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I. Presentaci6n.

EL presente docurnento es el Mammal de Procedimientos de la Oficina de Libre Acceso
a la Infomaci6n Ptlblica,  el cunt  fomenta el control intemo,  al contar con sus politicas y
procedimientos en forma escrita.

Las   funciones   de   este   manual   se   encuentran   comprendidas   en   el   Manual   de
Organizaci6n  y  Funciones  de  este  Cuerpo  Especializado,  en  este  trabajo  se  describen
tinicamente los procedimientos que lleva a cabo la OAI, asi como los documentos y formatos
que utilizan.

EI Manual de Procedimientos es rna herramienta necesaria para mantener infomado al
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instrucciones sean decisivas, rfumiza las inteapretaciones discrecionales, enlaza a cada rna
de  las  areas  en  la  organizaci6n  estableciendo  buenas  relaciones  entre  ellas,  facilita  el
entrenamiento   al   personal   de   nuevo   ingreso   y   contribuye   al   logro   de   los   objetivos
institucionales.

11.-Objetivo General.

Asegurar que la solicitud y suministro de la Infomaciones Pdblicas relacionadas a Las
actividades que realiza este Cuerpo Especializado para la Seguridad del Metro (CESMnT),
se realicen de manera eficiente y en apego a la Ley de Libre Acceso a la Infomacich Ptiblica,
No.200-04 y su reglamento de aplicaci6n.

Ill.-Mareo Estrategico.

NIsi6n
Ser ejemplo de las demas Oficinas de Libre Acceso a la Informaci6n Ptlblica trazando

las pautas en Organizaci6n, eficiencia y profesionalidad, colocando al Cuerpo Especializado
para la  Seguridad del  Mctro  (CHSMET),  dentro  de las Instituciones con mayor indice de
transparencia.

Visi6n
Garantizar el acceso de los usuarios a la informaci6n sobre la gesti6n del Director del

Cuexpo Especializado para la Seguridad del Metro (CESMET), como rna forma de validar la
trausparencia de la instituci6n.

Valores
•     Integridad.
•     Responsal>ilidad.
•     Profesionalidad.
•     Solidaridad.



IV.- Procedimientos Estrategicos, lvlisionales y de Apoyo.

c6DIGO PROCEDINIENTO

CESMET-01

Recepci6n de Solicitudeselnfomaci6nviaelef6nica `m'~iii-.`
'i_
`«. •H

CESRET).
uerpo Especializado pare La SegLrided del Metro

Preparado I)or: Aprobado por: Fecha de Emisi6n:
Encargndo del Departamento de LibreAccesoalalnformaci6n.CESMET. Director General del CESMET 09-04-2021

1.0  Prop6sito a Misi6n:
Recibir via telefonica las solicitudes de informaci6n de los ciudadanos.

2.0  A]cance: EL CESMET
Empieza: Recibir las solicrfudes de informaci6n.
Incluye: Procesar las solicitudes para determinar su viabilidad.
Termina: Sumihistrar la informaci6n solicitada.

3.0   Ducho o Respousable:
Encargado Oficina de Libre Acceso a la Infomaci6n, CESMET.

4.0   Documentos de Referencias:
Manual De Cargos.

5.0  Polfticas deL Procedimiento:
EI   Encargado      Oficina     de   Libre   Acceso   a   la           lnformaci6n,   CESMET,   es   respousal)le   de   la
aplicaci6n  del     presente   procedimiento,  el  cual  se        cumpLe  al  recibir  y  suministrar  las  informaciones

solicitadas por los ciudedanos.
6.o  ImscRIpcldN DE IAs ACTlvlDADEs:

RESPONSABLE: DESCRIPCION
1. - Recibe las solicitudes via telefonica.

AuxiLiar T6cnico de Informaci6n 2. -Requiere al solicitante la informaci6n i]ersonal.
3. -Solicita una direcci6n de corrco electr6nico para el envio de la informaci6n.
4. -Hace de conocimiento del encargado la solicitud.

Encargado OAI, CESMET. 5. - Revisa, clasifica, evalha y autoriza el suministro de la irformaci6n requerida.
6. -SLrministra via correo electr6nico la informaci6n requerida.

Auxiliar T6cnico de Informaci6n 7. - En caso del solicitante no poseer rna direcci6n de correo, orienta para que
realice la solicitud de manera Personal.

