. Instituto Veracruzano
B deAccesoala
IVAl Informacidn

Instituto Veracruzano
de acceso a la informacion

Manual de Uso del Sistema
Infomex - Veracruz

SUJETOS OBLIGADOS



Manual de Usuario Infomex Veracruz

1. Conoci mi ento
2.l nici o de se
3. Consultademi s s ol

3. Paso 1:

3.2. Paso 2: Resultados de la busquedaé € € é é é

INDICE

de

Si - n

i Cci

3.3. Paso 3: Historialdelas o |

4. Recepci -n de
41. Prevenci
42. Noti ficac

5. Recursos de

6. Consul t a

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion

| a

ée

é

Sujetos Obligados

pantall a épri.ea&.i D al

é

é

é

é

é

é

é

tudesééééé

Buscar

i C

mi

S

t ud

respues

n de

i - n

revi

2

de

S i

7

7

pY¥bl i caeéeé

a

é

d

n

é

D

a

D

D

s ol

é

S

D

(N

s

é .

é

D

D

é

D

(N

s

e

([N

D

é

s

c

é

D

D

b

7

e

7 s s 7

éééeeéeéeeé

s rr o

eé e ééeé 85 é.

i tudesééé
ééééeéé. b6
ééééééééé

ceéeeéddé
udéeéegéedé
i 1 é.ckkaed 3de

€ e é é.eeé2¢re é

77 77 1L 1L L 1L 1L

R &es8 4

Oficina de Infomex

contactoinfomex@verivai.org.mx

é

D

D

([N

D

D

D

D

D

D

([N

D

([N

([N

D

([N

D

D

D

D

D

D

D

D

D

([N

D

D

D



Manual de Usuario Infomex Veracruz

Sujetos Obligados

1. CONOCIMIENTO DE LA PANTALLA PRINCIPAL

Los Sujetos Obligados que estan registrados en el Sistema INFOMEX-Veracruz deberan
ingresar sus datos de nombre de usuario y contrasefia en la pantalla principal del sistema,
el cual esta alojado en la siguiente direccién: http://www.infomexveracruz.org.mx (Figura
1). Los Sujetos Obligados se dan de alta a través del Administrador de dicho sistema y en
caso de no formar parte del sistema podran hacer en cualquier momento su solicitud de
incorporacion al mismo.

mex

.
c
@

Solicitant

Manual d

W Descaraa

Sistema de Solicitudes de Informacion del estado de Yeracruz de Ignacio de la Llave

Inicio

k4
INFOMEX

Martes 10 de Febrero de 2009

Ingresa aqui tu solicitud. & través del sistema Infomex podrds conocer |a informacién pablica que se encuentra

en manos del Gobierno del Estado de

D\ =
b |
t ¢ :
R ) N
A 1\ - Varacruz
—— i!!ai
 —— ——— H
® Consulta aqui las respuestas recibidas a las
itudes de informacion pablic sadas en Infomex
Yeracruz,

©.2007, IFAL - Derechos Reservados Mersién 2.0

&AGn NO tienes un usuario? re : %

Si ya te
sistema c

Nombre de
usuario:

Contraseiia:

registraste anteriormente, ingresa al
on tu nombre de usuario y contraseia.

Iniciar sesion l

{Olvidaste tu contrasefia?

® Si quieres preguntar al Gobierno Federal o a
algin otro estado de la Replblica

Figura 1. Pantalla principal del Sistema Infomex Veracruz.

Importante: Por regla general todos los nombres de usuario de los Sujetos Obligados

i ni ci an

con | a palabra

Aresponsabl eo

segui da

respetar las letras mindsculas y mayusculas al momento de ingresarlo en la pantalla del

sistema.

Si en un determinado momento es necesario hacer un cambio de contrasefia o se
extravia la contrasefia actual debera de ponerse en contacto con el Administrador del
sistema al correo electrénico contactoinfomex@verivai.org.mx o al teléfono (228) 8420270

Ext. 400.
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2. INICIO DE SESION

Una vez que el Sujeto Obligado ha iniciado su sesion se desplegara una pantalla como la
gue se muestra en la Figura 2, la cual mostrard en la parte superior el nombre del
respectivo Sujeto Obligado y presentara una serie de opciones en su parte izquierda,
dependiendo la accién que se desee realizar debera elegir la opcién correspondiente.

Sistema de Solicitudes de Informacion del Estado de Yeracruz de Ignacio de la Llave

. Mexs Instituto “eracruzano de Acceso a la Infarmacidn
Irma Rodriguez Angel INFOMEX

Martes 9 de Marzo de 2010

Inicio

Acceso a la informacidn

Muewa solicitud de informacion

Mis solicitudes
Feportes
Piblica

Sujete obligade

Eﬁ Cerrar sesidn

@ 2007, IFAL - Derechos Reservados Versidn 2.0

Figura 2. Pantalla de inicio.

Las opciones mostradas por el sistema (Figura 3) tienen las siguientes funciones:

- Nueva solicitud de informacion: permite
capturar en el sistema solicitudes de informacion
gue la dependencia reciba por otro medio distinto

fcceso a la informacion

Mueva solicitud de infarmmacidn

al mismo.
Mis solicitudes - Mis solicitudes: permite hacer la consulta de
Feportes solicitudes.

- Reporte publico: genera reporte de solicitudes
dados diferentes criterios de busqueda.

Sujeto obligado - Reporte Sujeto Obligado: genera estadisticas

de las respuestas a solicitudes de informacién

dado un rango de fechas.

. .

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion 4 Oficina de Infomex
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3. CONSULTA DE SOLICITUDES

Esta opcién permite a los Sujetos Obligados consultar las solicitudes de informacion que
han recibido, asi como el estatus de las mismas. Para realizar esta accion debera hacer
clic sobre | a opoi (FigMrsa ddlicitude

Sistema de Solicitudes de Informacion del Estado de Yeracruz de Ignacio de la Llave

. mexs Instituto Weracruzano de Acceso a la Informacion
Irma Rodriguez Angel

INFOMEX

Martes 9 de Marzo de 2010

Inicio

Acceso a la informacian

iy d= informacidn

Seguirniento de mis solicitudes

3} Paso 1. Buscar mis solicitudes
Piblico
Sujeto ohligada Tipe de Solicitud: --Seleccione una opoidn-- (¥ O Todas ‘O Terminadas @) Pendientes
. - Estado:
Folio de la solicitud: --Zeleccione una opcidn-- b ‘
Nombre del solicitante: Tipo de Recepcién: --Seleccione una opcidn-- b ‘
Texto de la solicitud: Tento de la respuesta:
100 caracteres disponibles, 100 caracteres disponibles.
Facha de: --Seleccione una opcidn-- Vl de|=| | a|=| |
_Buscar |_timplar |
& 2007, IFAL - Derechas Reservadas Versidn 2.0
Figura 4 Opci -n AMis solicitudeso

Esta seccion, consta de 3 apartados o pasos:

A Paso 1: Basqueda de Solicitudes

A Paso 2: Resultados de la Busqueda
A Paso 3: Historial de la Solicitud

A

3.1. Paso 1: Buscar mis solicitudes

El Sujeto Obligado debera de establecer los criterios pertinentes para realizar una
budsqueda de solicitudes de informacion y/o recursos de revision (Figura 5), los cuéles son
notificados a través del mismo sistema. Los criterios de busqueda se explican a
continuacion:

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion 5 Oficina de Infomex
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Seguimiento de mis solicitudes

& Paso 1. Buscar mis solicitudes
Tipo de Solicitud: --Seleccione una opcidn-- (% @ Todas O Terminadas () Pendientes
Estado:
Folio de | licitud: i i
olio de fa solicr --Seleccione una opcidn-- hd
Mombre del solicitante: Tipo de Recepcién: --Seleccione una opcidn-- b

Texto de la solicitud: Texto de la respuesta:

100 caracteres disponibles. 100 caracteres disponibles,

Fecha de: --Seleccione una opcign-- (% | del: al:|

Buscar | Limpiar

Figura 5. Criterios de busqueda.

Tipo de solicitud: sila o las solicitudes a buscar son de informacién publica, datos
personales o correccion de datos personales.

Folio: por nimero de folio de la solicitud de informacion.

