

Colonia: Chuminopalis

Teléfono: [999) 983-5118

Céd. Postal: 37200

Informacion general .
Lot = d3tos se ancusntran protegidos =n s tEmings

Archives

Estoy enterado del bratamiento que recibiran mis datos personales en términos de lo dispuesto en los articulo 22 y 23 de la Ley de
Accesa a la Informacin Piblica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Siguiente

Enviar Recurso

Fig. 7.2 Nuevo recurso de inconformidad
Datos del solicitante

Introducir los datos requeridos como informacion béasica, los cuales son:
e Nombre (s) y Apellido (s)
e Correo electronico
o Nombre del representante legal: En caso de contar con un representante legal, introducir el nombre en
el campo “Representante Legal’ y adjuntar el documento que acredita la personalidad del

representante haciendo clic sobre el icono ) adiuntar Archive  En |3 ventana que se despliega (fig. 7.3)

. i , Ex. i F . . .
localizar el documento utilizando el botén s una vez localizado y seleccionado el archivo

presionar el botén “Abrir”. Al finalizar la carga, el archivo se muestra en la parte inferior de la ventana.
Agregar Archiva *

Examinar...
El archivo no debe ser mayor a 25 ME,

Fig. 7.3 Ventana para adjuntar documento de acreditacion del representante legal

Introducir los datos de localizacién requeridos los cuales son: Pais, entidad federativa, municipio, calle,
namero, colonia, teléfono y cédigo postal.

Nota: Los datos personales que se solicitan son Unicamente para efectos estadisticos y de localizacién,
para una mejor atencion. Estos datos se encuentran protegidos en los términos de lo dispuesto en los
articulos 22 y 23 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Siguiente

Después de introducir los datos requeridos presionar el botén para continuar con el proceso de

interponer el recurso o hacer clic sobre la pestafia “Datos de la solicitud”.
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Datos de la solicitud

En la pestafa “Datos de la solicitud”, se despliegan los campos para introducir los datos de la solicitud por
la que se esta interponiendo el recurso de inconformidad; Los datos marcados con * son obligatorios (fig. 7.4).

Nuevo Recurso de Inconformidad

El tErmina para |a presentacidn del recurso de inconformidad es dentro de los 15 dias habiles siguientes & |z notificacidn del acto que 52 recurre o 2 la
configuracian de |z negativa ficta,

Datos del Solicitante {| Datos de |z Selicitud ) Datos del Recurso de Inconformidad Datos Estadisticos

Si la Soficitwd de Informacion fue interpuesta por medio del SAl, seleccionsls usando &l icono o] para localizar su solicitud, en caso contrario indique el numerc de folio vy los
demas datos solicitados.

Folio de la Solicitud: *
Sujeto Obligado: = -

Fecha de Recepcign: * -
Fecha de Notificacion: * v

Descripcian de la Solicitud: *

Si los campos anteriores son insuficientes para describir tu soficitud, pusdes inclhsir un archivo de hasta 25 MB. Archivos walidos ( bet;.doc;.pdf,.jpg;.zip;.docx)
@ Adjuntar Archiva

Archivas

Estoy enterado del tratamiento que recibiran mis datos personales en tarminos de lo dispuesto en los articulo 22 y 23 de la Ley de
Acceso a la Informacidn Piblica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Anterior Siguiznte

Fig. 7.4 Datos de la solicitud por la que se esta inconformando

a) Folio Solicitud: Si la solicitud por la que se esta inconformando fue realizada por medio del sistema

SAl, presionar el botén ~/: Se abre una ventana con la lista de las solicitudes realizadas por medio del
sistema SAI (fig. 7.5).

Seleccionar Solicitud X

| | Falia Descrip F. Recepcisn F. Motificacién

12606 copia de |a factura del software que se utilizo para el desarrollo 22/11/2006 22/11/2006

del SAL
115306 costo total del SAI 06/11/2006 06/11/2006
1140408 caopia 09/12/2008 i8/12/2008
343014 LISEE de !os beneficiarios :!e ayudas y subsidios entregados en el 06/05/2014

periodo de enero @ marzo del 2014
18514 prugba 30/04/2014
Pdgina 1 de 5 (22 elementos) 12 34 50

Aceptar Cancelar Seleccién

Fig. 7.5 Lista de solicitudes realizadas por el SAIl por las cuales se pueden interponer recursos de
inconformidad.
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Localizar la solicitud por la que se va a inconformar, para esto se puede utilizar los criterios de busqueda
gue se encuentran en la parte superior de esta ventana (fig. 7.6), los cuales son: Folio, Descripcion, Fecha de
recepcion y Fecha de notificacion. Una vez localizada la solicitud, seleccionarla y presionar el

. Aceptar
boton 7

Seleccionar Selicitud x

Folio Descrip F. Recepcidn F. Motificacidn

18814 o o

Lista de los beneficiarios de ayudas v subsidios entregades en =l
periode de enero a marzo del 2014

Cancelar Seleccidn

Fig. 7.6 Solicitud seleccionada

18814 07/05/2014

En caso de que el recurso corresponda a una solicitud que no se realizé por medio del SAI, introducir el
namero de folio correspondiente en este campo.

b) Sujeto Obligado: En caso de que se haya seleccionado una solicitud realizada por el sistema este
campo se llena de forma automatica, si el recurso es para una solicitud que no se realiz6 por medio del
SAl, seleccionar el Sujeto Obligado.

c) Fecha de Recepcién: En caso de que se haya seleccionado una solicitud realizada por el sistema este
campo se llena de forma automatica, si el recurso es para una solicitud que no se realizé por medio del
SAl, introducir la fecha de en que se realizé dicha solicitud.

d) Fecha de Notificacién: En caso de que se haya seleccionado una solicitud realizada por el sistema,
este campo se llena de forma automatica y si no aparece es que no se ha resuelto la solicitud y por tanto
no hay una fecha de notificacion. Si el recurso es para una solicitud que no se realiz6 por medio del SAl,
introducir la fecha en que el Sujeto Obligado notificé la respuesta a dicha solicitud.

Nota: Este campo es obligatorio, por tanto si no se tiene una fecha de notificacion, capturar la fecha en que
se entera de que no se tiene respuesta a la solicitud realizada.

e) Descripcion de la solicitud: En caso de que se haya seleccionado una solicitud realizada por el sistema
este campo se llena de forma automatica, si el recurso es para una solicitud que no se realizé por medio
del SAIl, introducir la descripcién de dicha solicitud.

Nota: Si la descripcion de la solicitud es demasiado larga y este campo no sea suficiente, adjuntar un

archivo con la descripcion haciendo clic sobre el link @ Adiunar Archive en |a ventana gue se despliega

Examinar...

localizar el documento utilizando el botén y posteriormente hacer clic en el boton abrir.

) . . . : | Siguient
Después de introducir los datos solicitados presionar el boton! ~#*="=

recurso de inconformidad”

0 sobre la pestafia “Datos del

Datos del recurso de inconformidad

En esta pestafia introducir los datos del recurso (fig. 7.7), los marcados con * son obligatorios:
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a)

b)

c)

Después de introducir los datos en este apartado, seleccionar el botdn

Motivo Inconformidad: Seleccionar el motivo por el cual se estad interponiendo el recurso de
inconformidad. Estos pueden ser: No esta conforme con la respuesta o la resolucion o La autoridad no
contesto dentro del término establecido.