7.0  ANEXOS:
7.1   Glosario de terminos anexo al Manual de Prcoedimientos.

8.0  REGISTROS:
C6digo Nombre A]macenado Archivado Tiempo Disposici6n

Recepci6n via Archivo cDrusB Mediano Encargado OAI,
tenologia Administrativo plazo CESMET.

9.0 HISTORIAL DE CAMBI0S E INSPECCI0NES:
Revisiones Feeha Dpto. Descripci6n RevisadoPOT Refrendado por

Auriliar Creaci6n Asesor Encargado OAI,
T6cnico Juridico CESMET.

10.0 TIEMPO DE RESPUESTA:
El tiempo varia segivn la complejidad de la solicitud.



CODIGO PROCHDIMIENTO
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CESMET-02

ecepci6n de Solicitudeselnfomaci6nviaWeb
.',

uelpo Especializndo para La Seguridad del Metro

Preparado I)or: A|)robado per: Feeha de Emisi6n:
Encargado del Departanento de LibreAccesoalaInformaci6n.CESMET. Director General del CESMET 09-04-202]

1.0
Prop6sito o Misi6n:

Recibir via pdgina web las solicitudes de informaci6n de los ciudadanos.
2.0   Alcance:

Empieza: Recibir las soLicitudes de infomaci6n via correo electr6nico.
Inc]uye: Procesar las solicitudes para determinar su vial)ilidad.

Termina: Suministrar la informaci6n solicitada.
3.0   Ducho o Responsable:

Encargedo Oficina de Libre Acceso a la Informaci6n, CESMET.

4.0 Documentos de Referencias:
Manual de Cargos.

S.0   Pollticas del procedimiento:
EI Encargado Oficina de Libre Acceso a la lnformaci6n, CESMET, es respousable de la aplicacibn deL presente
procedinieuto, eL cual se cumple al recibir y suministrar las informaciones via web solicitadas por los ciudndanos.

6.0   DESCRIPCI0N DE LAS ACTIVIDADES:

RESPONSABLE: DESCRIPC16N:
1.-Recibe  correo  electr6nico  de notificaci6n de  solicitud  en lapisina  web

del CESENET.
Encargado OAI, CESMET. 2.-Imprime y analiza la solicitud de informaci6n.

3.-En caso de cumplir con los parinetros, remite la solicitud a la Secci6n de
Correspondencia.

Encargado Secci6n Correspondencia 4.-Remite la solicitud de informaci6n al Director del CESMET.
5.-En caso de ser aprobada, remitir al Encargado.

Encargado OAI, CESMET. 6.-Autoriza el suministro de la informaci6n requerida.
7.0   ANEXOS:
7.1    Glosario de terminos anexo al Manual de Procedimientos.
8.0   REGISTROS:
C6digo Nombre Almacenado Awhivado Tiempo Disposici6n

Recepci6n via Archivo cDrusB Mediano Encargado OAI,
Web Adnrfustrativo plazo CESMET.

9.0 HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES:
Revisiones Fecha Dpto. Descripci6n RevisadoPop Refrendado por

Secci6n Creaci6n Asesor Encargado OAI,
Correspondencia Juridico CESMET.

in A TTFMTm TiF. I}FSpTTF,f=TA .

El tiempo varia segivn la complejidad de la solicitud.



c6DIGO PROCEDIMIENTO
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ecepci6n de Solicitudes
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CESMFT.03                    delnformaci6n persona|es
Cuerpo Especializado para la Seguridad del Mefro

(CESMET).
Preparado por: Aprobado nor: Fecha de Emisi6n:
Encargado del Departanento de LibreAccesoalaInformaci6n3CESMET. Director General del CESMET 09-04-2021

1.0   Prop6sito o Misi6n:
Recibir las solicitudes de informaci6n de los ciudadanos.

2.0   Alcance:  CESMET
Empieza: Recibir las solicitudes de informaci6n.
Inc]nye: Procesar las solicitudes para determinar su viatilidad.
Termina: Suministrar la informaci6n solicitada

3.0   Ducho o Responsable:
Encargado Oficina de Libre Acceso a la lnformaci6n, CESMET.

4.0   Documentos de Referencias:
Manual de Cargos.

5.0   Politicas de] Procedimiento:
EI Encargado Oficina de Libre Acceso a la Informaci6n, CESMET, es respousable de la aplicaci6n del presente
procediniento, el cual se cumple al recibir v suministrar las informaciones solicitadas por los ciudadanos.