Nombre del solicitante: busqueda por nombre de un solicitante determinado.
Texto de la solicitud: por alguna palabra clave con la cual identificar la solicitud
de informacion.

Estado de la solicitud: solicitudes terminadas, pendientes (sin respuesta) o
todas.

Tipo de recepcidn: por recepcion electronica (recibidas de usuarios de
INFOMEX) o de recepcion manual (ingresadas por el mismo Sujeto Obligado).
Texto de la respuesta: por alguna palabra clave ingresada dentro de la
respuesta de la solicitud de informacion.

Fechas: por rango de fechas en las cuales se registro, alerté o fechas limite para
atender las solicitudes de informacién recibidas.

Do Do J» Do oo Ix

Importante: Para realizar la busqueda se debera de indicar al menos un criterio de
b%squeda, el sistema por def ault establece el
decir, solicitudes de informacion recibidas que aun no han sido contestadas.

3.2. Paso 2: Resultados de la busqueda

Este apartado, permite al usuario ver las solicitudes que resultaron con motivo de la
busqueda realizada. Las solicitudes se muestran en un listado con diferentes apartados
(Figura 6), mismos que se describen a continuacién.

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion 6 Oficina de Infomex
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Seguimiento de mis solicitudes
Paso 1. Buscar mis solicitudes

Paso 2. Resultados de la busqueda

(% <]

Folio Pase Recepcidn de la Suieto Obligade Fecha Inicio Oficial Fecha Alerta del Fecha limite para
Pasy P aujete Unligado
Solicitud del Paso Paso contestar
Determina el tipo de . Instituto Electoral 24/03/200% 25/03/2008 01/0472008
v E LD respuesta e Yeracruzano 04:18:24 p.mi. 11:59:00 p.m. 11:59:00 p.m.
Determina el tipo de .. Instituto Electoral 1z/03/ 2008 25703/ 2008 o1/04/ 2008
v E (LTVETE respuesta Ell @iz Weracruzano 10:17:54 a.m. 11:59:00 p.ro. 11:59:00 p.ro.
v E 0000 1508-001 Inicializar Valores 1z/03/2008

10:17:52 a.m.
Desplegando los resultados del 1 al 3 de un total de 3

Figura 6. Resultados de la busqueda.

A Folio: es el numero con el que fue registrada dicha solicitud. Haciendo clic sobre
el folio se desplegara el historial de la solicitud (paso 3). Ademas del folio, el
sistema muestra ademas dos iconos que tienen un significado especial.

A El primer icono, es un seméforo grafico que indica el estado de la solicitud
en cuanto a sus plazos. El sistema mostrara una palomita verde mientras
la solicitud éste dentro de sus primeros cuatro dias habiles posteriores a su
recepcion, un signo de admiracion amarillo una vez que llegué a la fecha
de alerta (cinco dias habiles posteriores a su recepsion) y una equis roja
cuando la solicitud este en su noveno y décimo dia para recibir la
respuesta, es decir, desde un dia antes de la fecha limite, esto con la
finalidad de indicar graficamente que sus plazos de respuesta estan por
agotarse.

A El segundo icono, es el icono del archivo PDF de la solicitud y permite al
usuario visualizar o imprimir el Acuse de Recibo de la solicitud de
informacién que el sistema le generd al solicitante cuando la registro.

A Paso: es el paso en el que se encuentra actualmente la solicitud. Para dar
seguimiento a cualquier solicitud se debera hacer clic sobre el paso.

A Recepcion de la Solicitud: indica la manera en que la solicitud fue recibida:
Manual o Electronica.

A Sujeto Obligado: indica el Sujeto Obligado el cual se dirije dicha solicitud.

A Fecha de Inicio Oficial del paso: indica la fecha d e | fi enaes cual esta la
solicitud de informaci - n, el pri mer paso se
i nt e rbstafecha se modificar4 cada vez que se cambie de un paso a otro.

A Fecha Alerta del paso: indica la fecha en que la solicitud cambiara a estatus

A Al e r tdexida los eirco dias habiles posteriores a su recepcion.
A Fecha Limite para contestar: indica la fecha limite para dar respuesta a la

solicitud de informacion, es decir a los diez dias habiles posteriores a la recepcion
de dicha solicitud.

Importante: Una vez que el sistema detecta que una solicitud de informacion ha
rebasado su fecha limite para contestar procedera a bloquearla de tal forma que no
existira manera de atenderla fuera del plazo establecido por el mismo. Por parte del
solicitante dicha solicitud de informacion se activara automéaticamente como candidata
a recurso de revision por falta de respuesta.

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion 7 Oficina de Infomex
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3.3. Paso 3: Historial de la solicitud

Esta opcion se desplegara una vez que el usuario haya dado clic sobre algun folio del
listado del Paso 2. De este modo le permitira al usuario visualizar los pasos por los que
ha transcurrido la solicitud de informacién con sus respectivas fechas y horas de inicio y
fin (Figura 7). Asi como también brindard la posibilidad de desplegar cualquiera de los
pasos anteriores Unicamente haciendo clic sobre el nombre del paso deseado.

Seguimniento de mis solicitudes

3 Paso 1. Buscar mis solicitudes
[ Paso 2. Resultados de la bidsqueda
3] Paso 3. Historial de la solicitud

Paso Fecha de Registro Fecha Fin Estado Solicitante Atendid

Selecciona las unidades 27/01/2010 12:40 27/01/2010 13:10 En Proceso  Fermando Rivers Pelaye  Lnetitute Veracuzano de
internasz Acceso a la Informacién

Determiina &l tipo de respuesta2?/01/2010 13:10 27/01/2010 13:30 En Proceso  Fermando Rivera Pelayao U3 Veracruzanq’de
i Acceso a la Informacian
ELABCRACICN

DE
RESPLESTA
FIMAL

Figura 7. Historial de la solitud.

Instituto Weracruzano de
Acceso a la Informacian

Drocumenta la entrega via

Infomes 2770172010 13:30  27/01/2010 13:36

Fernando Rivera Pelayo

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion 8 Oficina de Infomex
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4. ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION

4.1. Selecciona Unidades internas

Este es el PRIMER PASO para la atencion de una solicitud de informacién (Figura 8). En
este paso, el encargado de la dependencia o sujeto obligado asignara las unidades
internas o departamentos a las cuales desea turnar la solicitud de informacion recibida y
las cuales deberan darle atencién (procedimiento explicado en los siguientes apartados).

v =] 0002407 Selecciona las 30/10/2007 05/11/2007 0&8/11/2007 07/11/2007
L unidades internas 01:21:14 p.m. 11:59:00 p.m. 11:59:00 p.m. 11:59:00 p.m.
Selecciona | 30/10/2007  05/11/2007  06/11/2007  07/11/2007
" M ufiifil.?:lianl-aasrn-n— nu..‘.!.n..—.!— = 1?..—0..nn = 1 |l.—c|l.nn = 1 1..—0..nn =
Figura 8. Paso ASelecscidona | as uni dades
El usuario deber § hacer clic sobre Il a | eyenda

enseguida el sistema mostrard una nueva ventana (Figura 9), en la cual se podra
seleccionar la o las unidades a las cuales se desea turnar dicha solicitud.

2

Selecciona las unidades internas
Selecciona las unidades internas a las que deseas remitir la solicitud.
Datos generales

Falio 0003307 Proceso Solicitud de Informacidn

[¥](Mostrar Detalle...)

Unidades internas

Unidades internas Unidades seleccionadas
Direccion de Difusion y Vinculacian
Direccion de Evaluacion Interinstitucional y Gestian <
Direccion Juridica
Secretaria Ejecutiva aw

Nota: Una vez concluido este paso no se podran volver a generar Generar Subfolios

subfolios.

|:| Confirmo que ya no deseo generar més subfolios

Figura 9. Ventana de seleccion de unidades internas.
Para turnar una solicitud a las unidades internas, se debe completar los siguientes pasos:

1. Del recuadro izquierdo (Unidades internas), seleccionar la unidad a la cual se le
turnard la solicitud.

2. Hacer clic sobre la flecha Hpara trasladar dicha unidad al recuadro Unidades
seleccionadas.

3. Repetir el paso 1 y 2 para todas las unidades a las cuales se les turnara la
solicitud.

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion 9 Oficina de Infomex
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Presionar el botén Generar subfolios una vez finalizada la seleccion de unidades.

