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¿QUÉ ES EL INFOMEX?  

INFOMEX es un sistema electrónico creado por el entonces Instituto Federal de Acceso a la Información 

Pública (IFAI), con financiamiento del Banco Mundial, que facilita y mejora los procesos, tareas y avances en 

la gestión de solicitudes de información, pues es de utilidad para aquellos organismos, entidades y 

dependencias incorporados al sistema, en la recepción, tramitación y contestación eficiente de las 

Solicitudes de Información que estas les sean formuladas.  

 

¿PARA QUÉ SIRVE EL INFOMEX?  

INFOMEX es la herramienta que sirve para gestionar solicitudes de información de manera electrónica (vía 

Internet), para que cualquier persona pueda ejercer su derecho de acceso a la información pública que se 

encuentra en poder de los gobiernos, federal, estatales y municipales, órganos autónomos, partidos 

políticos, sindicatos y demás sujetos obligados, además de que permite a éstos últimos, cumplir cabalmente 

con lo dispuesto por el artículo 6to de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, en materia 

de transparencia y derecho de acceso a la información pública:  

 

SUJETOS OBLIGADOS  

 

Son sujetos obligados a transparentar, permitir el acceso a su información y proteger los datos personales 

que obren en su poder: cualquier autoridad, entidad, órgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, 

Legislativo y Judicial, Ayuntamientos, organismos descentralizados y desconcentrados estatales y 

municipales, órganos y organismos autónomos, universidades públicas e instituciones de educación 

superior, partidos políticos y agrupaciones políticas, fideicomisos y fondos públicos, así como cualquier 

persona física, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos públicos o realice actos de autoridad en los 

ámbitos estatal y municipal. 

INTRODUCCIÓN 
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USUARIOS (SOLICITANTES) 
 

USUARIOS 
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Para acceder al Sistema de INFOMEX, teclea tu nombre de usuario y contraseña y posteriormente 

selecciona “Iniciar Sesión”. Si no estás registrado selecciona la opción  “Regístrate Ahora”: 

 

 

Se mostrará la siguiente pantalla donde deberás llenar los campos obligatorios y posteriormente dar clic en 

Aceptar.  

 

REGISTRO DE USUARIO 
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Una vez que se haya registrado o haya tenido acceso al portal con su usuario y contraseña aparecerá la 

siguiente pantalla, la cual muestra los cuatro pasos para poder realizar una solicitud de información.  

 

 

 

 
 

En esta sección determine su tipo de solicitud (“Información Pública o Datos Personales”), en el recuadro 

inferior describa de manera clara y precisa la información que desea solicitar, en caso de que no le sea 

suficiente espacio para describir su solicitud o que necesite enviar su consulta por medio de un documento 

en Word, PDF, o cualquiera que este fuera, seleccione el icono  . Se mostrará la siguiente pantalla: 

 

 
 

Seleccione examinar para buscar el archivo en su computadora y posteriormente Aceptar. 

 

Posteriormente seleccione el Sujeto Obligado al cual se dirige y de clic en Continuar. 

SOLICITUD DE INFORMACIÓN 

¿Qué información Solicitas? 
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Seleccione la forma en que deseas que se te entregue la información. Tomando en cuenta que la “Consulta 

vía Infomex” es sin costo, cualquier material impreso que desees te generará un costo el cual se te será 

notificado una vez que el Sujeto Obligado responda a tu solicitud para posteriormente enviarla al 

destinatario. 

 
 

De clic en Continuar. 

 

 

 

 

En esta pantalla seleccione el tipo de solicitante “Persona Física o Moral”, este es el único dato obligatorio 

en este paso si el usuario desea llenar el resto de datos será de mayor ayuda para el Sujeto Obligado.  

 

 

 
 

 

Haga clic en Continuar. 

¿Cómo Deseas Recibir la Información? 

Datos del Solicitante 
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En este paso ningún campo es obligatorio para el usuario pero si éste desea darnos mayor información será 

de gran ayuda para poder analizar a mayor detalle todas las solicitudes de información. 

 

 

Haga clic en Enviar. 

 

 

 

Una vez realizado los pasos anteriores se mostrará la siguiente pantalla confirmando que su solicitud ha sido 

enviada a su destinatario.  

