Instituto de Transparencia, Acceso  la Informacién Piblica y

SEGUIMIENTO DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION.

En esta seccion aprenderds como dar seguimiento a un requerimiento de
informacion efectuado por el Responsable de la Unidad de Transparencia, este
procedimiento es sencillo ya que es similar a como si se estuviera atendiendo un
correo electrénico y para ello deberds seguir estos sencillos pasos:

Primero deberds ingresar al SAIMEX con tu clave de usuario y confrasena
entregadas previamente por tu Responsable de la Unidad de Transparencia, si aun
no cuentas con ellas, deberds solicitdrselas puesto que sin ellas no podrds ingresar
al sistema, por lo que entonces deberds ingresar en la direccion.

http://www.saimex.org.mx

Apareciéndote la siguiente pantalla y digitando en los campos respectivos la clave
de usuario y la contrasena.

Sistema de Acoeso a la Ifarmacién Mexiguense

K oot SATMEX

Martes 6 de junio de 2017

Formatos Ingresa aqui tu solicitud. A través del sistema Infomex-Saimex podras solicitar toda la informacion publica del Gobiemo del Estado de México

Versiones piblicas de

resoluciones de recursos de 3 .
¢Mo tienes usuario?

revisidn
Si te registraste anteriormente en el Infomex-Saimex o en el
Gréfica de solicitudes Sicosiem, ingresa con tu nombre de usuario y contrasefia.

Guia de uso I I n I 0 e m Nombre de usuario’| infadmui

Costo de reproduccién Contrasefa;| seessseess
Aviso de privacidad Instituto de Transparencla, Acceso a la Informacién Pablica y
Protecelén de Datos Personales del Estado de México y Municiplos

Calendario de dias
inhabiles

s Sideseas consultar las versiones publicas de las
resoluciones de [0s recursos de revision que han realizado ofras
personas, a traves del Infomex - Saimex

= Sideseas solicitar informacion a ofros gobiemos estatales
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Una vez que ingresaste al sistema, visualizards la pantalla con el menu principal
como aparece a continuacion.
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Infoem SATMEX

Sistemna de Acceso a la Informacién Mexigquense

Bienvenido: SPH1 (@ Inicio Salir [SPH1]
Servidor Publico Habilitado
| Indice del Servidor Publico Habilitado \

—» | Opcion 1

Tiene 5 requerimiento(s) de informacion por atender

Seguimiento a Turnos | [—

Tuims HLI:Hd UUE

—) ! Opcidn 2

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios
Dudas o sugerencias: saimex@infoem.org.mx Tel. 01 800 8210441 (01 722) 2261680, 2261083 ext. 101 y 141

Imagen 2

Cbémo puedes observar en la imagen anterior (Imagen 2), tienes dos opciones para
revisar tus requerimientos pendientes una yendo al mensaje que aparece en la
pantalla principal (Opcidén 1) y la ofra yendo a las opciones del meny “Seguimiento
a Turnos” (Opcidn 2), cualesquiera de las dos opciones te llevardn ala pantalla que
a confinuacion se muestra.
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{Infoem SATMEX

Sisterna de Acceso a la Informacion Mexiquense

Bienvenido: SPH1 w [
Opcidn 1
Mostrando 1 al § de 5 registros
Acceso Folio de Solicitud Folio del Turno Fecha Texto Archives Adjuntos DT DR | Aclaracion Respuesta Prorroga Estado

@ V0002 SOPAPI2018 180272016 = 301 ]
@ 00002 SOPAPI201E 00002 SOP/IP/2016/ 3 3 0
@ 00013 SOPAPI201T 51 ]
@ 00011 SOPAP201T 51 (1]

., 51

Opcidn 3 |«
@ 00012 SOPAPI201T 80320 51 ]

Mostrando 1 al 5 de 5 registros
.z
AC-Aclaracion @-Acceso via electrénica PS5 -Prérroga Solicitada  F-Acceso via Modulo de Acceso  PA - Prorroga Autol ODCIOn 2

W

Regresar

Imagen 3

De acuerdo a la Imagen 3, esta pantalla es lo que denominaremos tu Tablero de
Requerimientos, donde puedes visuadlizar algunos datos de la solicitud original,
como lo es el tipo de acceso (@ si es electronica y F si es fisica), seguido del folio de
la solicitud, folio de turno, fecha de elaboracion del requerimiento, texto (si das clic
en el texto te aparecerd una pantalla con el texto que tu Responsable de la Unidad
de Transparencia te estd requiriendo, Archivos Adjuntos (si en su caso tu
Responsable de la Unidad de Transparencia decidid enviarte algun archivo tu
podrds dar clic para visualizar dicho archivo, Aclaracién (podrds requerirle
aclaracién a tu Responsable de la Unidad de Transparencia, Unicamente denfro
de los primeros 5 dias hdbiles), Respuesta (es la opcion que utilizards cuando quieras
enviar la informacién como respuesta a tu requerimiento de informacién), Prérroga
(puedes solicitarle a tu Responsable de la Unidad de Transparencia una prorroga
de hasta 7 dias hdbiles).
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Requerimiento de Aclaracion.

