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1.- {Qué es Infomex?

Es un sistema electrénico creado por el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos (IFAI), para la gestion de solicitudes de informacién y recursos de revision.

Permite a aquellos organismos, entidades y dependencias que se hayan incorporado al sistema, recibir y
contestar eficientemente Solicitudes de Informacion mediante la incorporacién de cualquier ley de transparencia
del pais.

Herramienta que permite a los distintos niveles de Gobierno (federal, estatal y municipal) cumplir cabalmente
con lo expuesto en el articulo 6° Constitucional cuya esencia radica en lograr que todo gobierno y toda
institucion publica abran sus puertas para brindar informacién a toda persona que asi lo solicite.

Es la herramienta que ha permitido la expansion y consolidacion del derecho de acceso a la informacion y la
transparencia en México.

Ventajas:

PARA EL SOLICITANTE,

Comodidad. Se puede utilizar desde cualquier computadora que esté conectada a Internet.

Homogeneidad. Mismo procedimiento a nivel federal, estatal y municipal.

Rapidez. Se puede vincular de una manera inmediata al solicitante con los sujetos obligados y los organismos
garantes.

Sencillez. Al ingresar a una pagina de Internet se puede solicitar informacién a los distintos niveles de gobierno.
Facilidad. Para dar seguimiento puntual de solicitudes de informaciony recurso de revision.

PARA LOS SUJETOS OBLIGADOS

Reduccion de costos de transacciones.

Instrumentacion facil y econémica para la gestién interna de solicitudes de Informacién.

Incorporacion inmediata al proceso de acceso a la informacion.

Adaptacion flexible a los marcos Legales Particularmente a aquéllos que permiten solicitudes de informacion
via electrdnica.
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2.- Registrate ahora:

Para poder realizar una solicitud de informaciéon al Gobierno del Estado via Infomex, deberas contar con un
usuario y contrasena que para obtenerlos deberas accesar a Internet a la liga www.infomextlaxcala.org.mx o
seleccionando la liga de alguna pagina Web que contenga dicha opcién. Dentro de sitio del sistema Infomex del
Estado de Tlaxcala (Fig. 2), dar un clic el texto color naranja que dice:

Sistmrna de Solicdiodes de Infermadian del Eatado da Thaxcala

Mme

Divipraeca aigin o colicited. & ravds de areria Infame celral Canssar infarmacic
a0 marss del Goboe

sawckat Beader

Gmrmer o Smsmnados 2000 LAl Ininmas

Figura 2. Sitio Web Infome

X Tlaxcala

El sistema desplegara el siguiente médulo de informacién (Fig. 2.1) la cual debera ser complementada por el
solicitante una sola vez, considerando las instrucciones que dicho médulo le indica, principalmente cuidando los
datos obligatorios que se indican con un asterisco. (*)

La primera pantalla solicita informacion referente a , domicilio, e
Informacién para contacto.
= | E|
A I"'l'lI El registra de sus datos se realiza una sola vez y posteriorments podra entrar al sistema usando su nombre de usuaria y contraseda.

Usar y da que te identificas es tu derech isdiccional o judicial posterior al que decidas acudir
(por eje d distinto a nte un sujeto obligado, es probable que sea
nece defender t

Datos personales

D Luidica: | Fisi |
. a-2). nimeros (0-5]. guiones v
Primer Apellido:
* Segundo Apellido: tingue entre mindsculas y mayisc
- ] S 1
. e gue entre minisculas y may
. — * Pregunta Secreta: Seleccione uns pregunta ) |»
Pais: [Mexice v| & [¢ preg ) |
* Respuesta Secreta: |
Cédiga Postal: £ Bisqueda por cadigo postal —
| Estado: [Seleccione un Estado |2l
n Municipio: [ |
Datos para contacto
Colonia: [ ~| Teléfano con cédigo de rea: | |
Teléfono [ |
calle: [ | Eote nin
|=a” diga de drea: [ ] |
Carrea Electrénica: | |
Los campos marcados con (%) son obligatorios Aceptar | Cancelar |

MANUAL

Figura 2.1 Médulo de registro
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Una vez complementados los datos de la primera pantalla, se debera seleccionar la opcién de aceptar para
pasar al siguiente modulo de informacién, teniendo en cuenta de complementar los datos marcados como
obligatorios como lo muestra la imagen (Fig. 2.2)

Importante: para el manejo de fechas se debera utilizar el icono del calendario i como lo muestra la siguiente

| B
i n Médulo de registro
Q El registro de sus datos se realiza una sola vez y posteriormente podra entrar al sistema usando su nombre de usuario y contrasefia.