 

 
 

Para poder revisar su solicitud haga clic en el icono  el cual abrirá el acuse a su solicitud en formato PDF.  

 

 

Información Estadística 

Solicitud en PDF 
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En la ventana principal de clic en “Mis Solicitudes”, se mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
 

De clic en Buscar para visualizar todas las solicitudes de información realizadas, si se desea realizar una 

búsqueda más específica llene los campos deseados y posteriormente de clic en Buscar. Aparecerá la 

siguiente pantalla. 

 

 
En esta pantalla el sistema desplegará  una lista de las solicitudes que ha realizado el usuario, señalándole 

mediante un semáforo el status en que se encuentra cada solicitud, mismo que está ligado a la columna 

“Fecha Alerta del Paso”.   

 

 Solicitudes que se encuentran dentro de los tiempos del proceso. 

 Solicitudes que se encuentran a punto de quedar caducadas. 

 Solicitudes que se encuentran fuera de tiempo (caducadas). 

 

Haciendo clic en el Botón  podrá visualizar el acuse de la solicitud, si desea conocer el seguimiento de su 

solicitud seleccione la opción de la segunda columna “Nombre de Paso” para visualizar el historial de su 

solicitud.  

CONSULTA DE SOLICITUDES DE INFORMACIÓN 
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Para actualizar los datos personales del usuario o cambiar su contraseña seleccione la opción “Actualizar 

Mis Datos” de la pantalla principal. 

 

 

 
 

Una vez actualizado sus datos de clic en Guardar.  

 

La siguiente ventana mostrará la confirmación de su actualización: 

 

 

ACTUALIZACIÓN DE DATOS 
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SUJETOS OBLIGADOS 
 

SUJETOS OBLIGADOS 
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Para acceder al Sistema de INFOMEX, el Servidor Público Habilitado del área Jurisdiccional o Administrativa 

según se trate, deberá ingresar el “Usuario” y “Contraseña” que le ha sido proporcionada previamente por 

la CEAIP.  

 

En relación al párrafo anterior, la “Contraseña” proporcionada originariamente por la CEAIP, deberá ser 

remplazada por una que sea del conocimiento del Servidor Público Habilitado, o los Sujetos Obligados, 

designados en cada Unidad Jurisdiccional y Administrativa, que sean los usuarios del Sistema.  

 
 
 

Al ingresar por primera vez o en caso que se reinicie su contraseña aparecerá la ventana anterior pidiéndole 

que personalice su contraseña, tendrá que borrar todos los puntos que aparecen y escribir una contraseña 

de 6 caracteres, pudiendo ser alfanumérico, al completar ambos campos seleccione Aceptar. 

 INGRESO AL PORTAL 
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Una vez que se ha ingresado al sistema, acceda a la opción denominada “Mis Solicitudes”, al efecto 

aparecerá una ventana en donde podrá seleccionar los parámetros para realizar la búsqueda de las 

solicitudes que le han sido enviadas por la CEAIP. Si desea ver todas las solicitudes que ha recibido, 

seleccione la opción “Buscar”.  

 

 

Para revisar alguna solicitud en especial deberá capturar los campos según el tipo de búsqueda que desee y 

posteriormente dar clic en buscar.  

 
Las solicitudes ya contestadas podrá visualizarlas seleccionando la opción del costado superior derecho 

“Todas”, para revisar las solicitudes que aún están en trámite seleccione la “Pendientes”. 
 

 

 

 

 

 

 

SOLICITUDES DE INFORMACIÓN RECIBIDAS 

Búsqueda de Solicitudes 
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En esta pantalla el sistema desplegará  una lista de las solicitudes que ha realizado el usuario, señalándole 

mediante un semáforo el status en que se encuentra cada solicitud, mismo que está ligado a la columna 

“Fecha Alerta del Paso”.   

 

 

 Solicitudes que se encuentran dentro de los tiempos del proceso. 

 Solicitudes que se encuentran a punto de quedar caducadas. 

 Solicitudes que se encuentran fuera de tiempo (caducadas). 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

Lista de Solicitudes de Información y Semáforos 
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Seleccione la solicitud a la que desea darle respuesta, dando un clic en el icono color gris con rojo (PDF) para 

revisar la solicitud y poder determinar si es necesario canalizar la solicitud a otra dependencia o no.  