Marcar la casilla iConfimoqueno deseo gener arSim&wentanubf ol i os
con unidades internas para seleccionar realizara inicamente paso 5y 6.

6. Hacer clic sobre el boton Aceptar ubicado en la parte inferior derecha de dicha

ventana.

ok

Importante: Algunos Sujetos Obligados no cuentan con unidades internas dadas de alta

en el sistema, sin embargo el paso lo deberan de realizar sin contar con dichas unidades,

es decir con el recuadr o fPdra solicikad et glta derdiches nas o0 en
unidades debera ponerse en contacto con el Administrador del sistema.

4.2. Determina el tipo de respuesta

Este es el SEGUNDO PASO para la atencion de una solicitud de informacién (en caso de

NO generar subfolios o una vez aceptada la contestacion de la unidad interna
correspondiente). El sistema mostrard en el Seguimiento de mis solicitudes el paso
ADetermina el t i po d)unarvezsquel s shaya bnalifadfoi e ppsoa 1 0
AiSel ecciona |l as unidades internaso.

................... M R IR e e I R e e D I bk e D R

Detarmina el tipo
v E e de respuesta
Desplegando los resultados del 1 al 10 de un total de 10

Figura 10. Paso AnDetermina el tipo de r

Al hacer clic sobre la leyenda de este paso el sistema desplegara una ventana (Figura 11)
en la cual el usuario debera de seleccionar un tipo de respuesta y clasificacion de la

solicitud.
| )
Determina el tipo de respuesta
El 50 selecciona el tipo de respuesta para el solicitants
Datos generales
Folio 00047210 Proceso Solicitud de Infarmacidn
¥/ (Mostrar Detalle...y
Tipo de respuesta
*  Tipo de respuesta (Selecciona el tipo de respuesta) v
*  Clasificacién de la solicitud (Selecciona la clasificacién de la solicitud)
Aceptar cancelar
. ~ N . .
Figura 11. Ventana nDetaomina el ti po de

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion 10 Oficina de Infomex
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Para seleccionar el tipo de respuesta el usuario debera hacer clic sobre el recuadro

ubicado a |l a derecha de | a |l eyenda ATipo de resp
el listado de posibles respuesta a la solicitud de informacion, la cual debera elegir

haciendo clic sobre la indicada (Figura 12).

*  Tipo de respuesta (Selecciona el tipo de respuesta) w

(Selecciona el tipo de res

*  Clasificacion de la solicitud

Megativa por ser Informacion Confidencial
Megativa por Datos Incompletos

Megativa por Informacian Inexistente
Informacian disponible pdblicarmente

Entrega de Informacion

Meqgativa por ser Informacidn Reservada
Motificacion de Prarroga

Disponibilidad de informacion

Motificacion de Improcedencia (Datos Personales)

Figura 12. Tipos de respuesta.

De forma similar, el usuario debera elegir una clasificacion de la solicitud (Figura 13), es
decir, a que se refiere la solicitud de informacion recibida. En caso de no encontrar la
adecuada o en caso de que la solicitud abarque diferentes rubros se podra clasificar bajo

el concepto de AOtroso.
*  Tipo de respuesta ||{Se|eu:u:iu:una el tipo de respuesta)
*  Clasificacin de la solicitud (Zelecciona la clasificacion de la solicitud)

(Selecciona la clasificacion de la solicitud)
Mamina

Servicios que ofrecen

Zuentas piablicas

Convenios

Informes

Estructura organica

Directorio de servidores pablicos
Padrones de beneficiarios

Otros

Dormicilios oficiales

Wiajes

Mecanismos de participacian ciudadana
Inventario

Presupuesto asignado

Convaocatarias a concursa publica o licitacian
Gastos de comunicacian social
Calendario v agenda

Figura 13. Clasificacion de la solicitud.

Una vez elegidos éstos dos conceptos deberd hacer clic sobre el botén Aceptar ubicado
en la parte inferior derecha de dicha ventana.

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion 11 Oficina de Infomex
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5. RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION

Existen dos diferentes tipos de respuestas dentro del sistema INFOMEX-Veracruz las
cuales se explican a continuacion.

5.1. Respuestas terminales

Las respuestas terminales del sistema son aquellas que una vez que se determinan y
documentan son enviadas al solicitante y no permiten alguna interaccién o contestacion
por éste Ultimo. Las respuestas terminales son las siguientes:

Negativa por ser Informacién Confidencial

Negativa por Datos Incompletos

Negativa por Informacion Inexistente

Informacion disponible publicamente

Entrega de Informacion

Negativa por ser Informacién Reservada

Notificacién de Improcedencia (aplica para Datos Personales)

o To o To o Do I

Cualquiera de éste tipo de respuestas mencionadas, una vez que se seleccionen el
sistema mostrara el siguiente pasot i t u Dazunentafla respuestad dependiendo de la
opcién seleccionada, por ejemplo fDocumenta la e nt r e fip@acdmenta la negativa por
ser confidencialg etc. como se muestra en la Figura 14.

. Seguimiento de mis solicitudes
¥/ Paso 1. Buscar mis solicitudes
2/ Paso 2. Resultados de la busqueda

Recepcion de la Fecha Inicie Oficial

Fecha limite para

Folio Paso Solicitud Sujeto Obligade del Paso Fecha Alerta del Paso contestar
Documenta la 5
= focumenta 2 - Secretariade  24/03/2008 25/02/2008 01/04/2008
v 00001908 :—"—';:n;:::d:lr o i Gobierno 04:41:26 p.m. 11:39:00 p.m. 11:39:00 p.m.
Desplegande los resultados del 1 2l 1 de un total de L
Figural4.Paso fADocumenta | a negativa por ser

Una vez que este listo para la documentacion de la respuesta final de la solicitud de
informacion, debera hacer clic sobre la leyenda del paso y el sistema desplegara una
ventana (Figura 15) a través de la cual el usuario podra capturar la informacion de su
respuesta, adjuntar un archivo con dicha respuesta (opcional) y capturar el nombre del
responsable de la entrega de la informacion (Titular de la Unidad de Acceso).

Ingresa ésta informacion el usuario debera hacer clic sobre el botén Aceptar ubicado en
la parte inferior derecha de dicha ventana.

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion 12 Oficina de Infomex
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=
Documenta la negativa por ser confidencial
El S0 responde al solicitante
Datos generales
Folio 00001908 Proceso Solicitud de Informacidn
¥/ (Mostrar Detalle...)
Negativa por ser confidencial
Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 17.2 de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion Pablica para el
Estado de Weracruz de Ignacio de la Llave, se le notifica que no es posible entregar la informacion solicitada por estar
clasificada como Confidencial, Adjunto a esta notificacion se encuentra el acuerdo de sesidn del Comité de Informacion de
Acceso Restringido en el que se funda v motiva la clasificacidn de la informacidn, En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo
60 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica el Estado de Weracruz de Ignacio de la Llave, se hace de su
conocimiento que dentro del plazo de 15 dias habiles siguientes a aquel en que reciba la presente notificacidn podrd interponer
ante el Instituto Weracruzano de Acceso a la Informacidn el recurso de Revisidn que se establece el articulo 64 de la Ley de
Transparencia ¥ Acceso a la Informacidn Plblica el Estado de Weracruz de Ignacio de la Llave.
Descripcion de la respuesta terminal
*
Archive adjunto de respuesta terminal |—-]
[i]
Responsable Entrega de Informacion | *
aceptar | cancelar |
Figura 15. Ventana fiDocumenta | a negativa |

Este procedimiento sera igual para cualquiera de las respuestas terminales, el Gnico
elemento que cambia entre una y otra aparte del titulo del paso y del titulo de la ventana
de documentacion es el apartado de la misma ventana que menciona el fundamento legal
correspondiente al tipo de respuesta elegido.

Una vez finalizado éste paso el procedimiento de respuesta se da por concluido y la
solicitud de informaci- -n deja el estado APendi e
nuevamente se deberan modificar los criterios de busqueda utilizados.

5.1. 1. Archivo adjunto.