Usar y dar el nombre con el que te identificas es tu derecho. Sin embargo, para un recurso jurisdiccional o judicial posterior al que decidas acudic Tax
(por ejemplo, el amparo o una denuncia), perc distinto a ejercer tu derecho = la informacién ante un sujeto obligado, es probable que sea
necesario que demuestres tu identidad para defender tus derechos. e 2010
Datos personales Datos para entrar al sistema
* Personalidad Juridica: | Fisica v * Nombre de Usuario: ] .
El nombre puede tener letras (a-z), nimeros (0-9), guiones y punto
* Nombras Pedro El nombre pusde tener letras (a-z). nimeros (0-9), guiones y p )
’ .
* Primer Apellido: Infante * Contrasefia l:l
Segundo Apellido: Infante Ainim distingue entre mintisculas y mayisculas
Fecha de Nacimiento: & . .
< Agoesto ¥ 2010 v > . al
Domicilio -
; r * P ta Secreta: i - 3
Pais: E Eld regunta Secreta \( Seleccione una pregunta ) v\
1 - * Respuesta Secrata: | |
Cadiga Postal: stal _
3 Su pr
Estado: Se 15 b
Municipio: 6] ~
v L= %] baten para contacts
Colonia: |: 2% :l" Teléfano con cédigo de drea: | |
Teléfono mavil:
Calle: Hov Eetn nim | |

zado a
aravizos ic
Hum. ext: Num. int: . S
a SMS

Fax con cédigo de drea: | |

* Correo Electrénico: | |

Los campos marcados con (*) son obligatorios Aceptar Cancelar

Figura 2.2. Manejo de fechas

Usar cualquier nombre o seudo nombre es valido, pero es muy IMPORTANTE considerar que en el caso de un
recurso de revision, es probable que sea necesario demostrar la identidad para la defensa de los derechos.
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Al complementar los datos para entrar al sistema, cuando escriba el nombre de usuario, el sistema desplegara

Un mensaje en color rojo (Fig. 2.3), indicando el nivel de confiabilidad de la contrasefa la cual aun no ha sido
registrada.
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Figura 2.3 Contrasena
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El color cambiara a azul al iniciar el ingreso de la contrasena, indicando el nivel de confiabilidad de esta de
acuerdo a la combinacion de caracteres permitiendo hasta 12 tal y como lo muestra la imagen (Fig. 2.4)
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Figura 2.4. Nivel de seguridad de la contrasena
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2.1 Registro de la Solicitud de Informacion.

El registro del usuario consiste en 4 pasos uno de los cuales incluye el registro de la solicitud de informacién

que es la segunda pantalla que despliega el sistema que contiene la siguiente informacién a registrar: (ver Fig.
2.5)

Informacién solicitada
Datos adicionales para localizar la informacion
Anexar archivo con mas informacion de la solicitud E

(utilizar solo cuando los espacios proporcionados en informacion solicitad no son suficientes)
A quien es dirigida la solicitud
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Figura 2.5. Registro de una solicitud de informacién
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Para seleccionar a quien va dirigida la solicitud de informacidn, dar clic en la casilla que dice sujeto obligado

para obtener una lista de el
Actualmente los sujetos obl
Ayuntamientos

Organismos Autbnomos
Poder Ejecutivo

£ 1HFOMEX TLAXLALA

los (Fig. 2.6).
igados estan clasificados en:

Poder Legislativo
Poder Judicial

Warndkres Inlermed Explares

i Inicio

P Liew
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Figura 2.6. Clasificacién de los Sujetos obligados
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Al seleccionar al sujeto obligado, el sistema automaticamente relacionara la lista de las dependencias a las que
pertenecen de acuerdo a la clasificacion antes mencionada (Fig. 2.7) dando un clic en la casilla que dice Unidad