 
 

 
 
A continuación se abrirá una nueva ventana, seleccione de nuevo el icono PDF para poder ver la solicitud. 

 

 
 
 
Posteriormente se abrirá el documento con toda la información de la solicitud de información. 

 
 

Atención a las Solicitudes de Información 
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Cuando la solicitud de información recibida corresponde a otra dependencia es necesario canalizarla a dicha 

responsable. 

• La canalización será exclusiva de las dependencias que integran el Poder Ejecutivo, para ser 
utilizada entre sí. 

 
Tendremos que regresar a la ventana de la lista de solicitudes y seleccionar dicha solicitud haciendo un clic 

en la segunda columna referente al “Nombre de Paso”, 

 

  
 
Una vez seleccionado aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

• Si no el Sujeto Obligado no es parte del Poder Ejecutivo sleccione la opción “NO” y de clic en 
Aceptar. 

 

 

 

Canalización de una Solicitud de Información 
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Al seleccionar la opción “Si” aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

Seleccione la dependencia a donde canalizará la solicitud y escriba su justificación misma, posteriormente 

de un clic en Aceptar. 
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En la pantalla de la lista de solicitudes seleccione la solicitud que desea clasificar haciendo clic en la segunda 

columna “Nombre de paso” de dicha solicitud, aparecerá la leyenda “Determine el tipo de respuesta”. 

 

Según el estado de cada mensaje la leyenda de la segunda columna irá cambiando dependiendo del paso en 

que se encuentre la solicitud. 

 

 

 
 

Aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

Seleccione el tipo de respuesta por ejemplo: “Negativa por ser confidencial”, “Ampliación de plazo 

(prórroga)”, “Información disponible solo vía Infomex””, etc. 

 

Seleccione la clasificación de la solicitud por ejemplo: “Convenios”, “Cuentas públicas”, “Domicilios 

Oficiales”, “Informes”, etc., si la solicitud no encaja en esta clasificación seleccione la opción “Otras”. 

 

Es altamente recomendable que entre a esta ventana una vez que tenga bien definida su respuesta así 

como los oficios necesarios previamente digitalizados para seleccionar alguna de las opciones. 

 

Posteriormente haga clic en Aceptar. 

Tipo de respuesta a una Solicitud de Información 
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Seleccione el campo “Selecciona las dependencias a sugerir” y aparecera la siguiente ventana donde se 

seleccionarán las dependencias sugeridas para la solicitud seleccionada: 

 

 
 

Seleccione el Sujeto Obligado de la columna izquierda, haga un clic en el botón  para pasarla a la 

columna de la derecha “Dependencias Sugeridas”, posteriormente describa la respuesta sugerida,  

seleccione la casilla “Confirme que ya no deseo generar mis departamentos sugeridos, haga clic en el botón 

“Generar sugerencias”. 

 

Aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

Confirmando lo anterior aparecerá en la esquina inferior izquierda las dependencias sugeridas, describa el 

fundamento de que esta solicitud es de su incompetencia y pertenece a otra entidad pública, haga clic en 

Aceptar.  

 

La solicitud habrá desaparecido de la lista de solicitudes pendientes ya que se da por terminada. 

Tipo de respuesta Solicitud de Información (La solicitud Corresponde a Otro Sujeto Obligado) 



[MANUAL PARA USUARIOS Y SUJETOS OBLIGADOS] INFOMEX 
SINALOA 

 

COMISIÓN ESTATAL PARA EL ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 22 

 

 

 

En ocasiones la solicitud del usuario no será muy clara como quisiéramos o inclusive no podamos entender 

la idea de la solicitud para ello tenemos que pedirle al solicitante una aclaración de dicha solicitud, para ello 

tenemos solamente 3 días hábiles una vez que se haya recibido la solicitud, de lo contrario esta opción 

desaparecerá a partir del cuarto día.  