El sistema INFOMEX-Veracruz permite adjuntar en archivos con extensiones .doc, .txt,
pdf, xIs y .zip, pero solo se puede adjuntar un solo archivo por lo tanto, si es necesario
documentar una respuesta con mas de dos archivos deberan de incluir los mismos en un
solo archivo de formato .zip. Este archivo que se puede adjuntar en cada tipo de
respuesta no debe de exceder los 5 Mb.

El procedimiento para adjuntar un archivo, sin importar el tipo de respuesta que se elija es
el siguiente:

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion 13 Oficina de Infomex
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Sujetos Obligados

1. Hacer clic en el icono que aparece en cualquiera de las ventanas de
documentacion de respuesta.

2. En la ventana que desplegara el sistema (Figura 16). Hacer clic en el boton

4

adjuntar

Archivo:

Figura 16. Ventana Adjuntar archivo.

3. El botén Examinar a su vez le desplegara una nueva ventana (Figura 17) que le
permitira elegir el archivo buscando dentro de su dispositivo (PC, USB, Cd, etc.)

Busearen: [ 1 MiPC X e@me @
5 < Disco local (<)
L9 <wrrrecowrron
Dogumenios |05 TOOLS(E?)
tecientzs )
(_ﬁg
Esciltoro
Mis documentos
MiPC
o
Missios dered Nombre: | | Abit
Tipa: [Tados los archivos ) ~] Cancelar

Figura 17. Ventana Elegir archivo.

4. Una vez que haya elegido el archivo correspondiente de su respuesta, el sistema

vol ver 8 a

| a

vercthawva ol Adjnunrdtaarr ua a

del

en el botén Adjuntar hasta que el sistema liste el nombre del mismo en la ventana
como se muestra en la Figura 18.

C\Docurnents and Setting
Adjuntar_|

B B | B pocumentadén de respuesta, doc

Archivo:

Af

Figura 18. Archivo adjunto.

En este momento el archivo es adjuntado por el sistema y el usuario podré cerrar
esa ventana desde el boton X de la parte superior derecha. EI nombre del archivo
aparecera de igual forma en la ventana de documentacion de la respuesta.

archi

Instituto Veracruzano de Acceso a la

Informacion 14

Oficina de Infomex
contactoinfomex@verivai.org.mx

\'%



Manual de Usuario Infomex Veracruz Sujetos Obligados

5.2. Respuestas No terminales

Las respuestas no terminales del sistema permiten una cierta interaccion con el
solicitante, es decir, el sistema le regresa la solicitud de informacion al solicitante ya sea
para ampliarla o corregirla (prevencion), para elegir un medio de entrega diferente al
solicitado (disponibilidad de informacién) o bien para ampliar el plazo para la respuesta
por parte del Sujeto Obligado (prérroga).

Los procedimientos de las respuestas no terminales varian entre si y se explica cada uno
a continuacion.

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion 15 Oficina de Infomex
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La pantalla inicial que mostrara el sistema Infomex Veracruz al iniciar una sesién de un
solicitante sera la siguiente (Figura 3):

Sistema de Solicitudes de Informacion del estado de ¥Yeracruz de Ignacio de la Llave

mex Solicitantes
Fernando Rivera Pelayo IMEX
Martes 10 de Febrero de 2009

Inicio

Acceso a la informacién
Nusua solidtud de informacién Sequimienta de mis solicitudes
rs

Recurso de Revizidn &) Paso 1. Buscar mis solicitudes

Mis solictudes
Mis dates
Actualizar mis datos Tipe de Solicitud: -Selecsione una opeidn-- (¥ (@ Todas O Terminadas O Pendientes

Folio de la solicitud: Estado: —
--Seleccione una opcidn-- b

Nombre de la dependencia:
EF Carrar sesian
Textoe de la solicitud:

100 caracteres disponibles. Texto de la respuesta:

100 caracteres dispanibles.

Fecha de: --Seleccione una opcidn-- (% | del; aly

Buscar I Limpiar I

@ 2007, IFAIL - Derechos Reservados Version 2.0

Figura 3. Pantalla de inicio de sesion.

En la parte superior de la pantalla, se mostrara el nombre que el solicitante lleno al hacer

su registro. En la parte izquierda de la pantalla se encuentran dos apartados con

di ferentes opciones, fAcceso a |l a informaci - -no
siguientes opciones:

A Nueva Solicitud de Informacién: esta opcion permite que el solicitante registre
una nueva solicitud de informacion para un determinado sujeto obligado.

A Recurso de Revision: a través de esta opcion el solicitante podra registrar un
recurso de revision ante el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion ya
sea por inconformidad ante alguna respuesta de una solicitud de informacion o
bien una falta de respuesta a la misma.

A Mis Solicitudes: esta opcion despliega una serie de criterios de busqueda para
gue el solicitante pueda accesar a solicitudes de informacion que ya tenga
registradas.

A Actualizar mis datos: esta opcion permite modificar los datos del usuario
mostrando nuevamente el médulo de registro para la edicion de sus datos.

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion 16 Oficina de Infomex
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3. REGISTRO DE NUEVA SOLICITUD DE INFORMACION

Un solicitante podra registrar una solicitud de informacion haciendo clic sobre la opcion
ANuewal i citud de informaci-no. El sistema I nf ol
derecho de la pantalla una serie de etiquetas solicitando el llenado de cierta informacién

(Figura 4).

Sistema de Solicitudes de Informaciin del estado de ¥eracruz de Ignacio de la Llave

| | L=08
Lmexs Solicitantes -
4 Fernando Rivera Pelayo INFOMEX
Martas 10 de Fabraro de 20090
Inicio

Acceso 3 lainformacién

Muewva solicitud de informacidn
Recursa de Revisidn Instrucciones: Para registrar tu solicitud lee detenidamente cada una de las secciones que aqui se presentan.

Mis solictudes
Mis datos £Qué deseas preguntar? £ Cémo deseas recibir la respuasta? Datos del solicitante Informacidn estadistica

Actualizar mis datas

Para ofrecerte un mejor servicio y atender tu solicitud de informacién de manera eficiente, te recomendamos ingresar una solicitud por cada
I}j » tema que estés interesado en conocer; cuande se trate de varias preguntas sobre un mismo tema, éstas se podran incluir en la misma
Cerrar sesion solicitud de informacién.
*Tipo de salictud:

Informacidn Piblica -

écusl es tu pregunta?
(Descripcidn dara de |a
* solicitud de inforrmacién):

Si los campos anteriores son insuficientes para describir tu solicitud, incluye més detalles en un archivo. Archives wilidos
=
(ttz.doc;.pdfizip;):

iA quién le quieres preguntar?:

* Tipo de sujeto obligado: ‘ { Seleccionar ) vl
*Zujeto obligado: vl
Continuar...

Los campos marcados con (*) son obligatarios,

@ 2007, IFA] - Derechos Reservados Wersién 2.0

Figura 4. Registro de solicitud de informacién.

Las etiquetas que se mostraran son las siguientes:

¢, Qué deseas preguntar?

¢, Como deseas recibir la respuesta?
Datos del solicitante

Informacion estadistica

= =4 —a -

En cada una de ellas se tendran que llenar ciertos campos que pueden ser obligatorios u
opcionales. A continuacion se explica cada una de ellas.

Oficina de Infomex
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¢ Qué deseas preguntar?

En esta primera etiqueta (Figura 5) se debe de especificar el tipo de solicitud que se va a
realizar, la cual puede ser:

- Informacion publica
- Datos personales
- Correccion de datos personales

iQué deseas preguntar? £Como deseas recibir la respuesta? Datos del solicitante Informacion estadistica

Para ofrecerte un mejor servicio y atender tu solicitud de informacion de manera eficiente, te recomendamos ingresar una solicitud por cada
tema que estés interesado en conocer; cuando se trate de varias preguntas sobre un mismo tema, &stas se podran incluir en la misma
solicitud de informacidn.

*Tipo de solictud:
Informacian Publica hd

iCudl es tu prequnta?
[Descripcidn cdara de la

* zolicitud de informacién:

§i los campos anteriores son insuficientes para describir tu solicitud, incluye mis detalles en un archive. Archivos vilides

=
(tutpdoc;.pdfizip;): U

éB quién le quieres preguntar?:

* Tipo de sujeto obligado: | { Seleccionar ) L
*Sujeto obligado: v
Continuar...

