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[MANUAL PARA USUARIOS Y SUJETOS OBLIGADOS] INFOMEX

INTRODUCCION

¢QUE ES EL INFOMEX?

INFOMEX es un sistema electrénico creado por el entonces Instituto Federal de Acceso a la Informacidn
Publica (IFAI), con financiamiento del Banco Mundial, que facilita y mejora los procesos, tareas y avances en
la gestion de solicitudes de informacidn, pues es de utilidad para aquellos organismos, entidades vy
dependencias incorporados al sistema, en la recepcidn, tramitaciéon y contestacion eficiente de las
Solicitudes de Informacién que estas les sean formuladas.

¢PARA QUE SIRVE EL INFOMEX?

INFOMEX es la herramienta que sirve para gestionar solicitudes de informaciéon de manera electrénica (via
Internet), para que cualquier persona pueda ejercer su derecho de acceso a la informacidn publica que se
encuentra en poder de los gobiernos, federal, estatales y municipales, érganos auténomos, partidos
politicos, sindicatos y demas sujetos obligados, ademas de que permite a éstos ultimos, cumplir cabalmente
con lo dispuesto por el articulo 6to de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia
de transparencia y derecho de acceso a la informacién publica:

SUJETOS OBLIGADOS

Son sujetos obligados a transparentar, permitir el acceso a su informacidn y proteger los datos personales
que obren en su poder: cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, Ayuntamientos, organismos descentralizados y desconcentrados estatales y
municipales, drganos y organismos auténomos, universidades publicas e instituciones de educacion
superior, partidos politicos y agrupaciones politicas, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier
persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en los
ambitos estatal y municipal.
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SINALOA

REGISTRO DE USUARIO

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

selecciona “Iniciar Sesiéon”. Si no estas

iA0n MO tienes un usuario? registrate ahl::ran

5

Inicio

registrado selecciona

Sistema de Solicitudes de Informacion del Estado de Sinaloa

la opcion “Registrate Ahora”:

cealp

STNATO™R

Jueves 16 de Junio de 2016

® Guia para solicitar
informaién Ingresa aqui tu solicitud. A través

= Guia para Sujetos encuentra en manos del Gobierno.

Obligades

® Listado de dias inhabiles

Desoarga
Adobe Acrobat Readar

aqui.

del sistema Infomex podrds conecer la informacion piblica que se

® Consulta aqui las solicitudes de informacion, y sus
respuestas, que han realizado otras personas a través
del Sistema de Informacion Electrénica Infomex, da clic  aqui.

éAtm NO tienes un usuario? registrate alu-ma

Si va te registraste anteriormente, ingresa al
sistema con tu nombre de usuario y contraseiia.

ol S—
—
Contrasefia:

Iniciar sesion

éOlvidaste tu contraseiia?

® Si quieres preguntar al Gobierno Federal o a
algin otro estado de la Repblica Mexicana, da dic

Derschos Reservadas ©. 2005, 1FAL - Infamex VErsion 2.0

Se mostrard la siguiente pantalla donde deberas llenar los campos obligatorios y posteriormente dar clic en

Aceptar.

Médulo de registro

£l ragistro de sus datos se realiza una sola vez y posteriormente podrs entrar 3l sistema usando su nombre de usuaric y contraseda.

Usar y dar el nombre con el que te identificas as tu derecho. Sin embargo, para un recurso jurisdiccional o judicial ior al que decidas acudir
(por ejemplo, el amparo o una demuncia), pero distinto a ejercer tu derecho a Iz inf ion ante un sujeto obligado, €5 probable que sea
0 gue i i para tus derechos. "
Datos Datos para entrar al si:
* Personalidad Juridica: | Fisica v | " Mombre de Usuanio: |
* Nombre: El nombire pueda tengrietras (a-z), mimerss (0-9), guicnes y punte .}
* primer Apellido: * Contrasafia:
Segundo Apellido: Minimo seis caracterss (distingue entre minidsoulas y maylsculas}
P — [ i —
Minima seis caracteres {distingue entre minusculas v mayisculzs)
Domicilio 5 ) =
i | e = eg Secreta: | { Seleccione una pregunta ) v \
ais: Exico | * Secretar
: T 8 L s ) | |
Codigo Postal: | Biisqueda por codigo postal Su preguntzy respussta secreta serdn Utilzadas para-que pueds recuperar
Estada: [Seleccione un Estado ] su contrasefiz en caso de alvids o extravio.
Municipio: [ v TS
Coloniia: | v con codigo de drea:
Fax con codigo de drea:
Calle: [ | o B
| Correo Electronico( podra recibir | |
= avisos cuando cambie el estatus
Num, ext: MNum. int: de su solicitud):

Los campos marcados con (%) son obligatorios

Aceptar I Cancelar
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SOLICITUD DE INFORMACION

Una vez que se haya registrado o haya tenido acceso al portal con su usuario y contrasefia aparecera la
siguiente pantalla, la cual muestra los cuatro pasos para poder realizar una solicitud de informacion.

¢Qué informacion Solicitas?
iQué informacién solicitas? éComo deseas recibir la nformacion? Datos del solicitante Informacion estadistica

Con €l fin de brnindar un mejor servicio, ademas de desocnbor la infarmacidn que sohcortas, se sugiere proporcionar todos los datos gue
consideras faciliten la isqueda de dicha informacion. Si el espzcio no es suficiente, puedes anexar archivos a esta solicitud.

* Tipn de Saliritid:
[ 1nformacicn Puolica v

* Informacidn Sol citadas

MO INCLUIR DATCS PZRSONALES

A
Mroporciona dotos adicdonales, para
facilitar |a localizacién de a
Infermacidn:
MO INCLUIR DATCS P=RSOMALES p
Si lns rampns anterinres snn insufiriantes para daserihir fo salicibod, inchngs mas detallas anoon archiva. Archivos validos:
(ol oz oped s i prui ) s
éA quién le quieres preguntar?:
* Sujetc Obligado: | { Seleccionar ) T
Las notlficaclones oficlales se reallzaran via INFOMEX.
Continuar...

Los campos marcados cor (%) son obligator os.

En esta seccion determine su tipo de solicitud (“Informacién Publica o Datos Personales”), en el recuadro
inferior describa de manera clara y precisa la informacion 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 mostraré Ia siguiente pantalla:

x]
Archivo: Mingtn archivo seleccionado
Adjuntar |
|
Aceptar I

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.
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¢Como Deseas Recibir la Informacion?

Seleccione la forma en que deseas que se te entregue la informaciéon. Tomando en cuenta que la “Consulta
via Infomex” es sin costo, cualquier material impreso que desees te generard un costo el cual se te sera
notificado una vez que el Sujeto Obligado responda a tu solicitud para posteriormente enviarla al
destinatario.

EQué informacion soficitas? | ZC6mo deseas recibir la informacién? Datos del solicitante Informacion astadistica
* Forma en que deseas se te entregue la informacidn:
Medios: g Con costo Sin Costo

EC wvia Infome; Sin costa

La informacion sera entregada en el medio solicitade siempre y cuando esté disponible en el misma.
Las notificacs an via

iones se

Continuar...

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

De clic en Continuar.

Datos del Solicitante

En esta pantalla seleccione el tipo de solicitante “Persona Fisica o Moral”, este es el Unico dato obligatorio
en este paso si el usuario desea llenar el resto de datos sera de mayor ayuda para el Sujeto Obligado.

£Qué informacién solicitas? £Cémo deseas recibir la infformacién? | Datos del solicitante Informacién estadistica
. i (8]

* Tipo de Solicitante: U Solicitante (Persona fisica) p legal
") Empresa o persona moral Nombre:

Mombre: Jesus Primer apellido:

Primer Apellido: Pérez Segundo apellido:

Segundo Apellido:

Correo electrénico:

Teléfono:

Domicilio

Pais: | *México hd |

Codigo Postal: l:l@BL'lsqueda por codigo postal

Estado: |Sa|eccione un Estado v |

Municipio: [ |

Colonia: [ |

Calle: [ |

nmoet: [ wemae [ ]

Continuar...