 

Al seleccionar esta opción aparecerá la solicitud en la lista principal de la siguiente manera: 

 
 

Haga clic en “Documenta la solicitud de aclaración” y se mostrará la siguiente ventana: 

 

 
 

Escriba la información para su aclaración, adjunte el oficio respectivo y haga clic en Aceptar. La solicitud ha 

sido reenviada al solicitante para que haga sus modificaciones y el Sujeto Obligado quedará en espera de 

dicha solicitud, si este último no responde a la prevención en los siguientes 10 días hábiles, la solicitud 

quedara desechada. 

 

Una vez que el usuario nos haya aclarado la respuesta aparecerá la solicitud de la siguiente manera:  

 

 
 

Haga clic en “Recibe y notifica la aclaración” aparecerá la siguiente ventana: 

 

Tipo de respuesta a una Solicitud de Información (Aclaración de la Solicitud) 
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Aparecerá la descripción de la aclaración hecha por el Sujeto Obligado, seleccione la pestaña “Respuesta del 

solicitante a la prevención” y se mostrará la siguiente ventana. 

 

 
En esta pantalla veremos la aclaración del usuario tanto en texto como en archivo adjunto según sea el 

caso, haga clic en Aceptar para continuar. 

 

La solicitud aparecerá en la lista principal de la siguiente manera: 

 

 
 

Seleccione “Determina el tipo de respuesta”, para seguir con la solicitud. 
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Cuando se requiera más tiempo de lo establecido en la ley para la respuesta seleccione esta opción, una vez 

realizado la solicitud aparecerá en la lista principal de la siguiente manera: 

 

 
 

Seleccione “Documenta la prórroga a la solicitud”, se mostrará la siguiente pantalla: 

 

 
Describa los motivos de la prórroga y toda información necesaria para que el solicitante entienda esta 

razón, adjunte el oficio correspondiente así como el acuerdo firmado por el Comité de Transparencia, haga 

clic en Aceptar.  Una vez realizado aparecerá la solicitud en la lista principal de la siguiente manera: 

 

 

 
 

Seleccione “Determina el tipo de respuesta”, para seguir con la solicitud. 

 

Tipo de respuesta a una Solicitud de Información (Ampliación de Plazo Prórroga) 
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Este tipo de respuesta es la más común que se utiliza en el sistema, se presenta cuando la información que 

solicitan la digitalizamos en su totalidad y está disponible para el solicitante de manera digital o electrónica. 

 

 
 

Aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

Describa la respuesta o simplemente escriba “Se adjunta respuesta”. Cada icono  le permite subir un 

archivo con una capacidad máxima de 15Mb, por lo general se adjunta el oficio correspondiente junto con 

la respuesta, ya sea en un solo adjunto o hasta 3 diferentes. 

 

 
 

Seleccione examinar para buscar el archivo en su computadora y posteriormente Aceptar. 

Por último, en la pantalla de respuesta dé clic en Aceptar. 

 

Su respuesta ha sido enviada al usuario  

 

Tipo de respuesta a una Solicitud de Información (Información Disponible Vía Infomex) 
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En este tipo de respuesta, se tiene que describir la respuesta o simplemente completar el campo con la 

frase “Se adjunta respuesta”, se debe adjuntar el oficio correspondiente el acuerdo firmado por el Comité 

de Transparencia, haga clic en Aceptar.   

 

 
 

 

 

 

 
 

 

En este tipo de respuesta, se tiene que describir la respuesta o simplemente completar el campo con la 

frase “Se adjunta respuesta”, se debe adjuntar el oficio correspondiente el acuerdo firmado por el Comité 

de Transparencia, haga clic en Aceptar.   

 

 

Tipo de respuesta a una Solicitud de Información (Negativa por ser Confidencial) 

Tipo de respuesta a una Solicitud de Información (Negativa por ser Información Inexistente) 
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Igual que las dos últimos dos tipos de respuesta, se tiene que describir la respuesta o simplemente 

completar el campo con la frase “Se adjunta respuesta”, se debe adjuntar el oficio correspondiente el 

acuerdo firmado por el Comité de Transparencia, haga clic en Aceptar.   

 

 

 
 

 

 
 
 

 
 
Este tipo de respuesta se presenta cuando la información disponible genera algún tipo de costo para su 

reproducción, no es muy común ya que la mayoría de las dependencias tienen su información digitalizada. 

 
 

 
 
 
En esta ventana se determina el o los medios de entrega de la información para el solicitante.  