Motivo Inconformidad Respuesta: En caso de que no se esté conforme con la respuesta dada por la
Unidad de Acceso a la solicitud, elegir cual es el motivo entre los siguientes: La informacion esta
incompleta, No corresponde a lo solicitado, No me entregaron la informaciéon, No me entregaron la
informacién en la modalidad solicitada 6 No modificaron ni corrigieron mis datos personales.

Descripcion del acto impugnado: Describa el acto impugnado. En caso de que este campo no sea
suficiente para describir el acto impugnado, el sistema le permite adjuntar un archivo, para esto hacer
clic sobre el icono ¥ Adiunt=r archive  En |a ventana que se despliega localizar el documento utilizando el

p Examinar... . . . . o -
boton una vez localizado y seleccionado el archivo presionar el botén “Abrir”. Al

finalizar la carga, el archivo se muestra en la parte inferior de la ventana.

el recurso de inconformidad s dentro de los 15 dias habiles siguientes = |z notificacidn del acto que s recurre 0 a la

Datos del Solicitante Datos de la Solicitud Datos del Recurso de Inconformidad Datos Estadisticos

Motivo de Inconformidad: * -
Motivo de Inconformidad Respuesta: * -

Descripcion del Acto Impugnado: *

= e S
B Adjuntar Archive
Archivos
Estoy enterado del tratamiento que recibirdn mis datos personales en términos de lo dispuesto en los articulo 22 y 23 de la Ley de
Acceso a la Informacién Piblica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Anterior Siguisnte

Enviar Recurso

Fig. 7.7 Datos del Recurso de Inconformidad

Siguient .
SHIETE 1 o hacer clic sobre la

pestafia “Datos estadisticos”.

Datos Estadisticos

En esta pestafia (fig. 7.8) llenar los datos con fines estadisticos, los cuales son: Género, ocupacion, fecha
de nacimiento y en caso de hablar alguna lengua indigena seleccionar la casilla correspondiente.
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Nuevo Recurso de Inconformidad
El término para |z presentacion del recurso de inconformidad es dentro de los 15 dias habiles siguientes 2 la notificacin del acto que serecurre o 2 |2
configuraciaon de |a negativa ficta

Datos del Solicitante | Datos de |2 Salicitud Datos del Recurso de Inconformidad

Los siguientes datos son dtilies para fines estadisticos, por lo que agradecemos tu participacidn,

Genero: Masculine
Ocupacidn: Ambite Académico
Fecha de Nacimiento: 1_0,."1..0.,.'198i -

éHabla Lengua Indigena?:
Archivos

Estoy enterado del tratamiento que recibiran mis datos personales en términos de lo dispuesto en los articule 22 y 23 de |a Ley de
Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Anterior Finalizar

Enviar Recurso

Fig. 7.8 Datos estadisticos
Enviar Recurso de inconformidad

Para enviar el recurso de inconformidad, seleccionar la casilla que contiene la leyenda de proteccién de
datos personales “Estoy enterado del tratamiento que recibiran mis datos personales en términos de lo
dispuesto en los articulo 22 y 23 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios

Enviar Recurso

de Yucatan”. Posteriormente presionar el botdn (fig. 7.9). Si no se capturé todos los datos
obligatorios 0 éstos no son correctos, el sistema va a desplegar un mensaje indicando los errores.

Nuevo Recurso de Inconformidad

én del recurso de inconformidad es dentro de los 15 dias hahiles siguientas a |a notificacidn del acto que serecurre 0 ala

El términ lap
configuracion de

Datos del Solicitante | Datos de |z Solicitud | Datos del Recursa de Inconformidad Datos Estadisticos

Los siguientas datos sen tilies para fines estadisticos, por lo que agradecemos tu participacicn,

Genero: Masculing -
Ocupacion: Ambito Académica -
Fecha de Macimiento: 10/10/1381 =

£Habla Lengua Indigena?:

Archivos

Estoy enterado del tratamiento que recibiran mis datos personales en terminos de lo dispuesto en los articulo 22 y 23 de |a Ley de
Acceso a la Informacidn Piiblica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Anterior Finalizar

Enviar Recurso

Fig. 7.9 Enviar el recurso de inconformidad

7.2 Recursos de inconformidad en proceso

En la pestafia “En proceso” de la ventana “Recursos de inconformidad” (fig.7.10) se listan los recursos
que estan en tramite,
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Recursos de Inconformidad

Crear Recursa de Infonfarmidad

Finalizados

Fechas
Acuse  Folio  Sujeto Obligade fasaids Descripcion del Tramite Estado
Recepcion ¥
Respuesta
B 21114 INAIP 08/05/2014 15/05/2014 Mo me entragaren |z infarmacion gque solicits Recibids
; 02:34:26 B e
08/05/2014 S y i s
B 21014 Inare By idis 15/05/2014 N0 cormesponds 3 la qus pedi Recibidz

Formata de Archivo: |Excel = Exportar

Fig. 7.10 Lista de recursos en proceso
Los datos que podemos ver en esta ventana son los siguientes:

a) El acuse de recibo del recurso de inconformidad: Para ver el acuse del recurso hacer clic sobre el
icono B correspondiente. Se va a desplegar el acuse en formato pdf (7.11).

" Recurso de Inconformidad
Acuse de Recibo

Nirnero de folio: 21114
Fecha de Recepeion 08/06/2014 0254:26 p.m,

[ATOS GENERALES DE QUIEN INTERPONE EL RECURSO
Norbe(s): Jage lsrael Palomo May
Representante (en sU taso).
Fetha Recepcidn: uevas, 08de mayo de 2014
Domiciio para rechir natficaciones: Calle 26, Nilm. 208, Col. Chuminopolis, Mérids, Yucatén Mexico, CP.- 87200
Sujeto Obligedo que erild el acty que se impugna: INAIP
Doricllo: Av Colon # 85 10y 12 Col Gartfa Gineres
Fetha en qus 5@ hizo 4 Soli te Actesoa [a Inforriaciin: martes, 09 te diclernte de 2008
Fetha en I3 que s 12 nofcd o tuvo cono miento del acto g mpugna o fech en 1a que 5@ curpid el plizo para que se cofigre la
Negallva Fta Jueves, 18 de dicerore de 2008
Nirero d Fallo de a Soliitug: 1140408
Desetpelon ce b Solictud "copl"

RESOLUCION 0 ACTO GUE B IMPUGNA

1101 enragaron  Inforacion 108 sollt

Archivos quese anexan al Recurso de Inconformidad
Total de Archivos Adjurkos. 0

Fig. 7.11 Acuse de un recurso de inconformidad

b) Folio del recurso de inconformidad: El folio se genera de forma automatica, e identifica de forma Unica
a cada recurso de inconformidad. Se puede ordenar los recursos en forma ascendente o descendente
segun su folio, para esto hacer clic sobre el encabezado de la columna “folio”(fig. 7.12)

Clic para ordenar en forma
‘_/‘ascendente o descendente

Acug hieto Obligado Y
Rece

Fig. 7.12 ordenar los recursos en forma descendente o ascendente segun el folio.
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¢) Sujeto Obligado: Indica contra que Sujeto Obligado se interpuso el recurso de inconformidad.
e Ordenar los recursos de inconformidad en proceso de forma ascendente o descendente

Para ordenar la lista de los recursos en orden ascendente o descendente segun el Sujeto Obligado,
hacer clic sobre el encabezado de la columna “Sujeto Obligado” (fig. 7.13)

Clic para ordenar en forma
ascendente o descendente

Sujeto Obligade -

] 193314  ABALA

Fechas

Acuse  Falio Limite de

Recepcidn
B Respuestz

30/04/2014
01:37:19

Fig.7.13 Ordenar los recursos en forma ascendente o descendente de acuerdo al Sujeto Obligado

21/0s5/20

e Listar los recursos de inconformidad en proceso dirigidos a un determinado Sujeto Obligado

Se puede realizar la busqueda de los recursos de inconformidad seleccionando uno o varios Sujetos

Obligados en particular, para esto hacer clic sobre el icono  en el encabezado de la columna “Sujeto
Obligado”, se despliega una ventana para seleccionar el o los Sujetos Obligados, posterior a la seleccion

presionar el boton =P

Sujetos Obligados.