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Haga clic en Continuar.
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Informacion Estadistica

En este paso ningln campo es obligatorio para el usuario pero si éste desea darnos mayor informacion sera
de gran ayuda para poder analizar a mayor detalle todas las solicitudes de informacién.

£Qué informacion solicitas? £Comeo deseas recibir la informacion? Datos del solicitante Informacion estadistica

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

Sexo © Femenino © Masculino @

Fachz de Nacimiento: [ |E|@

Nivel Educativo: [--SELECCIONE-- v |
Ocupacién: [--SELECCIONE-- v |

iComo te enteraste de tu derecho de acceso a la informacién?
@ O Comentaria de un conacido

O Orientacién de la CEAIP

0 Orientacién del Gobierna Estatal

O Orientacién del INAT

0 publicidad del Gobierno Municipal

0 comerciales en medios de comunicacién

2 otro (espedcificar) |

Sracias per ejercer tu dereche a la informacian.

Enviar I

Los campo: marcados con (*) son obligatorios.

Haga clic en Enviar.

Solicitud en PDF

Una vez realizado los pasos anteriores se mostrara la siguiente pantalla confirmando que su solicitud ha sido
enviada a su destinatario.

Generacion de documento an formato PDF
Se generd un archive en formato PDF, Para ver el

documento da dlic en el icono

PIF

Para poder revisar su solicitud haga clic en el icono Il el cual abrira el acuse a su solicitud en formato PDF.
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Acuse de Recibo de Solicitud de Informacién

Fecha de Impresién del acuse: 16uniof2016

Hemos recibido exitosamente su solicitud de informacién, con los siguientes datos:
N° de folio: 00006816

Fecha y hora de presentacion: 18/junlof2016 a las 13:03 horas

Mombre del solicitante: Jesus Pérez

Nombre del representante:

Sujeto Obligado: Ayuntamiento de Ahome

Tipo de Solicitud: Informacién Pdbllca

Informacion solicitada:

prueba

Datos que faciliten la busqueda y eventual localizacion de la informacion solicitada:

Macionalidad:

Ao de Nacimiento:

Medio para recibir la informacion o notificaciones ;

Corren elecironico (Medio Notificaciones):

4 Forma parte de un pueblo indigena? :

Entidad :

Municipio o Localidad :

Medidas de Accesibilidad (Lengua Indigena):

Formalo accesible (y/o preferencia de accesibilidad) :

Solicitud de medidas de accesibilidad al acudir a la unidad de transparencia :
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CONSULTA DE SOLICITUDES DE INFORMACION

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

Seguimiento de mis solicitudes
Paso 1. Buscar mis solicitudes

Para ver tus solicitudes da clic en el botan de buscar
(Puedes utilizar los criterios de biisqueda para filtrar tus solicitudes).

Tipo de Solicitud: --Seleccione una opcion-- ¥ |

Folio de la salicitud: | Estado: Todas Terminadas  Pendientes
--Seleccione una opcidn-- M

Nombre de la dependencia:
Texto de la solicitud: ombre pendenais |

100 caracteres disponibles. Texto de la respuesta:

100 caracteres disponibles.

Fecha de: [--seleccione una opcién-- 7| dE|=| al |

Buscar I Limpiar |

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

blusqueda mas especifica llene los campos deseados y posteriormente de clic en Buscar. Aparecerd la
siguiente pantalla.

Paso 1. Buscar mis solicitudes
Paso 2. Resultados de la busqueda

;

Recepcion — Fecha Fecha Fecha
Eolio NombredePaso dela B8 sieto Obli 0 o Aletadel Limitedel Caducidad
Solicitud = Paso Paso del Paso
Paso
Respuesta de .. Comisién Estatal para el
v |G co0o6a16 informacién Electrénica gg;'i':;“'“" Acceso 2 la Informacidn i?{g?zms i;{'g;«zo:s ig{ggfzo:ls ig{ggﬁzols
confidencial Piblica - CEAIP (Auténemo) ~ ‘ : ‘
- i . Comisién Estatal para el
v | ovoossis vkié‘;b;;:::"am" Elactrinica gg;';’;“"’" Acceso a la Informacién E{ggjzms g‘ggj:ms ;2_2; ggfzols ig‘f ggfzms
via Infomex Piblica - CEAIP (Auténomo) 2 ' ‘ ‘
Lista de .. Comisién Estatal para el
v [ 00006616  dependencias Electrénica gg‘:l'i':;“'“" Acceso 2 la Informacidn gfggxzms i;{gg}zo:s ig{ggfzo:ls ig{g;ﬁzols
sugeridas Piblica - CEAIP (Auténomo) ~2' ' ' '

v oooosers  Netificacicndela o . . Informacidn g‘c’g‘;‘?la&t"l Mf'ﬂ;";ﬁ;" 15/06/2016 04/07/2016 06/07/2016 06/07/2016

prorroga Puiblica Mo Cpa (oo 12i20 23:59 23:59 23:55
v [ oovosors  Registrodela Electrénica [MOMAcioN o o miento de Ahome  15/06/2016
solicitud Piblica 13:

Desplegando los resultados del 1 al 5 de un total de 5

En esta pantalla el sistema desplegara una lista de las solicitudes que ha realizado el usuario, sefialdndole
mediante un semaforo el status en que se encuentra cada solicitud, mismo que estd 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.
X solicitudes que se encuentran fuera de tiempo (caducadas).

Haciendo clic en el Botén podra visualizar el acuse de la solicitud, si desea conocer el seguimiento de su
solicitud seleccione la opcidn de la segunda columna “Nombre de Paso” para visualizar el historial de su
solicitud.
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ACTUALIZACION DE DATOS

Para actualizar los datos personales del usuario o cambiar su contrasefia seleccione la opcidn “Actualizar
Mis Datos” de la pantalla principal.

Acceso a la infermacién

Nueva solicitud de informacién
Candidatas a recurso Médulo de registro
Mis solicitudes N . _ IR o _ Ny _
) Usar y dar el nombra con el que te identificas es tu deracho. Sin embarge, para un recurso jurisdiccional o judicial posterior al que decidas acudir
(por ejemplo, el amparo o una denuncia), pero distinto a ejercer tu deracho a la informacion ante un sujeto obligado, es probable que sea
Actualizar mis datos o que o 1 identidad poare defender tus derech
q
Reportes
Reporte piblico de solicitudes Datos Datos para entrar al si
Reporte piblico de recursos * Personalidad Juridica: | Fisica v * Nombre de Usuario: pruebamaza
Grafica por tipe de respuesta * Nombre: Jesus El nombre puede tener letras [a-z), numeros [0-9), guiones y punto [.)
e Pt " coe
Consulta estadistica rimer Apetiidos erez Contraseiia:
Segundo Apellido: Minimo seis caracteres [distingue entre mindsculas y maylisculas)
N —i- | S o]
B cemor sesivn . ) . e
Minimo seis caracteres [distingue entra mintsculas y maylisculas)
Domicilio .
B "“M' - = | Pregunta Secreta: ‘c’Lugar de nacimiento de mi Ma ¥ |
Pais: Sxen * Respuesta Secreta: [eln |
Cédigo Postal: l:l 2 Bisqueda por cidigo postal Su pregunta y respuesta secreta seran utilizadas para que pueda recuperar
Estado: ‘ Seleccione un Estado v | su contrasefia en caso de ohvido o extravio.
Municipio: ‘ v Datos para contacto
colonia: ]  Teléfono con codigo de drea: [ |
Fax con cédigo de Srea: [ |
Calle: \ | e
Correo podra recibir |
. avisos cuando cambie el estatus
v ] wmee [ ] e
Los campos marcados con (*) son obligatorios Guardar |

Una vez actualizado sus datos de clic en Guardar.