 

Tipo de respuesta a una Solicitud de Información (Negativa por ser Reservada) 

Tipo de respuesta a una Solicitud de Información (Notificación de Información Disponible) 
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Seleccione la (s) casilla (s) del medio así como sus detalles, en caso de ser un paquete físico (como un CD, 

copias, planos, etc.…) documente el costo unitario del paquete así como el gramaje y cantidad. Seleccione la 

opción Calcular, se actualizarán los costos y gramajes totales de la información a entregar.  

 

Si la información se presentara vía Infomex recuerde que es sin costo (primer renglón) 

 

Escriba algunos comentarios para el solicitante referente a la entrega de su información. 

 

Posteriormente seleccione la opción Aceptar.  

 

La información de la pantalla anterior se pasará al solicitante, y el Sujeto Obligado solamente estará en 

espera de que el solicitante  seleccione cuando menos un tipo, todos los medios disponibles o ninguno.  

 

En caso de escoger un medio  con costo el Sujeto Obligado quedará en espera de que se realice el depósito 

bancario por parte del solicitante y que el “Tesorero” aplique su pago, una vez realizado esto se tendrá que 

enviar el paquete por medio de mensajería o esperar que el solicitante pase a recogerlo a la respectiva 

oficina según sea el caso que se haya seleccionado por medio del solicitante 

 

En caso de que se haya seleccionado información vía Infomex en la pantalla anterior y el solicitante también 

la selecciono, se tendrá que describir la respuesta y adjuntar el respectivo archivo en la siguiente pantalla: 
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Después de que el tesorero aplicó el pago de la información requerida por el solicitante, aparecerá la 

solicitud de la siguiente forma: 

 

 

 
 
 
Hay que seleccionar la fecha en la que estará disponible la información para ser entregada al solicitante. 
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En el caso de envío por mensajería escribir el numero de guía del paquete así como la fecha de envío y en 

caso de tener el aproximado de tiempo de entrega del paquete hay que describirlo o en caso contrario 

informarle al solicitante que podrá rastrear su paquete por medio de la pagina 

www.correosdemexico.gob.mx, si es necesario enviar la ficha del numero de guía hay que escanearlo y 

adjuntarlo. 

 

 
Al darle clic en Aceptar, la solicitud desaparecerá de la pantalla principal de solicitudes pendientes. 

 

 

 
 
En este tipo de respuesta se realizan los mismos procedimientos anteriores, se pueden mezclar los tipos de 

respuesta y como nos dice en este caso, la diferencia es que se responde parcialmente. 

Tipo de respuesta a una Solicitud de Información (Información Parcial Disponible) 
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Cuando se soliciten Datos Personales el primer estatus o nombre del paso es “Sujeto Obligado indica si se 

requiere autorización”, al seleccionarlo aparece la siguiente ventana: 

 

 
 

Cuando el solicitante realmente se está refiriendo a sus datos personales siempre pediremos la acreditación 

del solicitante (“Si”), en caso que no se requieran dichos datos personales, seleccionaremos la opción “No”, 

le damos clic en Aceptar. 

 

En el caso que si sea necesaria su acreditación, automáticamente se le enviará un aviso al solicitante para 

que se presente a las oficinas según sea el caso con una identificación oficial para acreditar su personalidad; 

ya que ésta es la única manera de activar este derecho.  

 

 
 

Una vez que el solicitante este notificado y se presente con su identificación, para seguir con el 

procedimiento hay que entrar al sistema y nos notificaremos de que el paso de la solicitud diga “Sujeto 

Obligado captura acreditación”, al hacer clic en él,  aparecerá la siguiente ventana: 

 

 
En este paso se documenta el tipo de acreditación del solicitante y se escanea para agregarla como archivo 

adjunto, al dar clic en aceptar el proceso de esta solicitud cambia su estatus a “Determine el tipo de 

respuesta” y lo que sigue es muy similar a los pasos anteriores descritos en este manual.  