6.0   DESCRIPCI0N DE LAS ACTIVIDADES:

RESPONSABLE: DESCRIPC16N:

Encargado OAI, CESMET.

1.-Recibe de modo personal la solicitud formal de informaci6n.
2.-Amliza la solicitud conforme a los requisitos de la Icy 200-04.
3.-En caso de oumplir con los parametros, remite la solicitud a la Secci6n de

Correspondencia.
Encargado Secci 6n Correspondenci a 4,-Remite la solicitud de informaci6n al Director del CESMET.

5.-En caso de ser aprobada, remitir al Encargado.
Encargado OAI, CESMET. 6. -Autoriza el suministro de la informaci6n requerida.
7.0   ANEXOS:
7. I    Glosario de terminos anexo al Manual de Procedimientos.
8.0   REGISTROS:
C6digo Nombre Almacenado Archivado Tiempo Disposici6n

Recepci6n via Archivo CD/USB Mediano Encargedo OAI,
Personal Adlninistrativo plazo CESMET.

9.0 HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES:
Revisiones Fceha Dpto. Descripci6n RevisadoPop Refrendado per

Seeci6n Creaci6n Asesor Encargado OAI,
Correspondencia Juridico CESMET.

10.0 TIEMPO DE RESPUESTA:
El tiempo varia segdn la complejidad de la solicitud.



c6DIGO PROCHDIMIENTO
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CESRET-04

Recepci6n de Solicitudesdelnformaci6n,quejasysugerencias

CuerpeEsprREaseguridnddelMetro

(CESMET).
Preparado por: Aprobado por: Fecha de Emisi6n:
Encargado del Departanento de LibreAccesoalaInformaci6n,CESMET. Director General del CESMET 09-04-2021

2.0 Propdsito o Misi6n:
ecibir lag solicitudes de informaci6n, quejas y sugerencias de los ciudadanos.
3.0 ALcance:  CESMET
Empieza: Recibir las solicitudes de informaci6n.
Incluye: Procesar Las solicitudes para determinar su viabilidad.
ermina: Suministrar la informaci6n solicitada.
4.0   Ducho o Responsable:

Auxiliar de Acceso a la Infomaci6n.

5.0  Dociimentos de Referencias:
Manual de Cargos.

6.0   PolEticas del procedimiento:
EI Encargado Oficina de Libre Acceso a la Irformaci6n, del CESMET es responsable de la aplicaci6n del presente
procedimieuto, el curl se cumple al recibir y suministrar las informaciones, quejas y sugerencias solicitndas por
Los ciudadanes.

6.0  DESCRIPctoN DE I.AS ACTIVIDADES:

RESPONSABLE: DESCRIPCION:

Auxiliar de Acceso a la lnformaci6n.

1.-Accede el enlace, a traves del link
2.-Realiza un chequeo de las solicitudes de informaci6n pendientes.
3.-Notifica  al  Gerente  CCG  de  la  OPTIC  en  caso  de  existir  solicitudes

pendientes  del CESMET.
4.-En caso de existir solicitudes pendientes, conecta a DILAI-02.

7.0   ANEXOS:
7. I Glosario de terlninos anexo al Manual de Procedimientos
8.0   REGISTROS:
C6digo Nombre Almacenado Arctlivalo Tiempo Disposici6n

Recepci6n Archivo CDrtysB Mediano Encargado OAI,
Informaci6n Administrativo plazo CESNI.

9.0 HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES:
Revisiones Fecha Dpto. Descripci6n RevisadoDor Refrendado per

Auxiliar  Acceso Creaci6n Asesor Encargado OAI,
I    ,  ...  .       ,  I T,1n'ri;r^ rFqrmT

10.0 TIEMPO DE RESPUESTA:
El tiempo varia segivn la complejidad de la solicitud.
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10.0 TIEMPO DE RESPUESTA:
EL tiempo varia segth La complejidad de la solicitud.



CODIGO PROCEDIMIENTO
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CEshffl-06 eporte de Novedades
•!".

Cuerpo Especializado para la Seguridad del Metro

(CESMET).
Preparado por: Aprobado por: Fecha de Emisi6n:
Encargado del Dapartanento de LibreAccesoalaInformaci6n,CESMET. Director General del CESMET 09-04-2021

1.0  Propdsito a Misi6n:
Permitir a los colaboradores reportar inconvenientes relacionados con sus finciones.

2.0   Alcance:   CESMET
Empieza: Llenado de formulario por los miembros de la dependencia.
Incluye: Especificar la novedad ocurrida y remitirla al encargado del departamento.
Termina: Tomar las medidas pertinentes para su resoluci6n.