La siguiente ventana mostrard la confirmacién de su actualizacion:

A

Aceptar I

S alatos Fusrmn actealizsdos correctamentes .
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SUJETOS OBLIGADOS
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SUJETOS OBLIGADOS
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INGRESO AL PORTAL

Para acceder al Sistema de INFOMEX, el Servidor Publico Habilitado del area Jurisdiccional o Administrativa
segun se trate, deberd ingresar el “Usuario” y “Contrasefia” que le ha sido proporcionada previamente por
la CEAIP.

de Solicitudes de Infor ion del Estado de Sinaloa
¥
Jueves 16 de Junio de 2016
| Inicio |
® Gula para solicitar
infarmacian Ingresa aqui tu solicitud. A través del sistema Infomex podras conocer la informacion publica que se
® Guia para Sujetos encuentra en manos del Goblerno.

Obligados

® listado de dias inhabiles &AUNn NO tienes un usuario? registrate alu:n'aa

Si ya te registraste anteriormente, ingresa al
sistema con tu nombre de usuario y contrasefia.

) —
Usuario:
Iniciar sesion I

c0lvidaste tu contraseiia?

Dascarga
Adobe Aerobat Reader

®e Consulta agui las solicitudes de informacion, y sus %, Si qguieres preguntar al Gobierno Federal o a

respuesias, que han realizado otras personas a través algin otro estado de la Republica Mexicana, da dic
del Sistema de Informacion Electronica Infomex, da clic aqui.

aqui.

£.2008. JFAL- Infomex. Versién. 2.0

En relacidon al parrafo anterior, la “Contrasefia” proporcionada originariamente por la CEAIP, debera ser
remplazada por una que sea del conocimiento del Servidor Publico Habilitado, o los Sujetos Obligados,
designados en cada Unidad Jurisdiccional y Administrativa, que sean los usuarios del Sistema.

Modificar contrasefia

Por medidas de i sele i que i su fia antes de entrar
= |
5 | |
Re-escriba su iia |
Aceptar I Cancelar I

Al ingresar por primera vez o en caso que se reinicie su contrasefia aparecera la ventana anterior pidiéndole
que personalice su contrasefia, tendra que borrar todos los puntos que aparecen y escribir una contrasefia
de 6 caracteres, pudiendo ser alfanumérico, al completar ambos campos seleccione Aceptar.
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SOLICITUDES DE INFORMACION RECIBIDAS

Busqueda de Solicitudes

Una vez que se ha ingresado al sistema, acceda a la opcién denominada “Mis Solicitudes”, al efecto
aparecera una ventana en donde podrd seleccionar los pardmetros para realizar la busqueda de las
solicitudes que le han sido enviadas por la CEAIP. Si desea ver todas las solicitudes que ha recibido,
seleccione la opcion “Buscar”.

0 Assaie @ Ly SFasrreih
T N T R T TR i R ———
Sardid iy & Fhdatid =
elicibidna da élec on onl hotén de basear
[P amtisitucs_| ot s criterias de Disgueda pars Hitar (us sobicibudes).

Fara swer b
fFupdos uli
L Hagadni

Bapams pablion de CEbTTE Tigen dha aliatuad | | - BeleTans una npoGN-- -E D twdas O Vommmimadan () Prslimnty
Flen e L welurstund B ' Tntinde [ _
Wgpate publics de retsiod o=t | - SebecCiane wma spoitn -~ bt
Qeihia i ged il Mk i trarvdrm dell walititumie | Tips ds: Mo wper b -+ SEMCTIONS URE DD - |
drafice per -Fapandanns Al
Lipetn ubl-gudn ania da la saliirids al Twatm o s mwnpacs ba
Baaurion 28 raviailn 0D carpbares dosponidien L0 caractrren Soontied.
Faika dai [ Balstciars una opodin-- [ma] i ] ali ]
TS s g
e A i [

Para revisar alguna solicitud en especial debera capturar los campos segun el tipo de busqueda que desee y
posteriormente dar clic en buscar.

Las solicitudes ya contestadas podra visualizarlas seleccionando la opciéon del costado superior derecho
“Todas”, para revisar las solicitudes que aln estan en tramite seleccione la “Pendientes”.
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Lista de Solicitudes de Informacion y Semaforos

En esta pantalla el sistema desplegara una lista de las solicitudes que ha realizado el usuario, sefialdndole

mediante un semaforo el status en que se encuentra cada solicitud, mismo que estad 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.
X solicitudes que se encuentran fuera de tiempo (caducadas).

¥ Paso 1. Buscar mis solicitudes

2] Paso 2. Resultados de la bisqueda

Recepcién s = Fecha Fecha Fecha
Folio Nombre de Paso  dela —""—I_I Sujeto Obligado Oficial dej  Mertadel  Limite del  Caducidad
Solicitud e Paso Paso del Paso
Paso
Respuesta de .. Comision Estatal para el
v ﬁr 00006416 informacion Electrénica ;T;Eacmn Acceso a la Infermacion i?{g?zms i;{ggﬁzms i;{ggjzms i;‘{gg‘fams
confidencial Publica - CEAIP (Autdnoma) ' ' ' '
« EY¥ oooossig  Redbeinformacion . . Informacién i::ﬁ'sn'“a“ IaBtaI n;i:_::?;' 15/06/2016 21/06/2016 29/06/2016 29/06/2016
—a - via Infomex Publica B : 12:08 22:59 23:59 23:59
Pablica - CEAIP (Autdnomo)
Lista de .. Comizién Estatal para el
v ﬁr 00006616 dependencias Electranica ;n:F;vll_'maclnn Acceso a la Informacidn E{;}gizo:s 3;‘{2?2016 i;{g;ﬂlﬁls 53{2?2016
sugeridas ublica piblica - CEAIP [Autdnomeo) — = ‘ : ‘

=) Notificacién de |z Rl e e 15/06/2016 04/07/2016 06/07/2016 06/07/2016
¥ |gr 00006816 .

Electronica . . Acceso a la Informacion
prorroga Piblica Puiblica - CEAIP (Autnomo) 12:20 23:59 23:59 23:59
= Registro de |a . . _ Informacién . 16/06/2016
v | 00006916 colicitud Electrénica pablica Ayuntamiento de Ahome 13:03

Desplegando los resultados del 1 al 5 de un total de 5
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[MANUAL PARA USUARIOS Y SUJETOS OBLIGADOS] INFOMEX

SINALOA

Atencion a las Solicitudes de Informacion

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.

Comision
Estatal para el
5 - : .. #creso a la 2 3
= Recibe y determina Infarmacian ta Maonitor 14f06/2016 20/06/2016 21/06/2016 21/06/2016
mrd |00006316 3 it
Y ————  competencia anlll e ;EF;EE_E'D“ 12:14 23:59 23:59 23:59

CEAIP
[Autdnomo)

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

' — — Y n 3
- oDt e Lo

[3 www.infomexsinaloa.org.mx/tunning/Editar.aspx?Title

Generacion de acuse en formato PDF

La accion que usted realizo geners un archivo en formato
PDF, para ver &l archivo de clic en &l icona

FOF

Posteriormente se abrira el documento con toda la informacién de la solicitud de informacion.
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o [MANUAL PARA USUARIOS Y SUJETOS OBLIGADOS] INFOMEX
mex SINALOA

Qcealp O

-
PLatarorma NacionaL

o TEANIPANENCIA

PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
SINALOA

Acuse de Recibo de Solicitud de Informacién

Fecha de Impresién del acuse: 16unio/2016

Hemaos recibido exitosamente su solicitud de informacion, con los siguientes datos:
N® de folio: DODDES16

Fecha y hora de presentacion: 16/junlo/2016 & las 13:03 horas

Mombre del solicitante: Jesus Pérez

Nombre del representante:

Sujeto Obligado: Ayuntamiento de Ahome

Tipo de Solicitud: Informacion Pdblica

Informacion solicitada:

prueba

Datos que faciliten la busqueda y eventual localizacion de la informacion solicitada:

Macionalidad:

Afio de Nacimiento:

Medio para recibir la informacion o notificaciones :

Correo elecironico (Medio Notificaciones):

4 Forma parte de un pueblo indigena? :

Entidad :

Municipio o Localidad :

Medidas de Accesibilidad (Lengua Indigena):

Formalo accesible (yo preferencia de accesibilidad) :

Solicitud de medidas de accesibilidad al acudir a la unidad de transparencia .
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@ [MANUAL PARA USUARIOS Y SUJETOS OBLIGADOS] INFOMEX

SINALOA

Canalizacion de una Solicitud de Informacién

Cuando la solicitud de informacion recibida corresponde a otra dependencia es necesario canalizarla a dicha
responsable.