Los campos marcados con (*) son obligatorios,

Figura 5. Etiqueta ¢ Qué deseas preguntar?

En seguida el sistema pide |l a capturar I a solici
es tu pregunta?do en el cual se podr8 capturar e
caso de que el solicitante requiera de mayor espacio para capturar su solicitud o bien

cuente con un archivo donde ya haya redactado su solicitud de informacién la podra

adjuntar en el sistema haciendo clic sobre la imagen y seleccionando el archivo
correspondiente. El sistema permite adjuntar Gnicamente un solo archivo de los

siguientes formatos: .txt, .doc, .pdf, .zip y .xIs no mayor de 5 Mb.

La siguiente | eyenda, aA qui®n | e quieres preg:!
de sujeto obligadoo vy S uj e gado despliega lpsaddecentes EI1  t i p o
sujetos que la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Veracruz

menciona, los cuales son: Ayuntamientos, Poderes del Estado, Partidos politicos,

Organos autonomos, desconcentrados y descentralizados. El solicitante debera elegir el

tipo correspondiente y el siguiente campo de sujeto obligado desplegara Gnicamente los
correspondientes de acuerdo al tipo de sujeto obligado seleccionado.

A
A

Una vez completada la informacion requerida, el solicitante deberd hacer clic sobre la
palabra Continuaro bi en sobre | a |l eyenda de | a siguiente
|l a respuesta?o.

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion 18 Oficina de Infomex
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¢ Como deseas recibir la respuesta?

Este apartado (Figura 6), el sistema Infomex Veracruz permite al solicitante indicar el
medio por el cual desea recibir respuesta a su solicitud de informacién, seleccionando
Unicamente la opcidn que desea o bien especificando algin otro medio para la entrega de
la misma.

* Forrmna en que deseas se te entregue la informacidn:

D Consulta fisica o directamente - Sin costo
D Consulta via Infomex - Sin costo

D Copia certificada - Con costo

D Copia simple - Con costo

{j’ Otro medio

La informacion serid entregada en el medio solicitado siempre y cu.
informacion solicitada sea piblica y esté disponible para entrega p
proporcione en forma verbal, serd GRATUITA.

Importante: Las notificaciones se realizaran via Infomes

Figura 6. Apartado ¢ Como deseas recibir la respuesta?.

Importante: El medio de respuesta indicado no es necesariamente el medio en el cual el
sujeto obligado debera tener la informacién, en estos casos el sujeto obligado informara a
través del mismo sistema los otros medios disponibles para la respuesta a una solicitud
de informacion.

Una vez que se selecciona la opcion deseada, debera hacer clic sobre Continuar.

Datos del solicitante

Esta etiqueta le permite al solicitante ingresar sus datos, pero el sistema los obtiene
automaticamente aquellos que fueron ingresados al momento de registrarse por lo que ya

mostrard lo campos con la informacién correspondiente. Asi mismo en este mismo

apartado se puede agregar un representante legal (en caso, de que el solicitante no

pudiese presentarse por la informacion solicita d a ) marcando | a casilla n
|l egal 06 e ingresando | os dat ossiareounmepresentantey apel | i
de comprobaciéon legal adjunto, es decir, adjuntando un archivo que contenga dicho

comprobante de representacion legal, solamente en caso de requerir el representante

sino esa informacion se puede dejar en blanco. (Figura 7).

Una vez que verifique que sus datos son los correctos, debera hacer clic sobre Continuar.
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£Qué deseas preguntar? iComo deseas recibir la respuesta? Datos del solicitante Informacion estadistica
. - & salicitante (Persona fisica) O Fepresentante legal
Tipo de solicitante:
OEmpresa o persona maral Marmbre: | |
*Norbre: |Juan

| Prirner apellido: | |

*prirmer Apellido: |Pérez | Segundo apellida: | |

Segunde Apellide: | En caso de realizar la solicitud por medio de un

representante legal, serd obligatorio proporcionar datos del
solicitante,

adjuntar un archivo con un comprobante de ReEresentacién

Domicilio Legal. &rchivos walidos {txt;.doc;.pdf;.zip;):
* Pais: | IMéxico v|

* todige Postal: @ Bisqueda por codigo postal

* Estado: | Weracruz v|

* Municipio: | maLAPA b |

* Colonia: |Jose Cardel v|

* Calles |Sarabia |

* Num. ext: 10z Num. int: I:I

Continuar...

Los campos marcados con (%) san obligatorios.
Figura 7. Apartado Datos del solicitante.

Informacién estadistica

En este apartado la informacion solicitada es opcional y Unicamente con fines
estadisticos, dicha informacion puede ser contestada o no. Figura 8.

£Qué deseas preguntar? £Como d recibir la resp ta? Datos del solicitante Informacion estadistica

Los siguientes datos son Otilies para fines estadisticos, por lo que agradecemos tu participacidn,

Sexo: O Fermening O Masculing

Fecha de Macimienta: |:|j-‘3

Mivel Educativa: [--SELECCIONE-- v/ |
Ccupadidn: [--SELECCIONE-- v/ |

iCarno te enteraste de tu derecho de acceszo a la informacidn?
O orientacion del VAl

O Comentario de un conocido

O comerciales en medios de cormunicacidn

O Orientacion del Gobierno Estatal

O Orientacion del IFAT

O publicidad del Gabierna Municipal

Ootro (espesifican) [ |

Gracias por ejercer tu derecho a la informacian,

Enviar I

Los campos marcados con (*) son obligatorios,

Figura 8. Apartado Informacién estadistica.

Una vez que ingreso la informacion en cada uno de los apartados deberé hacer clic sobre
el botén — I para que el sistema registre su solicitud de informacion.
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CONCLUSION DE LA SOLICITUD E IMPRESION DE ACUSE DE RECIBO

Una vez que la solicitud es registrada en el sistema, se genera un documento en formato
PDF que es mostrado de la siguiente forma (Figura9) y que al hacer un clic sobre el icono:
desplegara el documento correspondiente.

Generacion de documento en formato PDF

Se generd un archive en formato PDF, Para ver el
documente da clic en el icono

=]
PDF
Figura 9. Documento en formato PDF.

Dicho documento es un fAAcuse de r eguiald@ esde Sol
decir el comprobante del solicitante de que su solicitud ha sido registrada en el sistema
Infomex Veracruz. Este documento incluye la informacién de la solicitud de informacion tal
como: lugar y fecha, folio asignado a la solicitud de informacién, fecha y hora de
presentacion, nombre del solicitante, denominacion social y nombre del representante (en
el caso de usuarios registrados como personas morales), entidad publica a la que se le
solicita la informacién, informacién solicitada, forma de entrega de la informacion y
documentacién anexa (en caso de que hubiese adjuntado algun archivo). Asi mismo éste
acuse menciona al solicitante cuando se empieza a atender su solicitud de conformidad
con el articulo 59.1 de la Ley de Transparencia de Acceso a la Informacién Puablica para el
Estado de Veracruz y los plazos de respuesta y posibles notificaciones a su solicitud.

Los plazos de respuesta y posibles notificaciones que marca su acuse son los siguientes:

1) Respuesta a su solicitud: es el plazo de 10 dias habiles (a partir de la fecha en
que se empezara a atender la solicitud de informacién) para que el sujeto obligado
emita una respuesta a la misma.

2) En caso de que se requiera méas informacién: si el solicitante redacta una
solicitud de informacién que no sea clara o que este incompleta, el sujeto obligado
se lo hara saber y pedir4 informacion adicional o complementaria a través de una
prevencion durante los primeros 5 dias hébiles del término para la respuesta a la
solicitud de informacion.

3) Respuesta si se requiere mas tiempo para localizar la informacion: en caso de
gue el sujeto obligado no pueda entregar la informacion solicitada dentro del plazo
de los 10 dias habiles, éste podra notificar una prorroga, la cual le amplia el
término hasta 10 dias habiles mas para proporcionar la informacion.