Como puedes observar en la imagen 3 (Opcién 1), puedes solicitarle a tu
Responsable de la Unidad de Transparencia una aclaracion para que este se la
solicite al ciudadano, solo que es importante recalcar que de acuerdo a lo
senalado por el articulo 159 de la Ley en materia, tienes hasta 5 dias hdbiles una

vez ingresada la solicitud para requerir tu aclaracién, apareciéndote la siguiente
pantalla.
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|Infoem SATMEX

Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense

Bienvenido: SPH1 Al nicio (@ saiir [3PH1]

Folio de la solicitud: 00014/SOPNIPI2010
Estatus actual: Turnado a Servidor Piblico Habilitado
SE REQUIERE ENTREGUE POR ESTE MEDIO COPIA DIGITALIZADA DE LOS RECIBOS DE NOMINA DEL PERSONAL DE MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES DE

ESTA DEPENDENCIA, CORRESPONDIENTE A LA PRIMER QUINCENA DE JULIO DEL 2011.
ADJUNTO AL PRESENTE OFICIO DE NOTIFICACION DE REQUERIMIENTO.

i Archivos Adjuntos del Requerimiento : 1 \
ACTA_NOTIFICACION_REQUERIMIENTO.PDF UpCIOn 1
Datos que requieren ser aclarados: |

Responsable de la Unidad de Informacion
PRESENTE

\ 4

Por este conducto me permito informar a usted que no me es claro el reguerimiento enviado, toda vez que no se sefiala el periodo del desea obtener la
|informacic’m por lo que solicito se realize una aclaracion al ciudadano para estar en condiciones de contestarle. bt

Si desea agregar archivos, presione el boton "Examinar”. Si desea eliminarlo seleccione el enlace "Remover".

I—’ Opcion 2
Nombre del Archivo BExaminar... [Remover]

Agregar nuevo archive

Regresar r—> Opcién 3
Imagen 3

En la opcidon de requerimiento de aclaracion Imagen 3, tu deberds describir los
campos o el concepto que deseas te sea aclarado (Opcién 1), asi mismo podrds
adjuntar si lo prefieres un archivo con la informacién que necesitas te aclaren
(Opcidén 2), cualquiera de las dos opciones es vdlida, asi una vez terminado
deberds dirigirte al botdn “Guardar Datos” (Opcidn 3) para que dicha aclaracion
sed recibida por el Responsable de la Unidad de Informacién.
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Instituto de Transparencia, Acceso  la Informacién Piblica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Solicitud de Prérroga.

Como puedes observar en la imagen 3 (Opcién 2), puedes solicitarle a tu
Responsable de la Unidad de Informacién una Préorroga de hasta 7 dias hdbiles mas,
de acuerdo a lo establecido en el articulo 163 de la Ley en materia, esto a través
del sistema, apareciéndote la siguiente pantalla.

o~
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|Infoem SATMEX

Sistema de Accesoe a la Informacién Mexiquense

Bienvenido: SPH1 A inicio %) Salir [SP

v

Opcién1

Folio de la solicitud: 00014/SOP/IP/2010
[lngrese las razones y los dias para la Prorroga, puede adjuntar algun archivo
IDias Solicitados: i |—
|Razones de la Solicitud de Prérroga

Responsable de la Unidad de Informacion
PRESENTE

Opcidn 2
Por este conducto le solicito sea tan amable de autorizar una prorroga por 7 dias habiles, lo anterior en virtud de que el volumen de informacién requerida
es de 1000 hojas y se deben digitalizar y proponer si version plblica.

Si desea agregar archivos, presione el boton "Examinar”. Si desea eliminarlo seleccione el enlace "Remover”.

Opcién 3
INombre del Archivo Examinar... [Remover]

Agregar nueve archivo

Regresar Guardar Datos

\ 4

Opcidén 4

Imagen 4

Como puedes observar en la imagen 4, aparecen los campos relativos a la
prérroga, primeramente, deberds senalar el nUmero de dias solicitados (Opcién 1),
seguido deberds describir las razones de la solicitud de prérroga (Opcion 2), si lo
deseas también puedes adjuntar un archivo de notificacion de la solicitud de la
prérroga para que este sea visto por la Unidad de Transparencia. (Opcidn 3).
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Instituto de Transparencia, Acceso  la Informacién Piblica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Finalmente y una vez que terminaste de llenar el formulario electrénico podrds
oprimir el botén de “Guardar Datos” (Opcion 4), para que la préorroga haya
qguedado almacenada en el sistema y pueda ser visto por el Responsable de la
Unidad de Transparencia.