La canalizacion sera exclusiva de las dependencias que integran el Poder Ejecutivo, para ser
utilizada entre si.

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”,

Comisign
Estatal para =l

Bediey Iformatien Hoese ala 15/06/2016 D4/07/2018 08/07/2016 D6/07/20i5
7] DOOOGBI6 p S e macid = Pé ;
v :r determina Electrénica publica II'!lFDI.'I'"I acion  Jesus Perez 12323 33,55 23,55 1355
competencia Publica -
CEAIP
{Autoromo)

Una vez seleccionado aparecera la siguiente pantalla:

Recibe y determina competencia
Selecciona la dependencia para canalizar |z solicitud
Dates generales

Folia 00006316 Procesa Solicitud de Informacion

+%ostrar vetatte..y .56

.mm.ls_.nmumum.!
-~ [e recordamos e esteipToCed i entoes:
WJ’M ESPODERIEJECUTIVOS

En caso de que esta solicitud no corresponda a su unidad de informacion, puede canalizarla a la unidad
gue le corresponda y esta dara seguimiento a la solicitud
* éCanalizar la sollalud de informacidn?

!(Selecciona una opcion) il

Los datos marcados con * son regueridos.

Aceptar I Cancelar I

Si no el Sujeto Obligado no es parte del Poder Ejecutivo sleccione la opcién “NO” y de clic en
Aceptar.
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@ [MANUAL PARA USUARIOS Y SUJETOS OBLIGADOS] INFOMEX
SINALOA

Al seleccionar la opcidn “Si” aparecera la siguiente pantalla:

* ¢ Canalizar la solicitud de informacion? | SI i |

La solicitud sera remitida a la Unidad de Informacion gue se indica & continuacion:

Unidad de atencién
* Sujeto Obligado: | { seleccionar ) v

* Justificacion de canalizacion|

de la solicitud!

Z

Los datos marcedos con * son requeridos.

Aceptar | Cancelar |

Seleccione la dependencia a donde canalizara la solicitud y escriba su justificaciéon misma, posteriormente
de un clic en Aceptar.
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[MANUAL PARA USUARIOS Y SUJETOS OBLIGADOS] INFOMEX

SINALOA

Tipo de respuesta a una Solicitud de Informacién

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, aparecera la leyenda “Determine el tipo de respuesta”.

Segun el estado de cada mensaje la leyenda de la segunda columna ird cambiando dependiendo del paso en
que se encuentre la solicitud.

EEsemst e

Determina el tipo de respuesta
Saleccions b resouesta pars ol selicitants

Falsn oooiizo9 Procesn Solictud de Informedan

[E{Hastrar Botalie...)

*  Tipes de respuasts | (Salecciona ¢l ipo de respuesta) E
*  Clusificaciin da lusalicited | (Solmeciona la clasiicaciin de ls solictued) ]

Aceptar | Cancelar |

Seleccione el tipo de respuesta por ejemplo: “Negativa por ser confidencial”, “Ampliacién de plazo
(prorroga)”, “Informacion disponible solo via Infomex””, etc.

Seleccione la clasificacion de la solicitud por ejemplo: “Convenios”, “Cuentas publicas”, “Domicilios
Oficiales”, “Informes”, etc., si la solicitud no encaja en esta clasificacion seleccione la opcion “Otras”.

Es altamente recomendable que entre a esta ventana una vez que tenga bien definida su respuesta asi
como los oficios necesarios previamente digitalizados para seleccionar alguna de las opciones.

Posteriormente haga clic en Aceptar.
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@ [MANUAL PARA USUARIOS Y SUJETOS OBLIGADOS] INFOMEX

SINALOA

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

Comision
Selecciona istatal palra el
=) las Informacién  ©°5% 32 administrador 16/06/2016  20/06/2016  22/06/2016  22/06/20:
v |y 00004716 dependencias Manual Piblica lI)r:JF;li':;a_cmn o . . P P
a sugerir CEAIP
[Autdnomao)

Seleccione el campo “Selecciona las dependencias a sugerir” y aparecera la siguiente ventana donde se
seleccionaran las dependencias sugeridas para la solicitud seleccionada:

P

Selecciona las dependencias a sugerir
Documenta la respuesta pars el solicitante

Datos generales
Folio 00011409 Proceso Solicitud de Informacin

(Mostrar Detalle...)

Selecciona las dependencias a sugerir.

ias sugeridas:

Qraanismos Autinomos

Poder Ejecutive el
* Sujeto | Pder Judicial
Obligado: | Poder Legislativo
Tesorerfa Municipal

an
gv

*Descripcién de la respuesta:

DEPENDENGIA SUGERIDA PRUESH

Nata: Una vez concluido este pase no se podran voluer 2 generar ___ Generar sugerencias |

nuevas sugerencias. [Oconfirmoe que ya no deseo generar mis departamentos sugeridos.

*Dependencias Sugeridas:

Aceptar | Cancelar

Seleccione el Sujeto Obligado de la columna izquierda, haga un clic en el botén = 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 boton
“Generar sugerencias”.

Aparecerd la siguiente pantalla:

| &
Dacurmenta la respussta para el solictants a
Datos generales
Folio 00011403 Proceso Solicitud de Informaricn

(Mostrar Detalle...)

Selecciona las dependencias a sugerir.

Organizmos ALtanamos
Foder Ejecutivo

* Sujeto ||Poder Judicial

Obligado: |[Poder Legislativo
Tesareria Municipal

an
AY

*Descripcion de la respuesta:

DEPENDENCIA SUGERIDA PRUEEA

Generar sugerencias

[ confimo aue ya no deseo generar mis departamentos sugeridos.

te paso no se pod

Dependencias Sugeridas
cGAIP
1

Aceptar | Cancelar v

< i ]

Confirmando lo anterior aparecerd en la esquina inferior izquierda las dependencias sugeridas, describa el
fundamento de que esta solicitud es de su incompetencia y pertenece a otra entidad publica, haga clic en
Aceptar.

La solicitud habra desaparecido de la lista de solicitudes pendientes ya que se da por terminada.
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(o [MANUAL PARA USUARIOS Y SUJETOS OBLIGADOS] INFOMEX
mex SINALOA

Tipo de respuesta a una Solicitud de Informacion (Aclaracién de la Solicitud)

En ocasiones la solicitud del usuario no sera muy clara como quisiéramos o inclusive no podamos entender
laidea de la solicitud para ello tenemos que pedirle al solicitante una aclaracién de dicha solicitud, para ello
tenemos solamente 3 dias habiles una vez que se haya recibido la solicitud, de lo contrario esta opcidn
desaparecera a partir del cuarto dia.

Al seleccionar esta opcidn aparecerad la solicitud en la lista principal de la siguiente manera:
Comisién
Estatal para el

Acceso a la
Documenta la Informacion

=) licitud de . Informacién L oor 09/05/2016  13/05/2016  23/05/2016  23/05/:
=i 00003416 | solicitud de !
v Electrénica  piplica E”stba"dc: ::I Jose Perez 1302 23:59 23:59 23:59

Sinalea -
CEAIPES
{Autonomeo)

acdlaracion

Haga clic en “Documenta la solicitud de aclaracion” y se mostrara la siguiente ventana:

Documenta la solicitud de aclaracion
La dependencia previene al solicitante

Datos generales
Folio 00003715 Proceso Solicitud de Informacion

¥/ (Mostrar Detalle...)