Es importante que el solicitante este pendiente de los plazos aqui mencionados puesto

que le serviran de referencia para saber cuando podra obtener respuesta a su solicitud de

informacién, asi mismo los dias inhabiles del sistema son los establecidos para el Instituto

Veracruzano de Acceso a la Informacibn y los puede consultar en

http://www.verivai.org.mx/l/calen2010.pdf.
________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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El acuse de recibo de la solicitud de informacion quedara almacenado de forma
permanente en el sistema y el solicitante puede volver a consultarlo en el momento que

as? | o
las mismas.

desee a trav®s de |l a opci - -n

i Mi

¥ Registro de la solicitud

Acuse de Recibo de Solicitud de Informacion

Veracruz a 10/febrerc/2008

Hemos recibido exitosaments su solicitud de informacion, con los siguientes datos:

M*® de folie: 00003808

Fecha de presentacién: 10Mebrera/2009 a las 18:44 horas

Mombre del solicitante: Femando Rivera Pelayo

Denominacion Social:

Mombre del Representante:

Entidad piblica a quien se solicita la informacion: Institute Veracruzane de Acceso a la Informacién

Informacion solicitada:
Presupuesto asignado para el afio 2009

Forma de entrega de la informacian: Censulta via Infomex - Sin coste

Docu mentacién anexa:
Fecha de inicio de tramite.

Die conformidad en lo dispuesto por el articulo 59.1 de la Ley de Transparencia de Acceso a la Infermacion Flblica,
para el Estado de Weracruz de Ignacio de la Llave, su sclicitud de aceese a informacién plblica sera atendida a partir
del dia 10ffebrera/2008

La solicitud recibida después de las 18:00 horas de un dia habil o en cualquier hora de un dia inhabil, se tendra por

recibida el dia habil siguiente.

Plazos de respuesta y posibles notificaciones a su solicitud.

1) Respuesta a su solicitud: hasta el 24/02/2008 LTAIF de Veracruz
2) En caso de que s hasta el 17022008 LTAIF de Veracruz
requiera mas informacion:

3) Respuesta si se reguiers hasta el 10/03/2008 LTAIF de Veracruz

més tiempo para localizar la
informacion:

I

ﬁ:l Hecho
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4. CONSULTA DE MIS SOLICITUDES

ElI sistema I nfomex Veracruz cuenta con | a opci - r
usuario consulte el estado de las solicitudes de informacién que ha realizado y los
recursos de revisi-n interpuestos por el mi S mo .

del lado izquierdo de la pantalla y mostrara diferentes criterios para hacer las busquedas
de solicitudes de informacioén y/o recursos de revisidbn como se muestra en la Figura 11.

Sistema de Solicitudes de Informacion del estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

mex Solicitantes

Fernando Rivera Pelayo INFOMEX

Martes 10 de Febrero de 2009

Inicio

FAcceso a la informacidn
Mueva solicitud de informacién Sequimients de mis solicitudes
Recurso de Revision E3) Paso 1. Buscar mis solicitudes
Mis solicitades
Miz datas
Actualizar iz datos Tipo de Solicitud: --Zeleccione una opoidn-- (% @ Todas O Terminadas () Pendientes
Estado:
Folio de la solicitud: srade

Nombre de la dependencia:
Cerrar sesidn
Tento de la solicitud:

--Seleccione una opoidn-- A

100 caracteres disponibles, Tento de la respuesta:

100 caracteres disponibles,

Fecha de: --Seleccione una opoidn-- (% dels aly

Buscar I Limpiar

Figura 11. Opci-n AMis solicitudesbo.

Los criterios para realizar la busqueda de solicitudes son los siguientes:

A Tipo de Solicitud: si la solicitud es de informacion publica, datos personales o
correccion de datos personales.
A Folio: nimero de folio que el sistema asigna a una solicitud de informacion.
A Texto de la Solicitud: el texto que el solicitante haya capturado en una solicitud
de informacion o parte de la misma.
A Estado de la Solicitud: el sistema clasifica las solicitudes de informacién como:
A Todas: solicitudes recién registradas, terminadas y pendientes.
A Terminadas: aquellas que finaliz6 su proceso, tuvieron una respuesta y la
misma ya fue consultada por el solicitante.
A Pendientes: aquellas que ya tienen respuesta pero que el solicitante atn no
ha consultado
A Dependencia: dependencia a la cual se enviaron las solicitudes de informacion.
A Texto de la Respuesta: el texto de una respuesta que ya se haya recibido con
anterioridad o parte del mismo.
A Fechas: rango de fechas en las cuales se solicit6 alguna informacion.

El usuario debera especificar al menos un criterio para poder ejecutar la busqueda

haciendo clic sobre el botén Buscar | . Por default el sistema marca el criterio
NEst ado: Todas -
Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién 23 Oficina de Infomex
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Si es la primera vez que realiza una solicitud de informacion o varias, pero las acaba de
registrar, |l a b¥%squeda se deber8 de real

i za
el sistema nos mostrarg§g el ASegui miento de

r
mi s s

Seguimiento de mis solicitudes
(¥ Paso 1. Buscar mis solicitudes
-~
*

Paso 2. Resultados de |la bdsqueda

Recepcion de la Suieto Obligade Fecha Inicio del Fecha Fecha limite para
Solicitud U . Paso Alerta  contestar

Registra de la . Instituto Waracruzano de Acceszo 5 11/02/2009
v & nono4s0s solicitud Electrénica la Informacian 1z:07
Dezplegando los resultados del 1 al 1 de un total de 1

Figura 12. Seguimiento de mis solicitudes.

Folio Paso

El seguimiento de mis solicitudes se compone de las siguientes columnas:
1 Folio: es el nUmero que el sistema asigna a cada solicitud de informacion que
registra. Del lado izquierdo del folio encontramos el icono del archivo PDF y que
permite abrir nuevamente dicho archivo al hacer clic sobre el mismo. Ademas de
un seméaforo grafico que mantiene una pequefia paloma verde, este semaforo
cambiara de acuerdo a las fechas de las tres ultimas columnas, ya sea a un signo
de exclamacion amarillo al llegar la fecha de alerta o a un tache rojo al llegar la
fecha limite para contestar.
A Paso: es el paso en el que se encuentra actualmente la solicitud. Inicialmente el
paso siempre ser8 fARegistro de | a sddicitudo
haya respondido a | a misma el paso cambi ar 8
I nfomexd y otras opciones que se mencionar 8 n
Recepcidn de la Solicitud: indica la manera en que la solicitud se realizdé que en
este caso del solnttcaante ser8 AEl ectr
Sujeto Obligado: desplegara el nombre del sujeto obligado al cual se le remite la
solicitud de informacion.
Fecha de Inicio: fecha en que fue ingresada dicha solicitud al sistema o fecha de
inicio del paso que muestre el seguimiento de solicitudes.
Fecha Alerta: fecha de alerta del paso mencionado en el seguimiento de
solicitudes.
Fecha Limite: fecha limite para atender el paso mencionado por el seguimiento
de solicitudes.

Do o o D o

Importante: las columnas que hacen referencia a fechas de alerta y limite en el
seguimiento de solicitudes del solicitante de inicio no muestran informacién puesto que el
solicitante no tiene un plazo para atender dicha solicitud, la fechas se mostraran en caso
de que el mismo tenga que atender un paso de la solicitud, como podria ser la respuesta
a una prevencion o la seleccién de una disponibilidad de informacion, en dichas opciones
el sistema si le impondra un plazo para la atenciéon de dichos pasos, los cuales se
explican més adelante.

Mientras que las solicitudes de informacién no son atendidas por parte del sujeto obligado
correspondiente, el segui miento de mis solicitud
| a s olconeoi se mdedtra en la Figura 12, pero si el solicitante después de un
determinado numero de dias desea revisar si ya obtuvo respuesta de alguna solicitud lo
podr 8 hacer utilizando el criterio de b¥sqgueda
respuestas pendientes que consultar) y los resultados se mostrardn como en la Figura 13.
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Seguirniento de mis solicitudes

¥ Paso 1. Buscar mis solicitudes
=] Paso 2. Resultados de la basqueda

. Recepcion de la Sujeto Fecha Inicio del Fecha limite para
e s Solicitud Obligado Paso Fadio cllaiin contestar
Meotificacian de
v E 00003609 resalucidn par ser 0& 02/ 2009 14:01;3'{2?2009 20002/ 2009 23159

canfidencial

Motificacidn de L glafnz 2009
¥ I cooossos entress ula Infomes 11/02/2009 10:1855 2

Desolegando los resultados del 1 al 2 de un total de 2

29/02/2009 23:39

Figura 13. Seguimiento de solicitudes (pendientes).

