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Guia de actuacion para consultas directas de informacién

Con el fin de cumplir con lo establecido en la normatividad aplicable, se instruye al &rea
administrativa generadora de la informacién para que, antes y durante la consulta directa,
realice las siguientes acciones:

1. Designacion de personal autorizado:
Asignar a una persona servidora publica responsable de la supervision de la
consulta directa. Esta persona, en todo momento, vigilar4 el documento puesto a
disposicion. Al recibir a la persona consultante, deberd identificarse mediante su
gafete oficial y explicar las reglas de la consulta.

2. Actacircunstanciada:
La persona servidora publica autorizada debera elaborar un acta circunstanciada
gue incluya:

Lugar de la consulta.

Hora de inicio y término.

Descripcion de la informacion consultada.

Incidentes ocurridos, si los hubiera.

Nombre y firma de la persona solicitante y de la persona servidora publica
autorizado.

O O O O O

3. Identificacion oficial:
La persona solicitante deberéa presentar una identificacion oficial, de la cual se
tomara una copia simple que se anexara al acta circunstanciada, para constancia
de su acceso a las instalaciones para consultar un documento oficial.

4. No requerimiento de interés legitimo:
La persona servidora publica se abstendra de exigir a la persona solicitante que
acredite su interés en la informacién consultada.

5. Espacio asighado para la consulta:
Se debera disponer de un area adecuada para realizar la consulta, equipada con
el mobiliario necesario para garantizar la integridad del documento. Este espacio
debera contar con un extintor de gas inocuo y, preferentemente, estar cercano al
personal de seguridad del edificio.

6. Prohibiciones en el espacio designado:
En el lugar de consulta no podran consumirse alimentos, bebidas o sustancias. Se
permitira el uso de materiales de escritura, como lapiz y papel.

7. Prohibicién de dispositivos electrénicos:
La persona servidora publica deberé asegurarse de que la persona consultante no
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utilice camaras fotogréficas, escaneres ni otros dispositivos de reproduccion. Los
teléfonos celulares estaran permitidos solo para comunicacion, pero queda
prohibido utilizarlos para reproducir la informacién.

8. Reproduccién de lainformacion:
En caso de que la persona solicitante requiera la reproduccién de la informacion, se
le entregaran las primeras 20 hojas de forma gratuita. Si se requieren mas copias,
se le informard del costo por hoja y de las ubicaciones donde realizar el pago
correspondiente.

Plan de respuesta ante incidentes de seguridad documental

Este documento tiene como objetivo detallar los procedimientos para identificar y manejar
alertas e incidentes de seguridad en el contexto de una consulta directa. Un incidente de
seguridad se define cuando se detecta una alerta que compromete la informacién o causa
dafo a los activos.

En caso de que ocurra algun incidente que comprometa a la institucién durante la consulta,
se deberan seguir estos pasos:

1. Identificacion del incidente:
Determinar la naturaleza del incidente y los activos o documentos afectados. Si es
posible, resguardar inmediatamente dichos activos en un lugar seguro.

2. Comunicacion de laincidencia:
Informar telefGnicamente al superior jerarquico y a la Unidad de Transparencia sobre

el incidente.

3. Elaboracién del acta de incidente, en donde se debe incluir:

o Fecha del incidente.

o Descripcion del incidente.

o Circunstancias generales que permitan comprender el impacto.
o Acciones correctivas implementadas a corto y largo plazo.

4. Incumplimiento de las reglas por parte de la persona consultante:
Si la persona consultante no acata las reglas, se le hard un primer aviso. Si persiste
en su incumplimiento, se dara por concluida la consulta.
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5. Posiblerobo de documentos:
Si se sospecha de robo, se procedera a revisar exhaustivamente el contenido de la
informacién disponible y, si es necesatrio, se verificara en las camaras de seguridad.
En caso de que no se localicen los documentos, se podra realizar una inspeccion
de las pertenencias de la persona consultante.

6. Posible alteracion de lainformacion:
Se verificara con el titular del area responsable si los documentos han sufrido alguna
modificacion atribuible a la persona consultante.

7. Dafos intencionales:
Si se sospecha que un dafio ha sido causado intencionalmente, se solicitara la
intervencion del personal de seguridad de la institucion.

Cualquier incidente ocurrido durante la consulta debera ser informado al Comité de
Transparencia para que adopte las medidas pertinentes.

Si los documentos presentan algun dafio tras la consulta, se procedera a la notificacion
correspondiente para determinar la reposicion de la informacion o la generacion del acta de
inexistencia respectiva.
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