(fig. 7.14), se despliega los recursos que se han dirigido a dicho Sujeto o

echas

Acuse | Folio Sujeto Obligada Des

| imits d=

Seleccionar Toles

B 21314 CODHEY no 1

B 21114 nae nay

Cancelar

Fnrmatn de Archivn: |Cveal | Con

Fig. 7.14 Filtrar los recursos de acuerdio a los Sujetos Obligados seleccionados

d) Fecha de recepcion: Indica la fecha y hora en que se realizé el recurso de inconformidad
e) Fecha limite de respuesta: Indica la fecha limite para recibir la respuesta al recurso de inconformidad.

Las columnas de fechas permiten ordenar los recursos en forma ascendente o descendente para esto
hacer clic sobre el encabezado de la columna correspondiente (fig. 7.15)

Se puede realizar la busqueda seleccionando uno o varias fechas ya sea de recepcién o limite de

respuesta, para esto hacer clic sobre el icono  en el encabezado de la columna correspondiente a la
fecha por la cual se quiere realizar el filtrado, se despliega una ventana con las fechas disponibles,
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seleccionar las que se desee y presionar el botén ““**™" | se despliega los recursos en proceso segun
las fechas seleccionadas.

Recursos de Inconformidad .
Clic para ordenar en

y Crear Recurso de Infonformidad
forma ascendente o descendente
En Proceso / Finzlizadas
Fechas
Arcuse  Faolio Sujets Obligade ¥ ey Descripcign del Tramite Estado
Recepcion « ¥ ¥
Respussta
08/05/2014 no corresponde 3 lo que pedi i g
[EI 21014 IMNAIP 07.43.47 15/05/2014 Recibida
@ 51114  INAIE 08/05/2014 15/05/2014 No meentragaron la informacion que solicite Recibida
i 02:54:26 AL jEatits

Fig. 7.15 Ordenar los recursos en forma ascendente o descendente por fechas

f) Descripcién del tramite: Despliega el acto impugnado del recursos de inconformidad. Se puede realizar
la busqueda de recursos de inconformidad introduciendo palabras claves que se consideren estén
contenidas en el acto impugnado de los recursos que desea localizar. Para esto introduzca dichas
palabras en el campo de texto (fig. 7.16). Se reducira la lista de los recursos a aquellos que coincidan.

Recursos de Inconformidad

Crear Recurso de Infonformidad

En Proceso Finalizados
Fechas
Acuse  Folio Sujeto Obligado ¥ fan Descripcian del Tramite Estada = %
1 g Limite de B
Recepcion % ¥
Respuesta
|informau:ion|
B 21114 INAIR 08/05/2014 15/05/2014  No me entragaron |3 infermacion gue selicite Recibids

02:54:26 SRR & &
Limpiar Filtro
Formate de Archivo: |Excel = Exportar

Fig. 7.16 Busqueda de recursos de inconformidad por palabras claves en la descripcion

g) Estado: Indica el estado en que se encuentra el recurso. Para ver los recursos que se encuentran en

un estado especifico seleccione el icono en el encabezado de la columna “Estado”, posteriormente
seleccione el o los estados que se desee.
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Recursos de Inconformidad

Crear Recursa de Infonformidad |

| En Procesa || Finalizados |

Fechas

Acuse  Folie  Sujeto Obligade ¥ e . Descripcign del Tramite Estado % |

Recepcian  *

s
Respuesta Seleccionar Todos

T W v
v B 21114 INAIP ggfgz-’fggl“ 15/05/2014 N0 me entragaron |2 informacion que solici

1 08/05/2014 deal edi
T / 1 no corresponde a lo que padi
b 21014 INAIP 02:43:47 15/03/2014
:
T T
Formato de Archivo: | Excel »  Exportar [

Fig. 7.17 Blusqueda por estado del recurso

7.2.1 Ver detalle del recurso de inconformidad en proceso

Para ver los detalles de un determinado recurso de inconformidad interpuesto por medio de este sistema
hacer clic sobre su estado (fig. 7.18)

Recursos de Inconformidad

| Crear Recurse de Infonformidad |

| En Proceso || Finalizados
Fechas
Arcuse  Folio Sujeto Obligads ¥ i e Descripcidn del Tramitz Estado ¥
Recepcion T ?
Respussta
® 51214 CODHEY 09/05/2014 16/05/2014 Mo me han contestado lo que les pedi Admisidn

02:46:39

N

Detalles del Recurso de Inconfarmidad

| Recurso de Inconfarmidad || Solicitud de Informacian || Recurrentz || Archivos Relacionados
clic en el estado
Medio de Recepcion: Sistema del recurso
Folio Externo:
Motivo de Inconformidad: Lz auteridad no contesto dentro del términoe establecideo parzlzeesglzgar

Respuesta por la que se Inconforma: La informacien esta incompleta
Descripcion del Acto Impugnado:
Mo me han centestado lo que les padi

Fecha de Resolucion:
Fecha de Notificacidn:

21014 INAIP ggfﬂg{igm 15/05/2014 N@ correspondsa lo que pedi Brevencidn

Formato de Archive: |Excel = Exportar

Fig. 7.18 Detalles de un recurso de inconformidad en proceso
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El detalle del recurso de inconformidad esta formado por las siguientes pestafias:

e Recurso de inconformidad: En esta pestafia se encuentra la informacién del recurso (medio de
recepcion, folio externo, motivo de inconformidad, descripcién del acto impugnado)

e Solicitud de informacion: En esta pestafia se encuentra la informacion de la solicitud por la cual se esta
interponiendo el recurso.

e Recurrente: En esta pestafia se encuentra la informacion de la persona que esta interponiendo el
recurso de inconformidad.

e Archivos relacionados: En esta pestafia se encuentra los archivos que se han generado por el recurso
de inconformidad.

7.3 Recursos de inconformidad finalizados

En el apartado Recursos de Inconformidad “Finalizados”(fig. 7.19) se enlistan los recursos que se han
resuelto. En la parte superior de este apartado estan las opciones (Folio, Sujeto Obligado, Fecha Recepcion,
Fecha Limite y Estado) para realizar busquedas en los recursos finalizados.