En caso de que el solicitante ya haya consultado la o las respuestas a solicitudes de
informacion, pero desee volver a verlas tendra que realizar una busqueda estableciendo

el criterio AEstado: T edaadssplegarla inctuso das fnalizadlas si st e ma
(Figura 14).
| Seguirmiento de mis salicitudes
(¥ Paso 1. Buscar mis solicitudes
] Paso 2. Resultados de la busqueda
Faolio Paso :‘:_.;;:Iiz:éhrdde Sujeto Obligado 5:;:‘:::“50 Fecha alerta :—L:::SILT& 2
#F 00aa0azo0s Acuse_Resolucdon_Confidencial Electrdnica ;::::ztoa\l‘rae;i?;-'rznjggédneiia:géf2009 ;g.l:g;f2009 gg{géfzaas
b 000021039 Acuse_Resolucion_corfidencial Electrénica L"‘cizi:ztc‘a}’;E;i;';t;znjzgédneggfggfzooe gg{g;moos gg{ggfzoos
v & 0nn0zz08 Acuse_Sclicitud_Rechazada Elactrénica ;"c'i;':zt’-‘a ‘l';e;i?;ur?:;édne Eg{gg;’zoog ;g{ggrzoog ;;{ggfzaag
b4 0ooozz09 Acuse_Informacion_Disponible  Electrdnica anii;i;:gtoa\l;faeri‘laﬁcf;l.:.zn::;édneig;:g%fQDDQ g;ig;;’zoog gg":g;fQDDg
v [l oooozaos Acuse_Irforrnacion_via_InfornexElectrénica L"‘;;‘zztc‘a‘l’;erli?g-'rzn:‘-;;édneg{g;fzoog gg{g;moog gg{ggfzuug
% [ oooozs00 Acuse_Resoludon_Confidencial Electrdnica L"‘c:;i::tgT;E;iigiﬁggédnegg{ggfzoos gg,:ggrzoos g:{ggfzaas
% |l oooozens Recibe |a respuesta sin costo Electrénica L:i;':ztc‘a ‘l’;erli?;urzn:;;édne fifgimoog g;{g;moog gg{g;fzuug
b @ 0nnaz708 Acuse_Informadon_Wia_InfomexElectrdnica L"c'i;':ztg ‘l';e;i?;'-lr?;;édne Ei{gg;’zoog gg{ggrzoog g:{ggfzaag
v EF 0002809 Acuse_Informacion_Wia_InformexElecrdnica ,IL\::::?:, };E;icf;":.zn::;édne ig{g;fzom 23":25"’2009 23":23"’2009

v E 00002909

Registro de la solicitud Electrénica

Figura 14. Seguimiento de solicitudes (Todas).

Instituto Weracruzano de 2%/01/2009
Acceszo a la Informacidn 12:37

Si el solicitante desea consultar una respuesta que le envié un sujeto obligado con
anterioridad tendra que consultar el historial de la solicitud de informacién para visualizar
los pasos anteriores al actual.

4.1 Historial de la solicitud
Para visualizar el historial de cualquier solicitud, el solicitante debera hacer clic sobre el
folio de la misma (Figura 15). De esta forma el solicitante podra consultar cualquiera de
los pasos de la solicitud de informacion haciendo clic sobre el paso deseado.

Sequirniento de mis salicitudes

(¥l Paso 1. Buscar mis solicitudes

¥ Paso 2. Resultados de la basqueda

[&] Paso 3. Historial de la solicitud

Paso Fecha de Registo Fecha Fin Estado Solicitante Atendic
Regiztro de la zolicitud 2e/01/200%9 12:50 26/01/2009 12:50 REGISTRO  Fernando Rivera Pelayo Solicitantes
Motificacidn de entrega via . . RESPUESTA . -
Infarmes 2E/01/2009 13:31  26/01/2009 13:52 FIMAL Fernando Rivera Pelayo Solicitantes
#cuse_Informacion_Wia_InformenZe/01/2009 13:52 26/01/2009 13:53 WER ACUSE  Fernando Rivera Pelaye Solicitantes

Figura 15. Historial de la solicitud.
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5. RECEPCION DE RESPUESTAS

Una vez que el sujeto obligado recibe la solicitud de informacion puede darle diferentes
tipos de respuesta a la misma, los cuales pueden ser:

Entrega de informacion

Negativa por ser informacion confidencial

Negativa por ser informacién reservada

Negativa por ser informacién inexistente

Informacion disponible publicamente

Notificacién de prevencion

Negativa por datos incompletos

Notificacién de prérroga

Notificacién de disponibilidad de informacién

Negativa por improcedencia (en solicitudes de datos personales)

=4 =448 _8_8_9_9_-9_-A°_-2°

A su vez, estos diferentes tipos de respuesta se clasifican en: respuestas terminales y
respuestas no terminales. Las respuestas terminales son: la entrega de informacion,
informacion disponible publicamente y las diferentes negativas, se consideran como
terminales porque una vez que son visualizadas por el solicitante el procedimiento de la
solicitud de informacion finaliza. El sistema Infomex las desplegara en el seguimiento de
solicitudes (Figura 16) en forma de notificaciones y una vez que sean visualizadas por el
usuario, se generara un archivo en formato PDF con la informacién de la respuesta.

Seguimiento de mis solicitudes
Paso 1. Buscar mis solicitudes

B (el

Paso 2. Resultados de la basqueda

. Recepcion de la - - Fecha Inicie del Fecha limite para
Folio Paso Solicitud Sujeto Obligado Pase Fecha Alerta contestar
=] Motificacién de o Instituto Yeracruzano de 11/02/2000 18702720090 25/02/20090
¥ i 0000dc09 entrega via Infomex (st Acceso ala Informacion 12:30 23:59 23:59
4
= Matificacidn de g Instituto Yeracruzano de 11/02/2009 18/02/2009 25/02/2009
¥ i oooosTos entraga wia Infamex El=cEmies Acceszo a la Informmacian 13:44 23:59 23:59
Motificacion de .
= - P Institute Yeracruzanao de 11/02/2009 18/02/2009 2540272009
v lmd oooodsos YESO|UCIOI? porser  Electrénica Acceso a la Informacién 13151 23159 23159
confidencial
Maotificacidn de .
=) . . Instituto Yeracuzano de 11/02/2009 18/02/2009 25/02/2009
o g nooo4909 resalucién por ser  Electranica Acceso o la Informadisn 13:54 23:59 53:59
raservada
Motificacidon de .
= - P Instituto Yeracruzanao de 11/02/200% 18/02/z2009 250272009
v Imi oooosoos ;edsholil:acmn porser  Electrdnica Acceso ala Inforrnacién 1400 23159 23159
Matificacian de 5
= iy a g Institute Yeracruzano de 1170272009 18/02/2009 25/02/2009
v i 00005109 reso_lucmn perse  Eeatnie Acceso a la Infoarmacién 17136 23,59 23159
inexistents
Figura 16. Seguimiento de solicitudes con notificaciones de respuestas.
El solicitante deber8 hacer <clic sobre | a |
entrega v2?2a I nfomexo) para ver | a rigdsnmpaad@mst a