3.0   Duefio o Respousable:
Encargado Divisi6n Administrati va,

4.0   Documentos de Referencias:
Manual de Cargos.

5.0   Po]iticas deL procedimiento:
EI Encargado Divisi6n Administrativa es respousable de la aplicaci6n del presente procedimiento, el cut se cunplealrecibir,infomarytomarlasmedidasparalaresoluci6ndeinconvenientes.

6.0   Descripci6n de fas Actividades:

RESPONSABLE :                                     DESCRIPC16N :
I. -Elaborar un formulario de informe de inconvenientes

Encargndo Division Administrativa
2.-Recibir  las   novedades  consignadas  en   los  formularios  para   hacerlos  de

conocimjento del Encargado.
3.-Recibirlos lineamientos del Encargado para la resoluci6n de los

inconvenientes.

4.-Jnrormar a las secciones y unidades Las medidas a ejecutar.
7.0   ANEXOS:
7. I Glosano de terminos anexo al Manual de Procedirmentos.
8.0   REGISTROS:
C6difo Noml're Ahacenado Archivado Tiempo Disi)osici6n

Reporte Archivo cDrusB Mediano Encargado OAI,
Novedad Adnrinistrativo plazo CESRET

9.0 HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES :
Revisiones Fecha Dpto. Descripci6n Revisadonor Refrendado por

Division Creaci6n Asesor Encargado OAI,
Administrativa Juridico CEsrm

10.0 TIEMP0 DE RESPUESTA:
El tiempo varia segin la complejidad de la solicitud.



PROCEDIMIHNTO

CESMFT-07

Canalizaci6n de Denuncias

y Mejoras de procesos
Mejoras de procesos

Jir
tgrEi*

Cuerpo Especializndo para la Seguridad del Metro

(CESMET).
Pre|)arado por:
Encargado del Departanento de Libre
Acceso a la Informaci6n, CESRET.

Aprobado por:
Director General del CESMET

Fecha de Emisi6n:
09-04-2021

PI.opdsito o Misi6n:
Pemlitir ersonal ueda comunicar las denuncias recomendar las rocesos.

2.0 Alcan€e:
Empieza: Elaborar un formulario de denuncias y recomendaciones para los reportes de los miembros.
Inc]nye:   Informar e instruir a los miembros acerca de la manera de uso correspondiente al formulario.
Termina:  Tomar  las  medidas  correspondientes  para  asumir  las  acciones  que  permitan  la  resoluci6n  de  las
enuncias rocesos`
3.0   Ducho o Resi)onsab]€:

4.0   Documentos de Referencias:

Manual de Cargos.
5.0  Politicas de] Procedimiento:

EI Encargado Divisi6n Administrativa es respousable de la aplicaci6n del presente procedimiento, el cual se cunple
al recibir. estudiar y resolucionar las denuncias y mejoras de los procesos,

6.0   Descripci6n de ]as Actividades:

RESPONSABLE: DESCRIPCI0N:

ado Divisi6n Administrativa
1.-Elaborar un formulario de denuncias y mejora de los procesos.
2.- Instruir a la Secci6n de Correspondencia para su elatoracidn.
3.-  Crear  un  buz6n  donde  los  miembros  puedan  depositar  los  formularios,

Manteniendo la confidencialidad en caso de situaciones impropias.
4.-Instruir al digitador para la elaboraci6n del  manual.
5. -Asegurar que todos los formularios lleguen a conocimiento del Encargado de

La Divi si 6n Administrativa.
ervisar de forma rutinaria el cum limiento del roceso de denuncias

manejo de procesos.
orar un I

ado Seccidn de Corres ondencia rocesos
manera peno lca Con as propues
ara su sometimiento a la consideraci6n de la MAE.

.0  ANEXOS:
7.1 Glosario de tininos anexo al Manual de Procedimientos.
8.0  REGISTROS:

Nombre Almacenado Archivado osici6n
Canalizaci6n
Denuncias

Archivo
Administrativo

cDrusB Encargado OAI,
CESMET

9.o msTORIAL DE CAMBIoS E INSPECCIONES:
Revisiones Descripci6n Revisndo Refrendado per

Division
Administrativa

Creaci6n Asesor
Juridico

Encargado OAI,
CESMET

10.0 TIEMPO DE RESPUESTA:
El tiempo varia segdn la complejidad de la solicitud.
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CESMET-08
Difusi6n de manuales

(CESMET).
I]reparado nor: Atirobado I)or: Fecha de Emisi6n:
Encargado de] Departanento de LibreAccesoalalnformaci6n,CESRET.