Proporcionar Respuesta.

Para dar una respuesta partiendo de tu tablero de requerimientos Imagen 3,
Opcidn 3, y una vez que oprimiste la opcidn fitulada “Proporcionar Respuesta”, te
aparecerd la siguiente pantalla.

e®

| Infeem SA‘ MEX

Sisterna de Acceso a la Informacién Mexiquense

Bienvenido: SPH1 @ inicie (@) salir [SPHA]

‘ Tablero de respuestas del servidor publico habilitado ‘

Folio de Respuesta Fecha 5PH Observaciones Archives Adjuntos
D000 SOPAIP/2015/R. SPIODN3 2015 SPH! = mg9.jpa
00002 SOPIR201&/R SPIODDS OIS SPHi .'5

Regresar Mueva Respuesta —_— OpCIén ]

cias: saimex@infoem.org.mx Tel. 01 800 8210441 (01 722

Imagen 5

Donde lo Unico que deberds realizar es oprimir el botdn titulado “Nueva
Respuesta”, (Opcidn 1). Desplegando la siguiente pantalla.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y

Proteccion de Datos Personales del Estadc

| Infeem SAi. MEX

Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense
Bienvenido: SPH1 [®& Inicio Salir [SPH1]

| Respuesta a requerimientos de informacién del servidor publico habilitado ‘

Eolin de 1a_solicitud: 00002/ SOPIPI2016
Repuesta

Responsable de la Unidad de Transparencia

PRESENTE Opcionl

por este conducto y atendiendo a su requerimiento de informacion, me permito adjuntar archivo de respuesta p
Observaciones

El primer archive corresponde a la version original del documento v el segundo corresponde a una propuesta de versi©
generd para su consideracion y respectiva aprobacion ante el comité de transparencia

“strativa

Opcidén 2

5i desea agregar archivos, presione el boton "Examinar". 5i desea eliminarlo seleccione el enlace "Remover”.

Nombre del Archiva Bitacora SITE-INFOEM pdf i
Opcién 3
Mambre del Archiva Bitacora SITE-INFOEM.xlsx TREMOVET]

Agregar nuevo archivo

Regresar Guardar Datos > OpCIén 4

8, Acceso ala ":"l'}:i"-\.t ca y Frou
as: saimex@infoem.org.mx Tel 01 80

Imagen 6

De acuerdo a la pantalla anterior, primeramente deberds especificar la
informacion que serd entregada al ciudadano (Opcion 1), seguido y de manera
opcional debes describir alguna observacion que necesites para que unicamente
tu Unidad de Transparencia la visualice este campo puede ser usado cuando
propongas la clasificacion de la informacion (Opcion 2), puedes adjuntar el o los
archivos que consideres importantes para dar soporte a la enfrega de la
informacién (Opcién 3), una vez finalizado estos pasos, debes dirigirte al botdn
“Guardar Datos” (Opcion 4), y es hasta entonces cuando dicha respuesta puede
ser vista por la Unidad de Transparencia, desplegdndote la siguiente pantalla.
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Instituto de Transparencia, Acceso  la Informacién Piblica y
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| Infoem

Bienvenido: SPH1

T,

SATMEX

Sistema de Acceso a la Informacion Mexiguense

Opcidén

Folic de Respuesta Fecha SPH Observaciones Archivos Adjuntos
00014/ SOPAPI201VR SPI00D| 1702011 SPH1 b 3
jon_Publica.pdf
. 2 Regresar Nueva R | id
— Opcién 1l g | v Resp I » Opcion 2
s: saim@infoem.org.mx
Imagen 7

Aqui puedes observar la respuesta(s) enviada(s) a la Unidad de Transparencia, muy
importante es que el sistema te haya generado tu Folio de Respuesta (Opcion 1),
ya que es tu comprobante de recepcion de dicha respuesta, en esta seccidon aun
puedes realizar mds respuestas relacionadas con el requerimiento, basta con
dirigirte al botén “Nueva Respuesta” (Opcion 2) o si consideras que finalizaste el
proceso del seguimiento de requerimientos de informacidn solo dirigete ala opcidn
“Salir" (Opcién 3) para cerrar tu sesidon de frabajo.
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