Aclaracion a la solicitud

Adjunto a este mensaje se encuentra un documento en donde este Sujeto Obligado funda v motiva (expone) las razones por
las cuales considera que la informacion que solicitd no se puede localizar debido a que su solicitud no contiene los datos
necesarios que hacen posible su identificacion. Para tramitar su solicitud, debera responder el mensaje adjunto, en donde este
Sujeto Obligado le solicita datos necesarios para la identificacidn de |a informacidn, dentro de los tres dias habiles siguientes al
presente aviso. NOTA: La informacion se encuentra en archivo adjunto, favor de verificarla. Gracias por ejercer tu derecho a la
informacion

Descripcidn de la respuesta por prevencion

Archivo adjunto de la dependencia por E

prevencién *

Archivos validos (.txt;.doc;.pdf; zip: jpa:)

iSe pide prevencion? | sI ¥ | *

Aceptar I Cancelar I

Escriba la informacidn para su aclaracién, 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 quedara en espera de
dicha solicitud, si este ultimo no responde a la prevencion en los siguientes 10 dias habiles, la solicitud
quedara desechada.

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

Racibs v notifics Is

Informacién CEALD 137082009 | 2U/08/2005° 290942009 28/0%/2009
scleracion

o T FAmTrGnich. | iikicn ¢ 14142 23:59 23159 2359

Haga clic en “Recibe y notifica la aclaracién” aparecerd la siguiente ventana:
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fhfo [MANUAL PARA USUARIOS Y SUJETOS OBLIGADOS] INFOMEX
mex SINALOA

SISTEMA INFOMEX X

Responde a la prevencion
El solicitante responde a la prevencidan

Datos generales
Faolio 00011509 Proceso Solicitud de Informacidn

. tHosfrar D e‘:alle...)

Prevencitn a la solicitud | | Respuesta del solicitante a la prevencion

Texto de ejernplo: Adjunto a este mensaje se encuentra un documento en donde este Sujeto Obligado funda v motiva (expone)
las razones por las cuales considera que la informacion que solicitd no se puede localizar debido a que su solicitud no contiene
los datos necesarios que hacen posible su identificacidn. Para tramitar su solicitud, deberd responder el mensaje adjunto, en
donde este Sujeto Obligado le solicita datos necesarios para la identificacidn de la informacién, dentro de los tres dias habiles
siguientes al presente aviso, NOTA: La informacion se encuentra en archivo adjunto, favor de verificarla, Gracias por ejercer tu
derecho a la informacian

Descripcidn de la respuesta por prevencidn [~ apacCION DE SOLICITUD Y
v
Archive adjunto de la dependencia por (Mo hay archivo adjunto}
prevencion
Aceptar I Cancelar I

Aparecerd la descripcion de la aclaracién hecha por el Sujeto Obligado, seleccione la pestaiia “Respuesta del
solicitante a la prevencién” y se mostrara la siguiente ventana.

SISTEMA INFOMEX X

Responde a la prevencidn
El salicitante responde a la prevencian
Datos generales
Folio 00011509 Proceso Solicitud de Informacion

- lHusErar D e‘:alle...)

| Prevencién ala solicitud | Respuesta del solicitante a la prevencién

Texto de ejemplo: Para dar seguirniento a los trémites de la salicitud de infarmacidn el solicitante responde a la prevencidn,
Gracias por ejercer tu derecho a la informacidn

Respuesta del solicitante al req. de RESPUESTA FARA ACLARACION
informacién

|

Archive Adjunte del solicitante al req. de =
informacién

Aceptar Cancelar

En esta pantalla veremos la aclaracion del usuario tanto en texto como en archivo adjunto segun sea el
caso, haga clic en Aceptar para continuar.

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

v e | G

Seleccione “Determina el tipo de respuesta”, para seguir con la solicitud.
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[MANUAL PARA USUARIOS Y SUJETOS OBLIGADOS] INFOMEX

SINALOA

Tipo de respuesta a una Solicitud de Informacién (Ampliacion de Plazo Prorroga)

Cuando se requiera mas tiempo de lo establecido en la ley para la respuesta seleccione esta opcion, una vez
realizado la solicitud aparecera en la lista principal de la siguiente manera:

_ - & ; - - - O e e E;-.-. mlﬁ . e e
v g onoszee v et L CEAID Jseweies, AOIOMARIE PHICHINI0 TCNANME T SR 010

Documenta la prorroga a la solicitud
La dependencia notifica la prorroga al solicitante

Falio coood11e Proceso Solicitud de Informacian

mrar Detalle...}

Promoga

De manera excepcional, el plazo de respuesta de 10 (diez) dias habiles podra ampliarse hasta por 5 (cinco) dias habiles mas, siempre
y cuando existan razones fundadas y motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el Comité de Transparencia del sujeto obligado
al que dirigio su solicitud, mediante la emisien de una resoclucien que debera notificarsele antes de su vencimiento. Todo ello de
conformidad con el articulo 136 parrafo segundo de |a Ley de Transparenciz y Acceso 2 |3 Informacion Piblica del Estado de Sinzloa.
Descripeidn de |a respuesta I

Archiva sdjunita I

Archives validos (xtidocnpdf.eipijpg:) *
Archive sdjunto de respuests terminsl2 E
Archivos validos (txt;.doc;,pdfi.zip;.jpg:)

Aceptar | Cancelar |

Describa los motivos de la prérroga y toda informacion necesaria para que el solicitante entienda esta
razon, adjunte el oficio correspondiente asi como el acuerdo firmado por el Comité de Transparencia, haga
clic en Aceptar. Una vez realizado aparecera la solicitud en la lista principal de la siguiente manera:

— : 16/06/2016 13/05/2016 23/05/2016 23/05/2016
CEAlP  Jose Perex _,_.;.,_gi" ﬁ@,‘? %":591 23:50°

Seleccione “Determina el tipo de respuesta”, para seguir con la solicitud.
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[MANUAL PARA USUARIOS Y SUJETOS OBLIGADOS] INFOMEX

SINALOA

Tipo de respuesta a una Solicitud de Informacion (Informacién Disponible Via Infomex)

Este tipo de respuesta es la mas comun que se utiliza en el sistema, se presenta cuando la informacion que
solicitan la digitalizamos en su totalidad y esta disponible para el solicitante de manera digital o electroénica.

AN
Tonee S Estatal pal;a el
.. ACCESO A
respuesta de . . _ Informacion .5 Estoy en Las  09/06/2016 15/06/2016 23/06/2016 23/06/2016
v [ cocosiss | [huestade. Flecrénica G E,T;?lgaf“’“ Mochis 11:13 23:59 23:59 23:58
Infornex CEATR

[ S——

Aparecera la siguiente pantalla:

Documenta la respuesta de informacion via Infomex
La dependencia responde al solicitante

e
Folia DODO1E1S Procesa Solicitud de Informacien

(& (Mostrar Detalle...]

Entrega informacion via Infomex

La informacian solicitada se encuentra disponible 2n mediss electronicos, por lo que puede consultarla sin costo en este sistema.
NOTA: La informacien puede venir en archive adjunto, favor de verificarla. Gracias por ejercer tu derecho a |a informacion
Descripeion de & respuests termingsl

Archive adjunto de respuesta terminal E
Archivos vlidos (.txt;doci.pdfizipjpg:) *
Archiva adjunto de respuesta terminal2

Archivas validos (Axti.doc.pdf.zipijpg;}
Archive adjunte de respussts terming 3
Archivos vilides (txt,.doc.pdf.zipLjpgil

Aceptar | Cancelar |

Describa la respuesta o simplemente escriba “Se adjunta respuesta”. Cada icono u le permite subir un
archivo con una capacidad maxima de 15Mb, por lo general se adjunta el oficio correspondiente junto con
la respuesta, ya sea en un solo adjunto o hasta 3 diferentes.

archive: | [ Exeminer.__|
Adjuntar |

Aceptar I

Seleccione examinar para buscar el archivo en su computadora y posteriormente Aceptar.
Por ultimo, en la pantalla de respuesta dé clic en Aceptar.