Recursos de Inconformidad

Crear Recursa de Infonformidad

En Proceso Finalizados

Fechas

Acuse  Folio  Sujeto Obligado ¥ Photnide Descripcion del Tramite Estado
Recepcian ¥
Respuesta

B 21314 CODHEY 09/05/2014 16/05/2014 N@ me han contestado |2 solicitud que realice Eialia
03:11:50
5 08/05/2014 as no me entragaron la informacion que solicits B liad
AlP {05/ g q Fi ado
@ 21114  INAIF 02:54:76 15/05/2014 inalizado

Formato de Archiva: |Excel = Exportar
Fig. 7.19 Recursos de informacion finalizados

7.3.1 ver el detalle del recurso de inconformidad finalizado

Para ver los detalles de un determinado recurso de inconformidad interpuesto por medio de este sistema
hacer clic sobre su estado (fig. 7.20).

El detalle del recurso de inconformidad finalizado esta formado por las siguientes pestafias:
o Recurso de inconformidad: En esta pestafia se encuentra la informacién del recurso (medio de

recepcion, folio externo, motivo de inconformidad, descripcion del acto impugnado)

¢ Solicitud de informacién: En esta pestafia se encuentra la informacién de la solicitud por la cual se esta
interponiendo el recurso.
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Recursos de Inconformidad

Crear Recurso de Infonformidad

En Proceso Finalizadas
Fechaz
Acuse Folio  Sujeto Obligado Limite da Descripcian del Tramite Estado
Recepcidn ¥
Respuesta
B 21314 CODHEY 09/05/2014 16/05/2014  N© me han contestado |a solicitud que realice Finalzada
03:11:50 Sk it

Detalles del Recurso de Inconformidad

Recurso de Inconformidad | Solicitud de Informacion || Recurrente | Archives Relacionades

Medio de Recepcion: Sistzma

Folio Externo:

Motivo de Inconformidad: La autoridad no contests dentro del t2rming establecido
Respuesta por la que se Inconforma: Mo corresponde a lo solicitade

Descripcion del Acto Impugnado:

no me han contestado |a solicitud que realice

Fecha de Resolucion:
Fecha de Notificacion:

Fig. 7.20 Detalles del recurso de inconformidad finalizado

e Recurrente: En esta pestafia se encuentra la informacion de la persona que esta interponiendo el
recurso de inconformidad.

e Archivos relacionados: En esta pestafia se encuentra los archivos que se han generado por el recurso
de inconformidad.

8. Procedimiento por infraccidon a la Ley

El Sistema SAI permite que el usuario pueda presentar un procedimiento por infraccion a la Ley en
contra de algun Sujeto Obligado cuando se de alguno de los siguientes casos:

1. Que el Sujeto Obligado no tenga una Unidad de Acceso, o cuando contando con ella no la mantenga
funcionando en el horario establecido

2. Cuando la Unidad de Acceso no disponga parcial o totalmente de la informacién puablica obligatoria, en
términos del articulo 9 de la Ley;

3. Cuando se niegue por parte de la Unidad de Acceso, la recepcion de alguna solicitud de informacion;

4. Cuando se niegue la consulta directa de la informacion publica obligatoria;
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5. Cuando al realizarse la entrega de alguna informacién solicitada, el particular no esté conforme con el

costo o la modalidad de dicha entrega;

6. Cuando la Unidad de Acceso, haya otorgado una prorroga para contestar alguna solicitud de

informacioén y el particular no esté de acuerdo con el plazo, la razén o justificacion motivo de la misma;

7. Cuando se trate de cualquier asunto distinto de los sefialados en las fracciones anteriores, pero que se
encuentre directamente relacionado con el cumplimiento de la Ley por parte de los Sujetos Obligados

0 de sus Unidades de Acceso y sea competencia del Instituto

o Procedimiento por
En el men( principal que se encuentra en la parte superior, seleccionar la opcign =~ 'Mfraccionesalaley | 5
ventana que se despliega (fig. 8.1) esta formada por dos pestafias, una que muestra los procedimientos por
infraccion a la Ley que estan en proceso y la otra despliega los finalizados. En caso de que aun no se haya

interpuesto algun procedimiento por infraccion a la Ley por este medio, ambas pestafias van a estar vacias.

Procedimientos por Infraccion a [a Ley
Crear Procedimiento de Infraccion a |3 Ley

En Proceso Finalizados

Fechas

Acuse Faolio | Sujete Obligade Winita il Descripcion del Tramite Estado

Recepcion
e Respuesta

Formato de Archivo: | Excel »  Esxportar

Fig. 8.1 Lista de procedimientos por infraccién a la Ley

8.1 Presentar un procedimiento por infraccién a la Ley

Para presentar una procedimiento por infraccibn a la Ley presionar

Crear Procedimiento de Infraccidn a la Lay

boton

infraccion a la ley y datos estadisticos.

Datos del solicitante

En esta pestafia (fig. 8.2) se requieren los siguientes datos:

sobre

el

. Se despliega la ventana “Nuevo procedimiento por infraccion a la
Ley” que esta formada por las siguientes pestafias: Datos del solicitante, datos del procedimiento por

e Seleccionar si asi se requiere la casilla “Deseo presentar el Procedimiento por Infraccion a la Ley de
forma anénima”. Nota: si se selecciona esta casilla no sera necesario llenar los demas datos y todas

las notificaciones se realizaran por estrados, NO se informaran por via electrénica
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¢ Informacidn basica: en este apartado introducir el nombre y apellidos, asi como el correo electronico.
Nota: El correo electronico es necesario si se quiere que se envien a través del mismo las
notificaciones. Si no tiene registrado su correo en los datos del sistema, puede registrarlo actualizando
sus datos (ver tema: Datos Personales).

o Datos de localizacion: Proporcionar el pais, la entidad federativa, el municipio, la calle, el nimero,
colonia, teléfono y el cédigo postal.

Nota: Los datos personales que se solicitan son Unicamente para efectos estadisticos y de localizacién, para
una mejor atenciéon. Estos datos se encuentran protegidos en los términos de lo dispuesto en el articulo 22 y
23 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Los datos marcados con * son obligatorios

Nuevo Procedimiento por Infraccidn a la Ley

Dratos del Solicitante Datos del Procedimiente por Infraccidn a la Ley Diatos Estadisticos

Dieseo presentar el Procedimiento por Infraccidn = |z Ley de farma andnima.

Informacion Basica Datos de Localizacion

Nombre{s): * Jarge Israel Pais: Mexico -

Apellido(s): * Palomo May Entidad Federativa: |Yucatdn -
Curren' . [P e T— Municipio: Méerida T
Electrénico: *

Calle: 25

Mimero: 208

Colonia: Chuminopalis

Teléfono: (999] 989-5118

Cod. Postal: 97200

rotegidos en los tErminos

o i
]
LB

ra
L 2

Estoy enterado del tratamiento que recibirdn mis datos personales en términos de lo dispuesto en los articulo 22 y 23 de la Ley de
Acceso a la Informacion Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Siguisnte

Enwviar Procedimisnto

Fig. 8.2 datos del solicitante para interponer un procedimiento por infraccion a la Ley

] . . " . .| siguient
Después de introducir los datos solicitados presionar el boton! ~'#%=™=

procedimiento por infraccion a la Ley”

0 sobre la pestafia “Datos del

Datos del procedimiento por infraccién ala Ley
En esta pestafia (fig. 8.3) proporcionar los siguientes datos
Los datos marcados con * son obligatorios
1. Seleccionar el Sujeto Obligado contra quien se quiere presentar el procedimiento por infraccion a la Ley

2. Seleccionar la exposicion de los hechos, motivos del procedimiento por infraccién a la Ley
3. Seleccionar la fecha en que se tuvo conocimiento del acto por el cual se inicia el tramite
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4. Escribir la descripcién del acto por el que esta interponiendo el procedimiento por infraccion a la Ley. En
caso de que el campo dispuesto para esto no sea suficiente.