Solicitud de Información de Datos Personales
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Cuando un solicitante, interponga un Recurso de Revisión, le será notificado automáticamente a la CEAIP de 

dicho proceso, en caso que se admita dicho recurso, el órgano garante solicitara un informe justificado al 

Sujeto Obligado, en este caso aparecerá la solicitud como RRXXXXXXXX donde los campos X son el número 

de recurso a revisión en caso de una inconformidad con la respuesta por parte del sujeto obligado o 

PFXXXXXXXX cuando se interponga un recurso por falta de respuesta. 

 

Cuando el Recurso de Revisión es admitidito por la CEAIP, se le pide al Sujeto Obligado que elabore su 

informe justificado para ser analizado. 

 

 
 

Al seleccionar el paso aparecerá la siguiente pantalla, en donde se despliega el requerimiento de informe 

solicitado así como su archivo adjunto. 

 

 
 

Seleccione la pestaña “Elaboración del informe”  

 

 

Recursos de Revisión 
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En esta pantalla escriba los comentarios del informe y adjunte el mismo, posteriormente de clic en Aceptar. 

 

Una vez que la CEAIP haya resuelto el recurso de revisión, en la pantalla de solicitudes del Sujeto Obligado 

aparecerá el siguiente paso: 

 

 
 

Al seleccionar el paso se mostrará la siguiente pantalla: 

 

 

 
 

Aquí el Sujeto Obligado elaborara el Informe Final (cumplimiento de la resolución) al solicitante por medio 

de un archivo adjunto, dando por finalizado el proceso. 
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Los reportes públicos o solicitudes ya respondidas, así como los recursos de revisión pueden visualizarse de 

dos maneras: 

 

 

1. Sin estar registrados en el sistema, haciendo clic en la opción inferior del logo de Sinaloa. 

 

 

 

 
 

 

2. Una vez registrado en el sistema, al ingresar, la opción se muestra  en el menú izquierdo: 

 

 

 
 

 

Reportes 
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En este tipo de reporte podremos visualizar todas las solicitudes realizadas de carácter público. 

 

Seleccione el filtro deseado para la consulta del Reporte Público de Solicitudes o Reporte Público de 

Recursos. 

 

De clic en Buscar. 

 

 
Si hay resultados en su búsqueda nos aparecerá una pantalla similar a la siguiente: 

 

 
 

Para la consulta de la solicitud haga clic en la columna de “Respuesta” según la solicitud deseada, aparecerá 

una pantalla similar a la siguiente: 

 

Reporte Público de Solicitudes y/o Recursos 



[MANUAL PARA USUARIOS Y SUJETOS OBLIGADOS] INFOMEX 
SINALOA 

 

COMISIÓN ESTATAL PARA EL ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 36 

 

 
 

Podremos visualizar en la primera pantalla la descripción de la respuesta por parte del Sujeto Obligado 

según sea el tipo de respuesta. Al seleccionar la pestaña “Datos de la Solicitud” veremos lo relevante a la 

solicitud de información como se muestra en la siguiente pantalla: 

 

 
 

Si se desea consultar el Reporte Público de Recursos de revisión deberá seleccionar primero el criterio de 

búsqueda deseado y posteriormente aparecerá una pantalla similar a la siguiente: 
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En la ventana principal de clic en el link “Gráfica por tipo de respuesta” (Gráfica tipo pastel). 

 

  
 

Puede analizar las solicitudes según su necesidad por Sujeto Obligado y/o periodo de respuesta o 

simplemente si desea graficar todas las solicitudes no llene ningún campo y de clic en Buscar. 

 

Aparecerá la siguiente pantalla donde se visualizará por medio de una gráfica de pastel las solicitudes 

deseadas, para tenerlas en un documento como Excel o PDF seleccione la opción en “Seleccionar un 

Formato”. En caso de no aparecer todas las gráficas seleccione la página siguiente en la parte superior 

izquierda de la pantalla. 

 

 

Gráficas por tipo de Respuesta o Por Dependencia 
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En esta opción se visualizarán todas las solicitudes por clasificación de tiempos de respuestas de una 

manera gráfica de tipo tabla, según el tipo de respuesta. 

 

Seleccione en la pantalla principal la opción “Sujeto Obligado”, se mostrarán los criterios de búsqueda como 

“Fecha de Captura desde y hasta” y/o número de folio, posteriormente clic en Buscar. 

 

 

 
 

 

Reporte por Sujeto Obligado 