Sistema INFOMEX Tlaxcala
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de atencion, se visualizaran las dependencias, seleccionar una, tal y como lo muestra la siguiente imagen.
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Figura 2.7 Listado de dependencias

Una vez complementados los datos minimos requeridos, la informacion quedara de la siguiente manera tal y
como lo muestra la siguiente imagen (Fig. 2.8)
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Figura 2.8. Datos minimos del registro de una solicitud
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Nota: si los espacios proporcionados por el sistema para describir la informacion solicitada no son suficientes,

Puede dar un clic en elicono para adjuntar un documento en Word, pdf, Excel o un archivo comprimido
que contenga mas requerimientos de informacion.

Para pasar a la siguiente pantalla dar clic en “ontinuar...

La siguiente pantalla es desplegada (Fig. 2.9) en la cual o res nos indican en que paso de la

solicitud se encuentra el proceso.

Por omision, el sistema define como medio de entrega el Sistema Infomex, pero el solicitante puede cambiarlo
por
el medio de acuerdo a sus necesidades.

Nota: Los medios de entrega identificados con color gris claro, son sin costo y los que estan en color gris
obscuro
tienen un costo.
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Figura 2.9. Como desea recibir la informacién

Dar un clic en Continuar.. para pasar a la tercer pestaiia (datos del solicitante) Fig. 2.10.
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En esta pantalla, (Fig. 2.10) el sistema automaticamente despliega los datos del solicitante que fueron
ingresados al Iniciar su registro, y que seran desplegados de la misma manera cuando ingrese una nueva
solicitud de informacién posteriormente, teniendo la opcion de modificarlos.
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Figura 2.10. Datos del solicitante

Nétese que en esta pantalla existe un espacio para nombrar untepresentante Tegaj y anexar un documento para
acreditar su identidad.

Verificados los datos del solicitante, dar clic en ( ==ntinuar... ) para pasar a la cuarta y Gltima pantalla.
(Fig. 2.11)
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Figura 2.11. Informacién estadistica
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En esta pantalla la informacién es para efectos estadisticos, pero deben considerarse los campos marcados
como obligatorios.

El sistema valida los datos obligatorios, si alguno es omitido, el sistema enviara un mensaje de error como lo
muestra la siguiente imagen (Fig. 2.12).
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Figura 2.12. Mensajes de error

Dar un clic en T para concluir este proceso. El sistema le enviara la siguiente informacién, la cual
contiene el numero de solicitud y un documento PDF en el cual puede hacer clic para visualizarlo o imprimir
como acuse.

La solicitud y el usuario quedan registrados en el sistema Infomex, ademas de que sera enviado un correo a la
cuenta proporcionada por el solicitante como un acuse de recibo de su solicitud.

La solicitud registrada, es desplegada como lo muestra la siguiente imagen (Fig. 2.13).

el T T 1T T R R— e ——
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Figura 2.13 Numero de folio de la solicitud
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El nimero de la solicitud (folio) esta compuesto primeramente por un nimero consecutivo y los 2 ultimos digitos

por el afio. E'F ooooo3in Coordinacidn General de Ecologia

La siguiente imagen (Fig. 2.14) muestra el correo de confirmacién que es enviado al solicitante, en el cual
aparece el folio con el que fue registrada su solicitud de informacién en el Sistema.

54 Hotmall - cchavero @hotmail.com - Windows Live Tl:}i - B a} f@ ~ Péagina~ Seg|

Entrada (5) - . . X
iw Li mpia tu baﬁdeja de entrada Hemos agregade nuevas maneras para ayudar a organizarte, como un ment de "limpieza” para eliminar todes
Ol

deseados, y la tecnalogia de Microsoft SmartScreen para mantener alejado el correo no deseado.Mas informacién

i Carpetas
Correo no deseado (18) - N .. PP
2 Seguimiento del Proceso "Solicitud de Informacian’ Volvera mensajes | &

Orradores

Enviados o InfoTlaxcala@ifai.org.mx  Agregar a contactos 03/08/2010
Eliminados (17) Para cchavero@hotmail.com el
Mueva carpeta -

ja Vistas rapidas Comisién de Acceso a la Informacién Publica y Proteccidn de Datos Personales del Estado de Tlaxcala

Marcados

Sistema Infomex Tlaxcala
Fotos

Documentos de Office

Messenger Hemos recibido satisfactoriamente su solicitud de informacion.