Nuevo Procedimiento por Infraccion a la Ley

Datos del Solicitante { Datos del Procedimiente por Infraccion = la Ley ) Diates Estadisticos

Sujeto Obligade: *
ACANCEH

Exposicion de los hechos motivos del Procedimiento por Infraccion a la Ley: *

Cuando el sujeto obligado no cuente con su Unidad de Acceso, o cuande contando con ella no |2 mantenga en funcionamisnts dentro
del harario establecide, para tal efecta.

Cuando la Unidad de Acceso no disponga parcial o totalmente de la informacion publica obligateriz, en términes del articulo 5 de |z
Lay.

Cuando s& nisgue por parte de |z Unidad d= Acceso, |z recepcidn de algunz solicitud de informacian,

Cuando z2 nizsgue |z consulta directa de |z informacidn pablica obligataria,

Cuando al realizarse |a entrega de alguna informacian solicitada, el particular no esté conforme con el costo o la modalidad de dicha

[

entraga.

Cuando la Unidad de Accese, haya otorgado una prorroga para contestar alguna solicitud de infermacicn y el particular no este de
acuerda can &l plazo, |z razdn o justificacidn mative de la misma.

Cuando se trate de cualquier asunte distinte de los sefalados en las fracciones anteriores, pero que se encuentre directaments
relacionade con el cumplimiznte de la Ley por parte de los Sujetos Obligados o de sus Unidades de Acceso y sea competencia del

Instituto.

Fecha an que sa tuvo conacimiento del acto por el cual se inicia el tramite: *
14/05/2014 -

Descripcion del Acto: *

na me quisieran mastrar el tsbulador de sueldes y salarios

Archives

Estoy enterado del tratamiento gue recibiran mis datos personales en términos de lo dispuesto en los articulo 22 y 23 de la Ley de
Acceso a |a Informacion Publica para =l Estade y los Municipios de Yucatan.

Anterior Siguients

Enviar Procedimiento
Fig. 8.3 Datos del procedimiento por infraccion a la Ley

5. El sistema le va a permitir adjuntar un archivo que puede ser un escrito que explique el acto por el que
esta presentando el procedimiento por infraccion a la Ley. Para esto hacer clic sobre en

link & adiuntar Archive  En Ja ventana que se despliega localizar el documento utilizando el botén

Examinar... . . . . - - .
una vez localizado y seleccionado el archivo presionar el boton “Abrir”. Al finalizar la

carga, el archivo se muestra en la parte inferior de la ventana.

. _ . " . .| siguient -
Después de introducir los datos solicitados presionar el boton' =2"5™= | o sobre la pestafia “Datos

estadisticos”

Datos estadisticos
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En esta pestafia (fig. 8.4) llenar los datos requeridos: Seleccionar el género, la ocupacion, la fecha de
nacimiento y en caso de hablar maya, seleccionar la casilla correspondiente.

Nuevo Procedimiento por Infraccion a la Ley

Diatos del Scolicitante | Datos del Procedimiento por Infraccion a la Ley Diatos Estadisticos

Les siguientes dates son dtilies para fines estadisticos, por lo que sgradecemos tu participacian,

Género: Masculing -
Ccupacion: Ambito Académica i
Fecha de Nacimiento: 10/10/1981 ~

£Habla Lengua Indigena?:

Estoy enterado del bratamiento que recibiran mis datos personales en términos de lo dispuesto en los articulo 22 y 23 da |a Ley de
Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Anterior Finalizar

Enviar Procedimiznta

Fig. 8.4 datos estadisticos para interponer un procedimiento por infraccion a la ley

Enviar procedimiento por infraccion alaley

Para enviar el procedimiento por infraccién a la ley, seleccionar la casilla que contiene la leyenda de
proteccion de datos personales “Estoy enterado del tratamiento que recibiran mis datos personales en
términos de lo dispuesto en los articulo 22 y 23 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y

I . . . , Enviar Procadimient , .
los Municipios de Yucatan”. Posteriormente presionar el botdn AT TTRESTImETe (fig. 8.5). Si no se

capturé todos los datos obligatorios o éstos no son correctos, el sistema va a desplegar un mensaje indicando
los errores.

Nuevo Procedimiento por Infraccion a la Ley
Dratos del Solicitants Datos del Procedimiento por Infraccicn a la Ley Datos Estadisticos

Desea presentar &l Procedimiento por Infraccidn a la Ley de farma andnima.

Informacion Basica Datos de Localizacion
Nombre(s): * Jos= Manusl Pais: Mexica -
Apellido(s): = Paloma May Entidad Federativa: Yucatan -
Comen, josemanuelpalomo@amail.com Phammbcimios Merids b
Electrdnico: *
Calle: 20
Mamero: 218
Colonia: CHUBURMNA,
Teléfona: (999) 981-4112
Cod. Postal: 97200
Informacion general
Los datos personales que se solicitan son inicamente pars efectos estadisticos y de localizacion, para uvna mejor atencicn. Estos datos se encusntran protegidos en los términos

de lo dispeesto en los articulo 22 y 23 d ey de Acceso a la Informacidn Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

7 Estoy enterado del tratamiento que recibirén mis datos personales an té&rminos de lo dispuesto en los articulo 22 v 23 de la Ley de
Acceso a la Informacion Pablica para el Estado y los Municipios de Yocatan.
Siguient=

Enviar Procedimiento

Fig. 8.5 Enviar el procedimiento por infraccion a la ley
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11.2 Procedimiento por infraccién alaley en proceso

En la pestafia “En proceso” de la ventana “Procedimientos por infracciones a la ley” (fig.8.6) se listan los
gue estan en tramite,

Procedimientos por Infraccion a la Ley

Crear Procedimiento de Infraccidn a |z Lay

Finalizados

Fechas

Aruse  Folio Sujeto Obligado Descripcidn del Tramite Estado

Limite de

Recepcion Res pdestd

B &/2014 UADY 15{'05-"2014 12/06/2014 @ s€ encontraba abierta |2 unidad de acceso Recibida
12:38:37
B s/z014 maIe 1{3*2?2314 12/06/2014 Mo quisieron recibir mi salicitud de infarmacidn Recibids

Formato de Archive: Excel = Exportar

Fig. 8.6 Lista de procedimiento por infracciones a la ley en proceso
Los datos que podemos ver en esta ventana son los siguientes:

a) El acuse de recibo del procedimiento por infraccion a la ley: Para ver el acuse del procedimiento hacer
clic sobre el icono = correspondiente. Se va a desplegar el acuse en formato pdf (fig. 8.7).