(Figura 17). Asi mismo, la respuesta a la solicitud podria enviarse en un archivo adjunto
gque se mostrard en esa misma ventana (Figura 18) y que el solicitante podra abrir o
guardar en su equipo haciendo clic sobre el icono @H .
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2]
Motificacion de entrega via Infomex
El solicitante recibe la respuesta INFOMEK
Datos generales VERRERUZ
Folio 00004709 Procese Solicitud de Inforrmacidn rero de 2009
(Mostrar Detalle...)
Accezo a lain -~
M . Informacidn disponible via Infomex ]
uewa solictu
Con fundamento en lo dispuesta por el articulo 59.1 de la Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacidn Plablica para el
Recurso de Re Estado de Weracruz de Ignacio de la Llave, informarnas que su solicitud ha sido contestada ¥ puede consultarla en la forma que
Mis solicitude usted eligid para obtener la informacidn, asi cormo también via web en el sisterna INFOMEX - Veracruz,
Mis datos Descripcién de la respuesta terminal Se hace la entrega de la informacién solicitada en el archivo adjunto
Actualizar mis
. . . o
Archivo adjunto de respuesta terminal Eiidestructura orgénica del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacidn 2008.doc
Eﬁ . ponsable Entrega de Inf idn Titular de la Unidad de Acceso
Cerrar sesi
Aceptar | Ccancelar |
“
>
Figura 17. Notificacién de entrega via Infomex.
Archivo adjunto de respuesta terminal @H - : -
Estructura Orgédnica del Instituto Yeracruzano de Acceso ala Informacidn 2008 . doc
Figura 18. Archivo adjunto de respuesta a la solicitud (opcional).
e
2]
Motificacion de resolucién por ser reservada *
El salicitante recibe la respuesta DFOMEK
Datos generales VERRCKRUE
Folio 00004209 Proceso Solicitud de Informacidn rero de 2009
{Mostrar Detalle...}
Acceso a lain
Musus zolicitu Megativa por ser reservada
Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 12.1 de la Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacidn Pdblica para el
Recurso de R4 Estado de Weracruz de Ignacio de la Llave, se le notifica que no es posible entregar la informacidn solicitada por estar
Wi icitud clasificada como Reservada. Adjunto a esta notificacion se encuentra el acuerdo de sesidn del Comité de Informacidn de
§ coeso Restringido en el que se funda ¥ motiva la clasificacidn de la informacidn. En cumplimiento a lo dispuesto por el articula imite para
's solicdhadeg g Restringid | fund tiva la clasif de la inf E | to alod £ | articul
Mis datos 60 de |la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacidn Pablica el Estado de Weracruz de Ignacio de la Llave, se hace de su [tar
Actualizar mis caonacimientn que dentra del plazo de 15 dias habiles siguientes a aquel en que reciba la presente notificacidn padrd interponer 2009
ante el Instituto Weracruzano de Acceso a la Informacidn el recurso de Revisidn que se establece el articulo 64 de la Ley de
Transparencia ¥ Acceso a la Informacidn Pablica el Estado de Yeracruz de Ignacio de la Llave. /2009
Archivo adjunte de respuasta berminal @HCGSE-ZQlZUZZUUB doc 2009
Bs - i it . - R _
srrars=s Descripcién de la respuesta terminal La informacidn solicitada se encuentra clasificada corno reservada en base al /2000
acuerdo CG/SE-29/12/02/2008 adjunto a esta notificacidn
fzo09
Responsable Entrega de Informacin Titular de la Unidad de Acceso 2009
200
/2009
/20039
Aceptar I Cancelar I

Figura 19. Notificacion de resolucion Bor ser informacion reservada.
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En la Figura 19 se muestra un ejemplo de otra notificacion, en este caso de informacion
clasificada como reservada y se adjunta un archivo que contiene el Acuerdo del Comité

de Informacién de Acceso Restringido donde se funda y motiva dicha clasificacion por
parte del sujeto obligado.

En la Figura 20 se muestra una notificacibn mas en este caso de informacion inexistente

donde el sujeto obligado indica al solicitante que la informacion que solicitdé no esta
contenida en sus registros.

| E|
mex e N Maotificacidn de resaolucion por ser inexistente »
El solicitante recibe la respuesta INFOMEK
- Datos generales ‘
Folio 00005109 Proceso Solicitud de Informacidn rero de 2009

¥ (Mostrar Detalle...)

Acceszo alain

. Negativa por ser informacion inexistente
Muewa saolictu

Con fundamento en lo dispuesto por el articula 57.2 de la Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Infarmacidn Pablica para el
Estado de Weracruz de Ignacio de la Llave, se le informa gue no es posible entregar la informacidn solicitada por no
encontrarse en los archivos de esta institucidn

Descripcion de la respuesta terminal

Fecurso de R

Mis solicitudes
Miz datas

Se le notifica que la informacidn solicitada no se encuentra en los archivos
de este organismo por lo que le recornendamos que dirija usted la solicitud
de infarmacidn al sujeto obligado correspondiente

Archive adjunte de respuesta terminal (Mo hay archivo adjunta)
Responsable Entrega de Informacisn

Actualizar mizs

Titular de la unidad de acceso

Eﬁ Cerrar sesi

Aceptar I Cancelar I

Figura 20. Notificacion de resolucion por ser informacion inexistente

Una vez que el solicitante ha visualizado las ventanas de las diferentes notificaciones de
respuestas terminales, al hacer clic en el botén _aceptar | el sistema lo regresara al
seguimiento de solicitudes y generard un acuse en documento PDF de la respuesta
correspondiente, como se muestra a continuacion (Figura 21).

Seguimiento de mis solicitudes

¥ Paso 1. Buscar mis solicitudes
(& Paso 2. Resultados de la bidsqueda
Falio Paso g:;;:ip‘::jn =l Sujeto Obligado E:;I;a-lnicio el Fecha Alerta %&
v DDDDSID‘B Acuze_Informacion_Inexizstente Electrénica L:i:;;tg \lfaeriicfrc‘urzn:;;éie ii{ggfﬂjﬂ‘? 32{23;0009 gg{ggfzoos
v &00004909 Acuse_Resolucion_Reservada  Electrénica i:i:;ztoa Yae;iirc‘u:::;éie ﬁ{ggfznm ég{ggfzoosl gg{ggfzoost
v @00004709 Acuse_Informacion_Wia_InfomerElectrdnica L::;i;itoa Y:;iigu:_:;;é‘ie 15":3?2009 égfggszDQ ggi’g?’QDDQ

Figura 21. Acuses de respuesta a solicitudes de informacion.

Los acuses se podran visualizar al igual que las notificaciones, al hacer clic sobre la
leyenda mostrada en la columna de Paso. El despliegue sera el siguiente (Figura 22).
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B
mex i Acuse_Informacion_Y¥ia_Infomes
~” Muestra acuse PDF al solicitants INFOMEX
=- Datos generales ERACILE,
Folio 00004709 Procese Solicitud de Informacisn prero de 2009
¥ {Mostrar Detalle...y
Acceso alain
Hueva solicitu
Recurso de R
Generacién de acuse en formato PDF
Mis solicitude: s
Vimite para
Mis datos La accibn que usted realizb genars un archivo en formato ftar
actualizar mis PDF, para ver el archiva de clic en el icono /2009
/2009

FENT
Aceptar Cancelar /2009

/2009
/2009
/2009
{2009

2009

Figura 22. Ventana de generacion de acuse.

Al hacer clic sobre el icono PDF el sistema Infomex desplegard el archivo correspondiente
que ha generado (Figura 23).

» Désponibiidad de Informaion

INFOMEX
VERACRUZ

INFORMACIGN DISPONIBLE Via INFOMEX

11 ge febrero ol 2009
1213
Q000£T9

En atencién a su solicitud oe Infarmacion b2 Imfarmamos ko skgulente:
* 35U solciud ha skio @endlia
“ Lainformacion e55d 3 su dsposicion desde esie moments

RESPUESTA
e hace la entrega de la Informacién sallciada en el archivo adurio

NOTA: L3 Informacion puede venir a0amas en archivo 3djunta, Tavor ge varificano.

Azentamenna:

Thular de |a Uinkdad de Acceso

Gracias por ejercer tu derecho a (3 infonmacion.

Zona desconocida

Figura 23. Archivo PDF de respuesta.
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Un ejemplo mas de la generacién de acuse con otro tipo de resoluciéon (Figura 24 y Figura
25).

o\ |
1 1 &
m ex _" Acuse_Resolucion_Reservada . 4
CE Muestra acuse POF al solicitante INFOMEX
= Datos generales i :
Folio 00004503 Proceso Solicitud de Informacidn prero de 2000
¥ (Mostrar Detalle...Y
Accesa a laind
Hueva solicitu
Recurso de R
Generacién de acuse en formato PDF
Mis solicitude it para
Mis datos La accién que usted realizé generd un archivo en formato Jtar
actualizar mis PDF, para ver el archivo de clic en el icono /2003
=
/2002
/2009
Aceptar Cancelar ¥ zo02
/2009
/2009
i 2009
/2009

Figura 24. Acuse de resolucién por ser reservada.

Figura 25. Archivo PDFE de resolucion por ser reservada.
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