Iniciar sesién en Messenge

Folio de seguimiento: 00000310

Pagina principal g 7 =
02 prICIE Para mayor informacién favor de consultar el Sistema Infomex Tlaxcala.
Contactos

Calendario Gracias por ejercer su derecho a la informacion.

oy
': Wi

MNueve Responder Responderatodos Reenviar Eliminar Correo no deseade  Limpiar +  Anotar como ~ Movera » = :

Figura 2.14 Correo de acuse de recibida la solicitud
El siguiente paso es consultar periodicamente el estatus de la solicitud en el Sistema Infomex Tlaxcala.

Para ver detalles de como hacerlo, favor de Consultar la seccién: Mis solicitudes de informacion.

UAL Pag. 13
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3.- Usuario y contrasena:
Para accesar al sistema Infomex es necesario obtener o tener un usuario & y una contrasefa.

Si el wusuario es wun solicitante, debe de seleccionar por primera y Unica vez la opcion:

£Aun NO tienes un usuario? & en donde proporcionara sus datos generales y definira su
usuario y contrasefia quedando registrado para actividades posteriores.

Durante dicha actividad el sistema incluye las pantallas para realizar de manera conjunta la solicitud de
informacién. Ver seccién 2, Registrate ahora de este manual.

Si el usuario es una Entidad Publica Obligada (ARI), ya tiene un usuario previamente asignado por la Caiptlax
con el cual debe accesar al el sistema para monitorear diariamente sus solicitudes recibidas y pendientes.

Esto no limita a dicho usuario (ARI) a que pueda hacer uso de su derecho de acceso a la informacién y crear un
usuario para poder hacer solicitudes de informacion a los diferentes sujetos obligados, incluyendo su Epia

dependencia, con lo cual debera obtener un usuario y contrasefa utilizando la opcién de
Ver figura 3.1.

i iy
Sistema de Solicitudes de Informacion del Estado de Tlaxcala

m _Ei CE,}J_B

Midrzales L1 de Agosta de 2010

Tnicio

Ingrosa agui tu solicibud. & traves del sistema Informnmes podrds conocer la mformacion pablica gue se encuentra

E Lsscarza =M MAnns
fdobe Sorotab Faader

FAdia MO Henes sin saarie? m

51 ya te registraste antencrmente, ngresa al
sistemia con tu nombre de usuario v contrasefia.

Hamiee dn T
Usuaniu: !

- <
Lonl wwaria:

Thiciar sesidn |

cUlvidaste tu contraseria?

®s Consulta aqui las solicitudes de informacidn, vy sus ®, 5i guigres preguniar al Gobiemo Federal o s
zado otras personas 2 raves algun otro estado de la Replblica Maxcanz,

Saimclie Resaiamdos 5 2010, LEAL - Jinbouisae Wi b 2.2

Figura 3.1 Inicio de sesion
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La siguiente pantalla (Fig. 3.2)

es desplegada cuando el usuario inicia sesion como Entidad Publica Obligada, es

decir no utilizé la opcion de registrate ahora.

= =N
( INTO )
mexs/
S
Srcawc @ e infmedon
Hues m salchus =& Intarmacdn
Candizabae n teoorms

Hiz slicdthudes

ET LN P

Hin dwton

Repartar

Rapuily pubbee de subolodes
HBapuity pubboy de cecuress
raf ca por bpo du reapouste
i e po- depsndunas

Supbe chlgada

Conau s sstadinbize

| Pyt

Slstema de Sollchudes de Informackin del Estado de Tlaxcala -ﬁh\"'
Comiskir de Sroasa 2 la Informacidn Pablice « Proteccidn dz Dekos Personalzs Ga
A CapHax

3 X
Pl Do S Lgbee due S0

Iniciz

Figura 3.2 Mend inicial de un ARI

Cuando el inicio de sesion es realizado por un usuario que tiene el papel de solicitante, la siguiente imagen (Fig.
3.3) es desplegada por el sistema.