Su respuesta ha sido enviada al usuario
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@ [MANUAL PARA USUARIOS Y SUJETOS OBLIGADOS] INFOMEX

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

Documenta la : I e
0ef05/2016 13/05/2016 23/05/2016 23/05/2016

respuesta de . .__ Informacion : e =
v [ cooosass | [rppueeter Flectranica piplica CEAIT JosePerez 5393 23:59 7359 23:58
confidencial

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.

Datos generales
Folio 00003416 Proceso Solicitud de Informacien

¥/ (Mostrar Detalle...)

Informacion confidencial

Cen fundamento en el articule 126 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estade de Sinaloa, en respuesta a
su solicitud, se le comunica lo siguiente: Adjunto a este mensaje se encuentra un documenteo en donde este Sujeto Obligade funda y

motiva (expone) las razones por las cuales clasifica la informacion solicitada come CONFIDEMCIAL. MOTA: La respuesta a su solicitud,
se encuentra en archive adjunte, favor de verificarla. Gracias por ejercer su dereche a la informacicn.
Descripeidn de la respuesta terminal

Archive adjunto de respuesta terminal E
*

Archive adjunto de respuesta terminal2 E

Tipo de respuesta a una Solicitud de Informacion (Negativa por ser Informacion Inexistente)

Documents |2

respuestade | . o
q‘Ennnmsm S erTaciEn Flectronica
inexistente

Informacitn Fitu Christian 31/05/2016 D6/06/2016 14/D6/2016 14/06/201F
Publica Ramirez 14:13 23:59 23:59 23:58

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.

(%[ (Mostrar Detalle...]

Informacion inexistente

Con fundamento en el articule 136 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estads de Sinalea, en respuesta a

su solicitud, se le comunica lo siguiente:
Descripeion de la respuesta terminal

Respuesta de inexistencia

Archivo adjunto de respuesta terminal E
*

Archivo adjunto de respuesta terminal 2 E
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@ [MANUAL PARA USUARIOS Y SUJETOS OBLIGADOS] INFOMEX

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

Igual que las dos ultimos 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.

Dmumenti Iz .. : i i ]

respuesta de & Informacian Administrador 31/05/2016 06/06/2016 14/06/2016 14/06/2016

v E 00008818 | ipmarign  [1EnuEl Publica CEAIP = 14:35 23:59 23:59 23:59
reservada

Datos generales

Folia 00004616 Proceso Solicitud de Informacicn

[¥[{Mostrar Detalle...}

Informacion reservada

Con fundamento en &l articule 136 de la Ley de Tramsparencia v Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sinaloa, en respuesta a
su solicitud, se le comunica o siguiente: Adjunto a este mensaje se encuentra um documento en dende este Sujeto Obligado funda y
motiva (expone) las razones por las cuales clasifica la infermacien come RESERVADA. MOTA: La respuesta a |a solicitud se encuentra

en archive adjunto, faver de verificarla. Gracias por ejercer su derecho a |a informacion.
Descripeidn de la respuesta terminal

Archive adjunto de respuesta terminal E
=

Archivo adjunto de respuesta terminal2 E

Tipo de respuesta a una Solicitud de Informacion (Notificacion de Informacion Disponible)

Este tipo de respuesta se presenta cuando la informacion disponible genera alguin tipo de costo para su
reproduccién, no es muy comun ya que la mayoria de las dependencias tienen su informacion digitalizada.

Motifica

) oo -.  Acceso ala

disponibilidad y o Informacion -, 23/06/2009 29/06/2009 07/ 07/ /2009 07 /07/2009
v E Lo e (] o] | LR en s Hefinetedfin oo 22159 23:59 23:59

material Piiblica

En esta ventana se determina el o los medios de entrega de la informacidn para el solicitante.
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SISTEMA INFOMEX

Motifica disponibilidad y costos del soporte material
La dependencia notifica la disponibilidad v el costo del soporte material
Datos generales

Folio a0018509 Proceso Solicitud de Informacian

¥/ (Mostrar Detalle...)

Modalidad de entrega

El medio de entrega esperado por el solicitante es: Consulta via Infomex - Sin costo

Calcular | Limpiar |
Seleccionar medios disponibles Detalles Costa Unitario Grarmaje Unitario Cantidad  Costo Total Grarmaje Total
[J consulta wia Informesx - Sin costo I:I
[J copia simple - Con costo | | |EI | |D | |D | |EI | |D |
[0 otro medio | | | |D | |D | |D | |D | |D |
Dpermitir costos en cero.
Comentario para el solicitante
Aceptar | Cancelar |

Seleccione la (s) casilla (s) del medio asi como sus detalles, en caso de ser un paquete fisico (como un CD,
copias, planos, etc....) documente el costo unitario del paquete asi como el gramaje y cantidad. Seleccione la
opcidn Calcular, se actualizaran los costos y gramajes totales de la informacién a entregar.

Si la informacidn se presentara via Infomex recuerde que es sin costo (primer rengldn)
Escriba algunos comentarios para el solicitante referente a la entrega de su informacién.
Posteriormente seleccione la opcion Aceptar.

La informacion de la pantalla anterior se pasard al solicitante, y el Sujeto Obligado solamente estara 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 quedard en espera de que se realice el depdsito
bancario por parte del solicitante y que el “Tesorero” aplique su pago, una vez realizado esto se tendra que
enviar el paquete por medio de mensajeria o esperar que el solicitante pase a recogerlo a la respectiva
oficina segln sea el caso que se haya seleccionado por medio del solicitante

En caso de que se haya seleccionado informacidn via Infomex en la pantalla anterior y el solicitante también
la selecciono, se tendra que describir la respuesta y adjuntar el respectivo archivo en la siguiente pantalla:
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R e e e R e s L BRI LR T S St DS L e
[ W
Pk, DGIILIWE Fraoa

Dewtad iy [sfa—s =
[T g e T |

R s s Rt o vt 8 B R e wrp “w
'\."_i

by b e et R
v, nu nilpemia ba

F-'lmllllﬂhl i ri-un-llm e T T g ] T T e T I
R e et

o ]

v
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Después de que el tesorero aplicé el pago de la informacion requerida por el solicitante, aparecera la
solicitud de la siguiente forma:

Hay que seleccionar la fecha en la que estara disponible la informacion para ser entregada al solicitante

sadificacehn de lugar § feike de entrega
om Sepende s raridan luger 8 fechs S8 entrege

Disdiea psmmrisles

LLod |l

[ETaTrar Botae =y

Sekstd do Indermatiin

Ler=

Elyimsn b r bl et o g A i u-"'r.lﬁi‘ o i
il il il i Beal s enlewgs
hmuw w B de eraneg Sinde n-ﬁ-ww Hrl-hﬂlrﬂnl Irlnr“ 'k ih-m r‘rwﬂl-hll |lll"‘rm¢hlﬂ
u-h -q—-ﬂ e LD T m
cegtar | _Camcelar |
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En el caso de envio por mensajeria escribir el numero de guia del paquete asi como la fecha de envio y en
caso de tener el aproximado de tiempo de entrega del paquete hay que describirlo o en caso contrario
informarle al solicitante que podra rastrear su paquete por medio de la pagina
www.correosdemexico.gob.mx, si es necesario enviar la ficha del numero de guia hay que escanearlo y

adjuntarlo.