" Procedimiento de Infraccion ala Ley
. Acuse de Recibo

Numem de folio: 62014,
Mérids, Yucatan, Méico & jueves, 15 de mayo de 2014,

Datos de quien interpona o Froced miento de infraccién afa Ley

Nombre: Juse Manuel Paloma May
Domicilo para recbit notficaciones: Call 20, Nim. 218, Col CHUBURNA. Mérda Yucatin, Mesico, C P 67200
Teléfonals): CO0B14112 G0B5E8 1208

Correo Elechirico: jos smanuslpalomo@gmailcom

S preserta enfoma annima: No

Wfedio atavés del cualse inferpone e Frocedimiento de Infiaccion 3 ls Ley: Ssiema

“Parmetcann it e r4MzEIN a0 e FEYBISE

Sujda (b de Infraceién ala Ley

Nombie UADY
Direccion: C.51 entre 58y 54#487 D" Colonia Centro.

Exposiolén delos hechos motivos del Prooedimiento de Ifraccién ala Ley

Maothvo del Prood imiento de Infraceién a la Ley: Fracsion | - Cuando o sujeto obligado no cuente con su Unidad de Acceso, o cuando
oortando oon ella no la markenga en funcionamierto denro del horario establecido, para tal efecto
Fecha de netiicacion o de conacimienta del acta por ¢ cual inicia ¢l Pro cedimiento de Infracciin a la Ley: martes, 13 de mayo de 2014
D cpold i "ho 5 & ancoréiaba ableta la unidad da accesc®

R

i

Tolde Archtvos Adiatos. 0

Fig. 8.7 Acuse de recibo de un procedimiento por infraccion a la ley
b) Folio del procedimiento por infraccion a la ley: El folio se genera de forma automética, e identifica de

forma Unica a cada procedimiento. Se puede ordenar en forma ascendente o descendente para esto
hacer clic sobre el encabezado de la columna “folio”(fig. 8.8)
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Clic para ordenar en forma
L/ascem‘lente o descendente

Acul hieto Obligado ¥
Rece

Fig. 8.8 ordenar en forma descendente o ascendente segun el folio.
¢) Sujeto Obligado: Indica contra que Sujeto Obligado se interpuso el recurso de inconformidad.
e Ordenar los procedimientos por infraccién a la ley de forma ascendente o descendente

Para ordenar la lista en orden ascendente o descendente segun el Sujeto Obligado, hacer clic sobre el
encabezado de la columna “Sujeto Obligado” (fig. 8.9)

Clic para ordenar en forma
ascendente o descendente

Fechas

Acuse Falia Sujeto Obligado - e e
Recepcidn - |

Respuest:

30/04/2014

(%] 193314 ABALA ni:27:19

21/05/20

Fig.8.9 Ordenar de forma ascendente o descendente de acuerdo al Sujeto Obligado
e Listar los procedimientos por infraccion a la ley dirigidos a un determinado Sujeto Obligado

Se puede realizar la busqueda seleccionando uno o varios Sujetos Obligados en particular, para esto

hacer clic sobre el icono  en el encabezado de la columna “Sujeto Obligado”, se despliega una ventana

para seleccionar el o los Sujetos Obligados, posterior a la seleccién presionar el boton ““=P=" | (fig. 8.10),
se despliega los procedimientos que se han dirigido a dicho Sujeto o Sujetos Obligados.

Acuse | Folio Sujeto Obligadao Des

B 21314 CODHEY

B zi114 name
Cancelar

Farmatn de Archivn: [Eveal =l £

Fig. 8.10 Filtrar la lista de procedimientos de acuerdo a los Sujetos Obligados seleccionados
d) Fecha de recepcion: Indica la fecha y hora en que se realizé el procedimiento por infraccion a la ley
e) Fecha limite de respuesta: Indica la fecha limite para recibir la respuesta al procedimiento por
infraccion a la ley.
Las columnas de fechas permiten ordenar los procedimientos en forma ascendente o descendente
para esto hacer clic sobre el encabezado de la columna correspondiente (fig. 8.11)
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Procedimientos por Infraccién a la Ley
Clic para ordenar de
forma ascendente o descendente

En Proceso
l Fechas

Acuse | Folio Sujeto Obligado 7 e aa Descripcién del Trami
| Recepcidn ¥ v
Respuesta
. . 15/05/2014 A ne se encontraba abie
= 6/2014 | UADY et 12/06/2012
P 15/05/2014 S no quisieron recibir mi
2] 5/2014 | INAIP L bl 12/06/Z014

' Fig. 8.11 Ordenar en forma ascendente o descendente por fechas

Se puede realizar la busqueda seleccionando uno o varias fechas ya sea de recepciéon o limite de

respuesta, para esto hacer clic sobre el icono  en el encabezado de la columna correspondiente a la
fecha por la cual se quiere realizar el filtrado, se despliega una ventana con las fechas disponibles,

Aceptar

seleccionar las que se desee y presionar el boton , Se despliega los procedimientos en proceso

segun las fechas seleccionadas.

f) Descripcidn del tramite: Despliega la descripcion del acto por el que se interpuso el procedimiento por
infraccion a la ley.
Se puede realizar la busqueda introduciendo palabras claves que se consideren estén contenidas en la
descripcion del procedimiento que desea localizar. Para esto introducir dichas palabras en el campo de
texto (fig. 7.12). Se reducira la lista a aquellos procedimientos que coincidan.

Procedimientos por Infraccion a la Ley
Crear Procedimiento de Infraccidn a |a Lay
En Proceso Finalizades
Fechas
Acuse | Falio Sujeto Obligade ¥ 1§ bt Descripcian del Tramite Estado
Recepcion ¥ ¥
Respussta
|consulks ||

- o 15/05/2014 e no s& encantra .
B s/2014 uADY 12:38:37 12/08/2014 k:I Ingrese el texto deseado para realizar la busqueda. |
E 5/2014 INAIP 15/05/2014 12/06/2014 no quisieron recibir mi solicitud de informacidn Recibida

i ; 12:37:52 i ecibida

Fig. 8.12 Busqueda por palabras claves en la descripciéon

g) Estado: Indica el estado en que se encuentra el procedimiento. Para ver los procedimientos que se

encuentran en un estado especifico hacer clic en el icono  en el encabezado de la columna “Estado”
(fig.8.13), posteriormente seleccionar el o los estados que se desee y presionar el boton aceptar.
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Procedimientos por Infraccion a la Ley

i Crear Procedimiento de Infraccidn a la Ley |

| En Proceso Finalizados |

Fechas

Acuse  Falio Sujeto Obligada ¥ Eiaada Descripcien del Tramite Estado ~ ¥
Recepcion 7

Respuesta TFT3

— ———|= ! Recibida
v B /2014 UADY 15/05/2014 12/06/2014 "o 5= encontraba sbierta 3 unidad
12:38:37

15/05/2014 InEs no quisieron recibir mi solicitud de i
12:37:52 12/0&/2014

o B s/z014 nare

| Aceptar || Cancelar |

b
f

Fig. 8.13 Busqueda por estado

8.2.1 Ver detalle del procedimiento por infraccion ala ley

Para ver los detalles de un determinado procedimiento por infraccion a la ley interpuesto por medio de este
sistema hacer clic sobre su estado (fig. 8.14)

’ h v Usuario: Jose Manuel Palomo May - I -4
@ "5- o lunes, 19 de mayo de 2014 lnal
Sistema de Acceso MACORGY

a la Informacion Yucatén
Avisos Actualizacidn

Solicitudes de Recursos de Procedimiento por : =
Informacién Inconformidad 0 Infracciones a la Ley 0 Mis Datos Articulo 9 @ CEITar Seaton
Procedimientos por Infraccion a la Ley
| e T e e Y iy |
J En Proceso " Finalizados |
Fechas
Acuse Folio Sujets Obligade L Uiemds Descripcidn del Tramite Estado ,
Recepcién ¥
Respuesta
= ) 6/2014  UADY 15/05/2014 12/06/2014 N seencontraba abierta |a unidad de acceso Recibida

12:28:37

Detalles de Infraccidn a |z Ley

Folio: 6/201

Sujeto Obligado: UADY

Fecha de Recepcidn: 15/05/2014

Fecha limite de Respuesta: 12/06/2014
Estado Actual: Recibida

J Infraccién a la Ley | Archivas Relacionadas

Medio de Recepcidn: Sistema

Folio Externo:

Motivo de Inconformidad: Fraccion I - Cuandeo el sujeto obligade no cuente con su Unidad de Acceso, o cuando contando con ella no la
mantenga en funcionamiento dentro del horario establecido, para tal efecto.