Director General del CESMET 09-04-2021
1.0   Propdsito o Misi6n:

Comunicar a los encargados y colal]oradores acerca de los manuales e instructivos.
2.OALcance:   CESMET
Empieza: Elaborando una coriunicaci6n remitiendo los manuales a las secciones y unidades.
Incluye:   Anexar los diferentes manuales elaborados y/o actualizados y elaborar el formulario de compromiso.
T€rmina: Solicitar al Encargedo de la Seeci6n de Recursos Humanos y Logistica

3.ODuefio o Responsal}le:
ncargado de la Secci6n de Recursos Humanos y Lo5stica.
4.0 Docilmentus de Referencias:

Manual de Cargos.
S.0   Politicas de] Procedimiento:

EI  Encargedo  de  la  Secci6n  de  Recursos  Humanos  y  Logistica  es  responsable  de  la  aplicaci6n  del  presente
procedimiento, el cual se cumple al remitir los manuales e instructivos a las secciones y unidedes.

6.0 Descripci6n de Las Actividades:

RESPONSABLE: DESCRIPCION:
Sub-Director 1. -Elaborar la comunicaci6n de remisi6n de manuales e instructivos.
Recursos 2. -Elaborar y anexar un formulario compromiso donde los participantes confirmen que entiende los
HLurmos prcoedimientos establecidos en los manuales.

3. -Anexar a la comunicaci6n los manuales e instructivos,
4.-Enviar la comunicaci6n a los departanentos.
5.-Solicitar al Auxiliar de Recursos Humanos la coordinaci6n de los Talleres de inducci6n.

7.0  ANHXOS:
7.1 Glosario de tininos anexo al Manual de Procedimientos.
8.0   REGISTROS:
C6difo Nombre Almacenado Archivado Tiempo Disposiei6n

Difusi6n Archivo
CDrtysB

Mediano Encargado OAI,
Manunles Adnrinistrativo plazo CESMET

9.0 HISTORIAL DE CAMBI0S E INSPECCIONES:
Revisiones Fecha Dpto. Descripci6n Revisadopor Refrendalo lior

Recusos
Creaci6n

Asesor Encargado OAI,
Hunanos Juridico CESMET

10.0 TIEMPO DE RESPUESTA:
El tiempo varia segdn la compLejidad de La solicitud.



c6DIGO PROCEDIMIENTO
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CESMET-09

ocializaci6n C6digo de

Etica Cuerpo Especializado para la Seguridad del Metro(CESRET).

Preparado por: Aprobado I)or: Fecha d€ Emisi6n:
Encargado del Departanento de LibreAccesoalaInformaci6n,CESMET. Director General del CESMET 09-04-2021

1.0   Propdsito o Misi6n:
Este procedimiento tiene como propdsito la socializaci6n del c6digo de etica con el personal, dejando coustancia del
conocimiento, entendimiento y apego del mismo.

2.0   A]cance:
Empieza: Con la solicitud al Encargado para la autorizaci6n y difusi6n a las dependencias.
Inc]nye: La coordinaci6n y los preparativos para la socializaci6n con el personal.
Termina: La realizaci6n de los talleres de inducci6n al personal para su conocimiento en lo relativoal c6digo de 6tica.

.0     Duefio o Respousable:
Encargado Seeci6n de Reeursos Humanos y Logistica4.0DocumentosdeReferencias:

Manual de Cargos.

5.0   Politicos del Procedimiento:
EI Encargado Secci6n de Recursos Hunanos y Logistica es responsable de la aplicaci6n del presente procedmiento,
•   -         .       -'.   I   ,`       I        «          '      I     '',I.           -.I."      '      .    -.           -I     ,     ..           -'-'-...     .    -,   '.        -`.   '-

6tica`

6.0   Descripci6n de las Actividades:

RESPONSABLE: DEScrmctoN:
I. -Solicitar e informar al Encargadp acerca de la necesidad de sensibilizaci6n

del personal acerca del c6digo de ctica.
2. - Informar a las dependencias para envio del personal.