abrica Hin de s

Diirhors b
L D030 LEESRTE Eolariug S oo imenen
WS rar Al
Y ! ba v b ¢ PR e g L e e T T T

a1l i s il b iR e e
Unted mirni le opanin dd eistrmga e Gl infarmododh por merdage m ret toala Ja anen ol bisdo, frecde sepemar @ g s
o piiTidteds Bibpad dermetimidiet @ b derresdod Giak Ve #afbidt e S BELE ) BIGDEAL, B EbE 6 16 TEchE R dd B0l @

[ T—T I ]
Frulkia i dirvte

listgs i plie do potege I ]
Einlmrn md s da by W

Lerrar

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

Tipo de respuesta a una Solicitud de Informacién (Informacidn Parcial Disponible)

Motifica

- o -.  Accesoala
=] disponibilidad 5 Informacidn _. 23/06/2000 29/06/2009 07 /07 /2009 07/ /07/2009
¥ [ 00016709 el i ] || EEEEEE e :,T:I:::ac'““ 09:00 22:59 23:59 23:59

soporbe material

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.
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Solicitud de Informacién de Datos Personales

Sujeto Obligado Acceso ala
v ;EE.} 00024909 ind]icasise?equiere Electronica Defims Informacion AT D L T
S Personales i 12:00 23:59 23:59 23:59
autorizacion Publica

Cuando se soliciten Datos Personales el primer estatus o nombre del paso es “Sujeto Obligado indica si se
requiere autorizacion”, al seleccionarlo aparece la siguiente ventana:

Sujeto Gbligado indica si 52 requiere autorizacion
Sujeto Obligada indica 5k se requiere autorizacion del solicitante

Folia oo0z2eane Praceso Solicud de Infarmmaceon

[ {Fodirar Getalle., ¥

Propunis screditacidn
Raquiern screditacion [ = __!gl_] b

Cuando el solicitante realmente se estd refiriendo a sus datos personales siempre pediremos la acreditacion
del solicitante (“Si”), en caso que no se requieran dichos datos personales, seleccionaremos la opcién “No”,
le damos clic en Aceptar.

En el caso que si sea necesaria su acreditacién, automaticamente se le enviara un aviso al solicitante para
que se presente a las oficinas segun sea el caso con una identificacidn oficial para acreditar su personalidad;
ya que ésta es la Unica manera de activar este derecho.

= Sujeto Obligade Datos Acceso ala
v 7 00024000 Captura Electranica Inforracién
B o Personales e
acreditacion Fiblica

1z/07/200%9
1z:09

Una vez que el solicitante este notificado y se presente con su identificacion, para seguir con el
procedimiento hay que entrar al sistema y nos notificaremos de que el paso de la solicitud diga “Sujeto
Obligado captura acreditacion”, al hacer clic en él, aparecera la siguiente ventana:

Datos gonearalizs
Falio 00024909 Procesn Soliotud de Informacitn

[EFFa AT BERIey

Docurventa screditacion
Diocumiemts screditaciin

Aachive adjunts de la acreditacibn n

En este paso se documenta el tipo de acreditacion 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.
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Recursos de Revision
Cuando un solicitante, interponga un Recurso de Revisidn, le serd notificado automaticamente a la CEAIP de
dicho proceso, en caso que se admita dicho recurso, el érgano garante solicitara un informe justificado al
Sujeto Obligado, en este caso aparecera la solicitud como RRXXXXXXXX donde los campos X son el nimero
de recurso a revision en caso de una inconformidad con la respuesta por parte del sujeto obligado o
PEXXXXXXXX cuando se interponga un recurso por falta de respuesta.

Cuando el Recurso de Revision es admitidito por la CEAIP, se le pide al Sujeto Obligado que elabore su
informe justificado para ser analizado.

El 50 raciba la

notficaciin de . 23062009 26/06/200% 30/04/200% 30/08/2009
¥ [ rroooosaos admizién v alabors Eactris CEAIR 05100 23189 23183 23159
ul informe

Al seleccionar el paso aparecerd la siguiente pantalla, en donde se despliega el requerimiento de informe
solicitado asi como su archivo adjunto.

SISTEMA INFOMEX H

El 50 recibe la notificacion de admision y elabora el informe
La UA recibe la notificacidn de admisidn, asi como el requerimiento para elaborar v enviar el informe

Datos generales
Folio RROOOOL309 Proceso Recurso de Revisidn

. !Hl:lsfrar D efalle...;l

Recurso de pevision | Elaboracién del informe

Se admite el recurso de revisidn, se notifica al Sujeo Obligado el requerimiento del informe justificado.

Requerimientoe del informe Requerimiento de Informe |

Archivo adjunte de admisién del recurso (Mo hay archivo adjunto)

Aceptar Cancelar

Seleccione la pestafia “Elaboracién del informe”

Datos generales
Folio RROOODO1309 Proceso Recurso de Revisian

Mostrar Detalle...)

Recurso de revision | Elaboracién del informe

En esta seccidn se padrd enviar el infarme al CEAIP  por medio de un archivo adjunto con la opcidn de agregar comentarios.

Comentarios del informe ~
|
Archive adjunto del informe u
Aceptar I Cancelar I
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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 revision, en la pantalla de solicitudes del Sujeto Obligado
aparecera el siguiente paso:

Elﬁf-ﬂ' nll:bnu g i
infarma da acyards - 2009
v H Efoo0d 1308 & & raaslichdn final Elwctrinics CEAIR Q900

paras ol zolicicantn

Al seleccionar el paso se mostrara la siguiente pantalla:

SISTEMA INFOMEX H

El S0 elabora informe de acuerdo a la resolucidn final para el solicitante
Elaboracidn de la notificacidn de resolucién final

Datos generales
Folio RROOOOL30% Proceso Recurso de Revisidn

. tnosfrar D efalle...)

Recurso de revisidon

El 50 elabora informe para el solicitante.
Archivo adjunto de informe. u
*

Aceptar I Cancelar |

Aqui el Sujeto Obligado elaborara el Informe Final (cumplimiento de la resolucién) al solicitante por medio
de un archivo adjunto, dando por finalizado el proceso.
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Reportes

Los reportes publicos o solicitudes ya respondidas, asi como los recursos de revision pueden visualizarse de
dos maneras:

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

de Solicitudes de Infor ion del Estado de Sinaloa

CEREI

Jueves 16 de Junio de 2016

Inicio

® Guia para solicitar

informacian Ingresa aqui tu solicitud. A través del sistema Infomex podrds conocer la informacién puiblica que se
® Guia para Sujstos encuentra en manos del Gobierno.

Obligados » ‘
® |listado de dias inhabiles £ATIn NO tienes un usuario? registrate almrah

Si ya te registraste anteriormente, ingresa al

sistema con tu nombre de usuario y contrasefia.
Descarga
Adobe Acrobat Reader

Iniciar sesion I

£0lvidaste tu contrasefia?

®e Consulta agui las solicitudes de informacion, y sus

1 " .
: \®e Si quieres preguntar al Gobierno Federal o a
1 respuestas, que han realizado otras personas a traveés
1
1
1

algin otro estado de la Republica Mexicana, da dic
del Sistema de Informacidn Electronica Infomex, da clic dlqui.
agui.

£.2008,. IFAL - Infomes Versidn 2.0

2. Unavezregistrado en el sistema, al ingresar, la opcién se muestra en el menu izquierdo:

Lumes 17 de Duliis de 2069
Trvbeiy

o mecancw e infornoidn
Fuvs scbisitud da imdermadin
Candidstas o s
Mir sulistuday

i Mis ditas

mctualizas iris dutsa
C i Nwpertar |

Fanorta piblicsdu sslicirudus
Raports pablios de reouner
Grafice por oo &8 retpusits
Grifica por dapendencis

.
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Reporte Publico de Solicitudes y/o Recursos
En este tipo de reporte podremos visualizar todas las solicitudes realizadas de caracter publico.

Seleccione el filtro deseado para la consulta del Reporte Publico de Solicitudes o Reporte Publico de
Recursos.

De clic en Buscar.