Presentada como Andnima?: NO

Descripcién del Acto Impugnado:

no se encontraba abierta la unidad de acceso

15/05/2014

oo iz/06/2014 N0 quisieran recibir mi selicitud de informacidn Recibida

N ) S5/2014 INAIP

Fig. 8.14 Detalles de un procedimiento por infraccion a la ley en proceso
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El detalle del procedimiento por infraccion a la ley esta formado por 3 apartados:

¢ Informacién general: muestra datos del procedimiento como es el folio, Sujeto Obligado contra quien
se interpone, fecha en que se genera, fecha limite y el estado actual del procedimiento.

e Infraccion a la Ley: En esta pestafia se encuentra la informacion acerca de como se interpuso el
procedimiento, folio externo en caso de tener, el motivo de la inconformidad, la forma en que se

presentd y la descripcién del acto impugnado.

e Archivos relacionados: En esta pestafia se encuentra los archivos que se han generado para el

procedimiento por infraccion a la ley.

8.3 Procedimientos por infraccién alaley finalizados

En la pestafa “Finalizados”(fig. 8.15) de la ventana “procedimientos por infraccion a la ley”, se enlistan los
procedimientos que se han resuelto. En la parte superior de este apartado estan las opciones (Acuse, Foalio,
Sujeto Obligado, Fecha Recepcién, Fecha Limite de respuesta y descripcion del tramite y Estado) por medio

de los cuales se pueden realizar basquedas y ordenar los procedimientos finalizados.

Procedimientos por Infraccidn a la Ley

Crear Procedimiento de Infraccion a la Ley

En Procese

Fechas

Acuse | Faolio Sujets Obligado Descripcién del Tramite

Recepcion Lk
P Respuesta
B &/2014 UADY 15/05/2014 12/06/2014 N 52 encontraba abierts |z unidad de acceso
' 12:38:37 it

Formato de Archivo: |Excel =| Exportar

Fig. 8.15 Procedimientos por infraccion a la ley finalizados

8.3.1 ver el detalle del procedimiento por infraccion a la ley finalizado

Para ver los detalles de un determinado procedimiento interpuesto por medio de

sobre su estado (fig. 8.16).
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Procedimientos por Infraccidn a la Ley
Crear Procedimiente de Infraccidn a la Ley

En Proceso Finalizados

Fechas

Acuse Folio Sujeto Obligade Drescripcien del Tramite Estado

Limite de

Recepcidn
P Respuesta

® 6/2014 UADY 15/05/2014 12/06/2014 NOSE encontraba abierta |a unidad de acceso

12:38:37 Finalizado

Detalles de Infraccidn a la Ley

Folio: 6/2014

Sujeto Obligado: UADY

Fecha de Recepcion: 15/05/2014

Fecha limite de Respuesta: 12/06/2014
Estado Actual: Desechada

Infraccién a la Ley Archives Relacienados

Medio de Recepcidn: Sistema

Folio Externo:

Motivo de Inconformidad: Fraccion I - Cuando el sujeto ebligade no cuente con su Unidad de Acceso, o cuando contande con ella ne la
mantenga en funcionamiente dentre del horario establecido, para tal efecta.

Presentada como Andnima?: NO

Descripcidn del Acto Impugnada:

no se encentraba abierta la unidad de acceso

Fig. 8.16 Detalles del procedimiento finalizado

El detalle del procedimiento finalizado esta formado por 3 apartados:

¢ Informacién general: muestra datos del procedimiento como es el folio, Sujeto Obligado contra quien
se interpone, fecha en que se genera, fecha limite y el estado actual del procedimiento.

e Infraccion a la Ley: En esta pestafia se encuentra la informacion acerca de cémo se interpuso el
procedimiento, folio externo en caso de tener, el motivo de la inconformidad, la forma en que se
presentd y la descripcidn del acto impugnado.

e Archivos relacionados: En esta pestafia se encuentra los archivos que se han generado por el
procedimiento por infraccion a la ley.

9 Mis datos

El SAI permite ver y modificar los datos personales que se capturdé al momento de registrarse. Si se desea

. : .o (1) Mis Datos P
modificar o ver los datos personales, seleccionar la opcion en el menu principal. Se va a
desplegar una ventana con la informacion del solicitante (fig. 9.1), hacer las modificaciones correspondientes

Guardar Cambios

en cada una de las pestafias y luego presionar el boton Si las modificaciones son
correctas, el sistema guarda los cambios realizados, en caso de que no, el sistema despliega el mensaje que
le indica el error.
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Mis Datos

Los datos marcados con * son obf gatonos.

J Informacidn Bdsica Datos de Localizacian | Datos Estadisticos Cambiar Contrasefia

Tipo de Solicitante:* Ciuadane -
Nombre(s):* Jose Manuel

Apellido(s):* Palomo May

CURP:

Nombre de Usuario:

Correo Electrénico: josemanuelpalomo@gmail.com
Sino proporciona una cuenta de correo electrénico, en case de extraviar su contrasefia no podra recuperarla,

Siguiente

Guardar Cambios

Fig. 9.1 Datos personales del solicitante

Nota: No se puede modificar el nombre de usuario. Los datos marcados con * son obligatorios.

10 Avisos de actualizacion del Articulo 9

El Sistema SAl, ofrece el servicio de envio de mensajes de alerta al ciudadano, que consiste en recibir
mensaje de aviso al celular cuando se actualice la informacion correspondiente al articulo 9 y 9A de los
Sujetos Obligados que utilicen el Sistema.

Para configurar este servicio seguir los siguientes pasos:

Avizos Actualizacion

Hacer clic en = Articulo 3 . Se despliega la ventana “Avisos Actualizacion Obligaciones de
Transparencia” (fig. 10.1), si aiin no hay avisos configurados aparece el mensaje “Sin datos para mostrar”, en
caso contrario se enlistan los avisos que se han configurado.

".
l 0 Usuario: Jose Manuel Palomo May : l .
@ ; lunes, 19 de mayo de 2014 Inal p

Sisterna de Acceso
a la Informacidn Yucatan

Solicitudes de Recursos de Procedimiento por = Avisos Actualizacion L.
Informacidn Inconformidad @ Infracciones a la Ley 0 Mis Datos Articulo 9 @ ke
Avisos Actualizacion Obligaciones de Transparencia
MNuevo Aviso
£ Tipo Aviso Sujets Obligade Fraccién Fecha Limitz Ultima Aviso

Sin dates para mostrar

Fig. 10.1 Configurar alertas para aviso de actualizacién del Articulo IX
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. . , Muswo Aviso . .
Para agregar un aviso, presionar sobre el botdn . Se despliega una ventana para configurar

la alerta (fig. 10.2), en ella introducir los datos solicitados:

1. Seleccionar la fecha hasta la cual se quiere estar recibiendo el aviso.
2. Sino quiere tener una fecha limite en la cual se va a dejar de recibir el aviso de actualizacién,
seleccionar la casilla “No definir fecha limite de avisos”.