Encargado de secci6n de RecursosumanosyLogistica. 3.-Gestionar el espacio fisico y los recursos humanos para la inducci6n+
4. -Establecer los horarios de los talleres.
5. -Elaborar formularios de constancia de conocimiento, entendimiento y apego

al C6digo de ctica y que sea firmado nor el personal participante.
6.-  Remitir  y  presentar  los  informes  de  los  resultados  de  los  talleres  al

Encargado.
7.0  ANEXOS:
7. I Glosario de terminos anexo al Manual de Procedimientos.
8.0  REGISTROS:
Cedigo Nombre Almacenado Alichivado Tieml)o Disposici6n

Socializaci6n Archivo cDrusB Mediano Encargado OAI,
c6digo de dica. Personal plazo CESRET

9.0 msTORIAL DE cAMBIos E INspEccloNEs:
Revisiones Fecha Dpto. Descripci6n RevisadoDor Refrendado per

Recursos Creaci6n Asesor Encargado OAI,
Hunanos Juridico CESMET

10.0 TIEMP0 DE RESPUESTA:
El tiempo varia segtin la complejidad de la solicitud.



CODIGO pROcEDlrmENTO
\-SS                     ERERERE`',3ECESMET

CESMET-10
ctualizaci6n del portal de

ransparencia CESMET
Preparado nor: Aprobado pot.: Fecha de Emisich:

Encargedo del Departamento deLibreAccesoalaInformaci6nPtiblica Director General del CESMET 09-04-2021

1.0  Prop6sito o Misi6n:
Actualizar el portal de transparencia del CESMET, acorde con lo establecido en la Ley de Acceso a la
informaci6n pdblica (200-04) y su reglamento de aplicaci6n.

.0  A]can€e:
Empieza: Con la recepcidn de informaci6n a ser actualizada.
Incluye: Ley de acceso a la informaci6n pdblica 200-04, y su reglamento de aplicaci6n 130-05.
Termina: Cuando el portal que da actualizado con la nueva informaci6n.

.0   Duefio o Responsable:                                                 Supelvisa
Encargado del Departanento Ley de Libre ACces   Subdirector de Relaciones PublicasalaInformaci6nPdblica.

.0  Documentos de Referencias:
•      Ley de acceso a la informaci6n phblica 200-04, y su reglamento de aplicaci6n 130-05.
•      Plande informe delcESMET

.0  Po]iticas de] Procedimiento:
5.1   La  mrecci6n  de  lnformatca de las  Fuerzas  Armadas  es  respousable de  actualizar  de  manera

mensual el portal de transparencia del CESMET o cuando exista informaci6n nueva, conforlne a
lo estableeido en la hey de Acceso a la informaci6n pdblica y su reglamento de aplicaci6n 130-
05.

5.2  Las  dependencias  deben  de  enviar  las  informaciones  a  mds  tardar  el  dia  5  de  cada  mes  al
Departamento de Libre Acceso a la Pdblica.

.0  Descripci6n de ]as Actividades del Proceso:
7.0  DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

RESPONSABLE: ESCRIPCION:

Dependencies del CESMET. I.- Envian la informaci6n a ser revisada al Encargado del Departanento
de Libre Acceso a ]a Pdblica

Encargado del Departamento de

2. Revisa la informaci6n suministrada por las dependencias del CESMET.
2.I En caso de estar correcta la remite al de  Manejador portal de

ransparencia.
Libre Acceso a la Pbblica 2.2   En   caso   de   no   estar   correcta   la   devuelve   al   departanento

correspondiente,   con  las   observaciones   de  lugar,   para  su  respectiva
correcci6n.

anejador portal de Transparencia.

Reeibe La informaci6n y verifica si esta correcta.
.1   En   caso   de   estar   correcta,   actualiza  el   portal   con   la  referida•nfomaci6n.

3.2    En   caso    de   no    estar    correcta,    la   devuelve    Encargado    del
Departamento  de  Libre  Acceso  a  la  Pbblica  del  CESMET,  para  su
correcci6n.

8.0  ANEXOS:
8.1 Glosario de terminos anexo: Ley de Libre Acceso a la Informaci6n Priblica 200-04, y su reglamento deaplicaci6n130-05.