Sarte Obligadar [( Seleczianar ) ~
Fechs de captura desdet |_ "., E‘i hastar | Hug l.i
Fecha de reipuest g T -.'Eli [ __ - _Eli
Tipa de respuasta | :_'.";!

Pl L ] Hukcar

Si hay resultados en su busqueda nos aparecera una pantalla similar a la siguiente:

401 Jefsk Bl [100% e | [Findl tisxt  [Select s formar  [w] Expon =
Consulta Publica 61 Salicitudes
J Unidad de Infermacidn; Acceso a la informacitn |
Piblica
Faolio de la  Fecha de  Unidad de Informacion Respuesta Fecha de  Recurso de revision
solicitud Captura Respuesta {en casoe de temer)
005509 2602008 Acceso als Informacidn Pablica Motifticacion de informacian 2062009 PRODOOOBOS
disponible fposible costo de
reprod vio mansal)
D00 5709 HIDER008  Acteso & ta Infommackin Publics Negaliva par serinfarmacion 21062009
Inexistante
B0 5209 202009 Acceso als Informackin Pablica La solicitud corresponda & 22BE2009
oirg sujeto obligada
D00 BO0S 2206/2008  Acteso ala Informacidn Publica Negativa por ser confidencial  ZH0G2009
a1E109 22062008 Acceso 3 la Informacidn Pablica Nolificacitn de informacidn 06009 RROO0G1209
i ponibke [Dosible costa de .
regrod yio mansaly
BOEI09 02009 Accose @ la Infomaciin Pablica Malifeeaeion dé infermacian 210D RROD01209
dizpanible {posible costo de
riprod Wo mentaj) =
A ] S AT ] VWA Beroon o ls Infnms aekin Diklisz Ripdifie el n e dnfoim aeiden SRMASTNG D00 908 | =!.'|?_'I
IEAR o el

Para la consulta de la solicitud haga clic en la columna de “Respuesta” segun la solicitud deseada, aparecera
una pantalla similar a la siguiente:

COMISION ESTATAL PARA EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA



[MANUAL PARA USUARIOS Y SUJETOS OBLIGADOS] INFOMEX

SINALOA

SINTONA TVFOwER |
s g inh Sru ey it Dt cher R maalicittind
Mapeitpcidn da la respussta tarmn al adjunto archovn oon la mfomeandn sofotads

Hachive adjunts da reepeents teminal m"?lnn—hhuﬂ&m.ﬂ‘o:

Regrasar al repors

Podremos visualizar en la primera pantalla la descripcion de la respuesta por parte del Sujeto Obligado
segun sea el tipo de respuesta. Al seleccionar la pestafia “Datos de la Solicitud” veremos lo relevante a la
solicitud de informacién como se muestra en la siguiente pantalla:

[SINTEMA [HFOMEX.
Entroga inf diry wis Info | Datoe de ls sabcitud
Tips da Cspiurs Elactrénics
Tips de Solicitud Informanidn Publics
Pependendia qon reoibe s sobicitud fecesa ala Informacdn Pablcs
Deseripeiin di la solicitud de informascidn o
HAuchies adjuntn o ls salicited {Wo hay archivd adjunta)

Ragredar &l reparts

Si se desea consultar el Reporte Publico de Recursos de revision debera seleccionar primero el criterio de
busqueda deseado y posteriormente aparecera una pantalla similar a la siguiente:

i ol e b faeom el [ W e | Semen s farmar [k B !E_i
Consulta Publica de Recursos de Revision i Seliciudes
G Uit do infarmacitn. Acten o I Infarmatios
Pehlaca
Fablo del  Fechade Captura  Unbdad de Infanmackén Resalnclin Salbcivad de i
imeaEn imloimacian
RAOOOOIZ0A  THOROCS Arcost n la Wlrackin Pibles  Condima M0I&10
PROGOOOE0N  1307/2009 Acast o la iofmaatadn Pbbca  Confima 0015609
PROGOOOG0R 13074008 Avcwst o4 ofemspcdn Pblca  ConSima 005508
e E e Aceess o la biemcan Pabbca  CenSima 01630 1
RAROOOTAE  T306000 ACSasn b0 Infzrmacidn Fubbca  Contima 00173
RO SE TR Arzespa la lormicain Fobbcs Cordima frabile ]
RADOOIT OG0 Areso & fa nfommacin Poblea  Gondma Mo
RADOOOTANY  ZHORG00S Apcwsn & fa nfomacion Pébben  Condima 000 40
I e — - " - P 7| '.'gfhl
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Graficas por tipo de Respuesta o Por Dependencia

En la ventana principal de clic en el link “Grafica por tipo de respuesta” (Grafica tipo pastel).

idrcoles 10 de Mayo de 2009

B

0 Aacarn @ la inkprmacin

Senay rdcriud de Emmenan

Candhdsian & rigasag
Bia peleudnd
B Napafsg Eota grifiss swweitia las snspessTas peopertins s gt Dolomsn —

i 1 dnsan smnsatte Loy susptos penpsniend s o shpis ssgeis shlgads. s sepaiial, par Faver salsacisnshs
Bapans publios du eneren

||..n.. e B A mipunele I

1ot e danbvila P [{ Selnceion 3 =
R R Pl draden [ T Sk
Racurrng S sdveaide
Buscar
l-_.‘ Camar pusiin
- =24 i & SIOE JFAL.: i PET SENENT

Puede analizar las solicitudes seglin su necesidad por Sujeto Obligado y/o periodo de respuesta o
simplemente si desea graficar todas las solicitudes no llene ningiin campo y de clic en Buscar.

Aparecerd la siguiente pantalla donde se visualizarda por medio de una grafica de pastel las solicitudes
deseadas, para tenerlas en un documento como Excel o PDF seleccione la opcién en “Seleccionar un
Formato”. En caso de no aparecer todas las graficas seleccione la pagina siguiente en la parte superior
izquierda de la pantalla.

14 4 |1 del B Pl |1UU% | | Buscar | Siguiente | Seleccionar un formato . Exportar @

Grafica de Solicitudes por Tipo de Respuesta

Estado de Sinaloa
13 Soli

Megativa por serreservada
2 solicitudes = 15.38%

Megativa por ser informacion inexistente
1 solicitud = 7.69%

Motificacidn de solicitud improcedente
%

Megativa por ser confidencial 2 zolicitudes = 15.38

2 solicitudes = 15.38%

Digpaniblidad parcial de la infarmacidn
1 salicitud = 7.69%

Informacidn disponibla via Informex Informacion disponible pdblicamente
3 solicitudes = 23.08% 2 solicitudes = 15.38%

™

[l I (2]
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Reporte por Sujeto Obligado

En esta opcion se visualizardn todas las solicitudes por clasificacion de tiempos de respuestas de una
manera grafica de tipo tabla, segun el tipo de respuesta.

Seleccione en la pantalla principal la opcion “Sujeto Obligado”, se mostraran los criterios de busqueda como
“Fecha de Captura desde y hasta” y/o nimero de folio, posteriormente clic en Buscar.

brroles 10 da bays de 004

B Aocmin & ba infawmnmcidn

Sawsn rosaftud de efommamidn

Candidatai & reses

MLy el

[C
Friba de Laphims dunde i ]
Bapans poblio ds eefiatudes .
]
e A rie Suscer)
A i e g g e iaipusith n .
Aapumats U srwprera de resgia o reagrisata.
Giriliey prout: Skt ek Bor T [T Ay PR A T— [Ty re—
Hotaba oBLY RIS
Eaiuires da snirids | Bimchreinicn
CHrpandhd ad zarmel du Us sdmmacidn o o 1 o
infarmaisin dispynibis potbiameeis a [ [ [
l', ol st Hibarnamien difjramnibte sia ebisns B & i []
|Hatthaacdn du informesin dicpandds o B i i
|ty scrin ila pedaiud imperindans ] o ] 1
b Tatal ] [ [ 2
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