Crear Nuevo Aviso

Avizo de Obligaciones de Transparencia

Quiera recibir este avise hasta: * |19/11/2014 -

Ma definir fecha limite de avisa:

Tipo de Aviso: * v

Sujeto Obligade: * v

Fracciones: ® *

Descripcion Fraccion Seleccionada:

Guardar Cancelar

Fig. 10.2 Configurar avisos actualizaciones Articulo 9

3. Seleccionar el Tipo de Aviso que desea recibir, las opciones son:

a) Por Fraccion General.- En este tipo de aviso se requiere seleccionar una fraccion, cuando ésta sea
modificada por cualquier sujeto obligado que tenga convenio para el uso del SAl, recibird un mensaje
de aviso a su celular. La fecha limite corresponde a la fecha en la cual se quiere dejar de recibir los
mensajes de alerta (fig. 10.3).
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Crear Nuevo Aviso

Aviso de Obligaciones de Transparencia

Quiers recibir este aviso hasta: ¥ 19/11/2014 -

Mo definir fecha limite de aviso:

Tipo de Aviso: ® Por Fraccion en General -
Sujeto Obligado: * = Todos los Sujetos Obligados = v
Fracciones: * Articulo 9 - Fraccidn III; El directorio de servidores publicos, desde el nivel de jefe de departament: =

Descripcian Fraccion Seleccionada: Articulo 3 - Fraccion I11; El directorio de servidores publices, desde el nivel de jefe de departamento o
sus equivalentes hasta el nivel del funcienario de mayoer jerarquia, con nombre, domicilio oficial, ndmers
telefdnico oficial v, en su case, direccidn electrénica oficial

Guardar Cancelar

Fig. 10.3 Avisos por modificacion de una determinada fraccion

b) Por Sujeto Obligado.- Se requiere seleccionar el Sujeto Obligado del cual se desee recibir mensajes de
aviso cuando modifique su informacion publica.

Crear Nuevo Aviso

Aviso de Obligaciones de Transparencia

Quiers recibir este avizo hasta: ¥ 19/11/2014 -

Mo definir fecha limite de aviso:

Tipo de Aviso: * Por Sujeto Obligade v
Sujeto Obligade: * ABALA v
Fracciones: ® =Todas las Fracciones Aplicables =; ¥

Descripcion Fraccion Seleccionada: =Todas las Fracciones Aplicables =;

Guardar Cancelar

Fig. 10.4 Avisos por maodificacion de la informacién de un Sujeto Obligado

c) Por sujeto obligado-fraccion.- Este tipo de aviso, requiere que se seleccione la fraccion de la cual se
desea recibir aviso cuando sea modificada por algin Sujeto Obligado durante un tiempo determinado.

Manual del Solicitante -62-



920

Sistema de Acceso
a la Informacion Yucatan

Crear Nuevo Aviso

J Ayizo de Obligacienes de Transparencia

Quiera recibir este aviso hasta: *  19/11/2014 v

Mo definir fecha limite de aviso:

Tipo de Avisa: * Por Suiete Obligada - Fracei =
Sujeto Obligada: * ABALA M
Fracciones: * Articulo 9 - Fraccion I; Las |leyes, reglamentos, decretos administratives, circulares v demds norma =

Descripcien Fraccion Seleccionada: Articulo 9 - Fraccion I; Las leyes, reglamentos, decretos administratives, circulares y demas normas
que les resulten aplicables, que den sustento legal al gjercicie de su funcian publica

Guardar Cancelar

Fig. 10.5 Avisos por una fraccion determinada de un Sujeto Obligado

4. Presionar el botén. Se guarda la configuracion del aviso (fig.10.6)

b 0 Usuario: Jose Manuel Palomo May = I .
@ ﬁ' viernes, 23 de mayo de 2014 I n al
Sistema de Acceso vAcatar

a la Informacidn Yucatan
Avisos Actualizacion

rormacion @ nconformidad O inracciones s atey O MWsDatos @ IS @ cerrer sesin
Avisos Actualizacion Obligaciones de Transparencia
MNueve Aviso
=  Tipo Aviso Sujeto Obligado Fraccidn Fecha Limite Ultima Avisa
X Por Sujeto Obligade - Fraccidn ABALA Articule 9 - Fraccidn I 19/11/2014 12:00:00 a.m.
X | Por Sujeto Obligade BOKOBA 19/11/2014 12:00:00 a.m.
X Por Fraccion en General Articulo 9 - Fraccidn WI  22/11/2014 12:00:00 a.m.
X Por Sujeto Obligade ABALA

Fig. 10.6 lista de configuraciones de avisos agregadas

En la ventana de configuracion de alertas se enlistan todas las configuraciones agregadas. Para eliminarlas

Desactiv
presionar sobre < y para desactivar hacer clic en el botén m (fig. 10.6).
El sistema permite activar de nuevo una alerta que ha sido desactivada, para esto presionar sobre el botén

(g 10.7).
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@‘ vo Usuario: Jose Manuel Palomo May
o lnal

martes, 27 de mayo de 2014

a la Informacidn Yucatan MCAYaM

Sistema de Acceso

sotuies e gy Tersonte | PeesteTOs Qs b © Ao SR @ o s
Avisos Actualizacidn Obligaciones de Transparencia
Nuevo Aviso

= | Tipo Aviso Sujeto Obligado | Fraccicn Fecha Limite Ultima Avise

¥ PorSujeto Obligado - Fraccidn | ABALA Articulo 9 - Fraccién 1 15/11/2014 12:00:00 a.m.

X PorSujeto Obligade BOKOBA 19/11/2014 12:00:00 a.m.

X PorFraccion en General Articulo 9 - Fraccien VI 23/11/2014 12:00:00 a.m.

X Por Sujeto Obligade ABALA
——

Fig. 10.7 Activar avisos actualizacién de obligaciones de transparencia

11 Salir del sistema

, , B @ Cerrar Sesion o ,
Para cerrar y salir del SAl, presione la opcion del menu principal. Se cierra la
sesion y despliega la pagina principal del Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica.
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Requerimientos técnicos
Para utilizar el sistema SAl, se requiere que la computadora esta conectada a Internet.
» Configuracién

1. Si su conexién cuenta con Proxy o FireWall, verifigue con su administrador de la red que
cuente con los permisos para enviar y recibir archivos y que estén activados los puertos 80 y
443 que le permiten el acceso a servicios http y https.

2. El sistema SAl esta optimizado para el Internet Explorer 8.0 o superior, verifique por tanto que
éste sea su navegador de Internet.

= Aplicaciones de Apoyo

1. Antivirus actualizado
" por

2. Tener instalado el Acrobat Reader //!-E, esto para poder ver los acuses y las respuestas, en
caso de no contar con el puede descargarlo en forma gratuita en la siguiente direccion de
Internet:

http://www.adobe.com/es/products/acrobat/readstep2.html
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