9.0  REGISTROS:
C6digo      ombre                                                 macenado          rchivado       iempo             isposid6n

ctualizaci6n del portal de                  ortal de                                             afros              Sub-Director  de
ansparenci a                                          ansparenci a Relaciones

Publicas
10.0  HISTORIAL DE CAMBI0S E INSPECCIONES:
Revisiones         [Fecha

Ppto.                      Pescripci6n   revisado por              Eoefrendado
11.0  TIEMPO DE RESPUESTA:
El tiempo que dune dicho procedimiento.



CODIGO PROCEDIMIENTO

•` ' ~ ICESMET
CESMET-11

FleaIizaci6n de encuesta de
satisfacci6n de IOS
ciudadanos que acuden a
Iaoficina de Libre Acceso a
Ia lnformaci6n Pt]blica.

Preparado por Aprol)ado per: Fecha de Etnisi6n:
Encargado   del   Depto.    deLibreAccesoalaInformaci6nPtlblica. Director General del CESMET 09-04-2021

1.0 Propdsito o Misi6n:
Verificar el nivel de satisfacci6n de los usuarios que acuden a buscar informaci6n via Departanento de
Libre Acceso a la Informaci6n Pdblica,  CESMET, con el prop6sito  de identificar los puntos d6biles,
para poder asi realizar los ajustes necesarios para poder brindar un meior servicio a los usuarios.

2.0 A]cance:
Empieza: Con la solicitud de infomaci6n por parte de los usuarios.
Incluye: Formulario de Verificaci6n de Satisfacci6n de los Usuarios.
Temina: Cuando el solicitante entrega el formulario de satisfacci6n de los usunrios,

3.0  Duefio o Responsab]e:
Encargado del Depto. de Libre Acceso a la Informaci6n Pdblica.

4.0    Documentos de Referencias:
Formulario de Verificaci6n de Satisfacci6n de los Usuarios,
5.0   Politicos de] Procedimiento:
EI  Encargndo  del  Depto.  de  Libre  Acceso  a  la  Informaci6n  Phblica  es  el  respousabLe  de  entregar  via

correo electrchico el Formulario de Verificaci6n de Satisfacci6n de los Usuarios a los solicitantes cada
vez  que  se  le  entrega la informaci6n  solicitada,  debiendo  de  orientar  al  usuario  como  se  llena  el
referido formulario, asi como la importancia de su llenado.

EL Encargado del Depto.  de Libre Acceso a la lnformaci6n Phblica es el responschle de realizar un informe
de manera trimestral  sobre la encuesta de satisfacci6n de los  ciudadanos  que acuden a la oficina de
libre acceso a la informaci6n Publica

6.0   Descripci6n de ]as Actividades del Proceso:

7.o   DEscRlpcl6N DE LAS ACTlvlDAlms:

RESPONSABLE: DESCRIPclbN:
Solicitant& 1.-   Solicita  la  informaci6n  por  las  vias  disponibles,   rvia  web  (SAIP),

presencial o   llamada telefonica).
Deparfanento Libre 2.-Le entrega al solicitante elFormulario de Verificaci6n de Satisfacci6n de
Acceso a ]a lnformaci6n. 1os  Usuarios,via correo  electr6nico  para realizar la evaluaci6n  del  servicio

brindado.
Solicitant& 3.-Llena el Formulario de Verificaci6n de Satisfacci6n, tomando en cuenta

la calidad de servicio brindado.
3.1.  Envia por  correo  electr6nico  el  referido  formulario  al  Departanento
Libre Acceso a la Informaci6n.

Departanento Libre 4.-  Recibe formulario,  lo  analiza,  toma  en  cuenta las  debilidndes  para su
Acceso a Ia lnformaci6n. aplicar meioras v archiva el refchdo formulario.
8.0   ANEXOS:
8.1   Formulario de Verificaci6n de Satisfacci6n de los Usuarios
9.0   REGISTROS:
Cediso Nombre Almacenado Archivado Tiempo Disposici6n

Realizaci6n                de Archivo   fisico Archivo 5 afros Subdirector                 de
encuesta                     desatisfacci6ndelosciudndanosqueacudenalaoficinadeLibreAccesoalaInformaci6nPdblica del CE digital CE Relaciones Publicas

io.o msTORIAL DE CAMBIos I INSpECcloNES:
Revisiones     I  Fecha     I  Dpto. Descripci6n                   I  Revisado I)or      I  Refrendado per

11
Nuevo procedimiento.   I                                    I

11.0 TIEMPO DE RESPUESTA:
El tiempo varia segiin la complejidnd de la solicitud.
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