e
-FFI 1 k1
mEs )
| AR )
\ Mexs
Y F,
S
scresg 2 informaddn
wmve salmiud de infermeasn

Candcakss = recuraz

Miw pzlotuden

VRS daros

Actializar s deios

£ apntes

Rapoly bl de ol ledes
Rupois pikbles dw recorscs
Wrafice por kpe o respuasks
Tt okttt i

Cansuba satedimics

3 T

Sistemn de Solicitudes de Infarmacian del Estada de Tlaxcala

Seliitantes

Fuaritn Apslidal Apelido:

ﬁ"h
[;ax
Midrooles fde Octubre de 2010
Lnek

i Secuimiemn de mis solctudas
1#= Pase L. Buscar mis sofichtodes

Tipea di Sokcibuds Selcoang una opoin ) Todne (' Terrindan (] Fuacientan

Fako de b sofcitud) Rl
| tearibra de la degendenon:
Tzt du la solicotud:
100 eerace s depaniles I Texcha de Ly sesparesta;
100 ca-aceras dispanizes
Feria ia: --Sel=ccions una opoibn-- (W] deid L |

Buscar | Limplar

Larachos fesscaados o2 LU, AEAL - Lodames Samien. des

€ usuario

Figura 3.3 Men inicial de un solicitante
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4.- Menu del usuario (ARI):

Después de accesar la liga: http://www.infomextlaxcala.org.mx y haber iniciado sesién con su usuario y
contrasena, el usuario (ARI) obtendra el siguiente menu (Fig. 4.1) de usuario para el monitoreo y seguimiento de
sus solicitudes recibidas y la seccion de reportes y estadisticas.

e
Slstemna de Solicttudes de Informadin del Estado de Tiaxcala Ty

mex Comisian de &moesa 2 la Informackin Plblice v Proteccian de Dekos Personales
o s s s . ca, p
3 X

Pl Do S bgbee Ji: A0

Figura 4.1 Menu inicial del AR
4.1- Descripcion de las opciones del menu:

El menu esta ordenado como se describe a continuacién. La opcic’;s la mas utilizada para dar

contestacion y seguimiento a las solicitudes recibidas.
Seccién: fcceso a la informacion

MNueva solicitud de informacion

Se utiliza para ingresar una solicitud de informaciéon cuando un ciudadano solicita el
apoyo para ejercer su derecho de acceso a la informacién quien no cuenta con los medios y/o0 conocimientos
para ejercer su derecho. Dicha solicitud puede ser dirigida a la misma dependencia que le brindo el apoyo o la
solicitada. Esta solicitud quedara registrada como MANUAL, para mas detalles ver la seccién 7 de este manual.

Candidatas a recurso

Esta opcidn se utiliza a peticion del ciudadano para iniciar un recurso de revision
para aquellas solicitudes clasificadas como MANUALES, las cuales fueron registradas por el ARI como apoyo al
solicitante.

Mis solicitudes .y , . , -
- Esta es la opcion mas importante y mas utilizada por el ARI, ya que es la manera
de dar contestacién y seguimiento a las solicitudes de informacion.

A

Aplicar pagos

Actualmente NO se utiliza, ya que es para registrar pagos cuando el banco
proporciona un archivo diario con movimientos de pagos de la dependencia. Actualmente para Infomex Tlaxcala

MANUAL Pag.18
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las solicitudes que tienen costo, el pago se registran en los diferentes pasos de la misma al ser contestada, ver
detalles en la seccién 6 Solicitudes con costo.

Seccion: Mis datos

Actualizar mis datos

En esta opcién el ARI puede actualizar o complementar sus datos generales, pero la
funcidbn mas importante es la de poder cambiar su contrasefia para poder entrar al sistema (Fig. 4.3)

Sistema de Solicitudes de Informacion del Estadoe de Tlaxcala

e~

10D
X mex =y Comision de Acceso a la Informacién Publica v Proteccidn de Datos Personales Ca p
ax

Ari Caiptlax

Jueves 7 de Octubre de 2010|
Inicio

Acceso a la informacdion Médulo de registro
Nueva solicitud de informacion

Usar y dar el nombre con el que te identificas s tu derecho. S5in embargo, 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
necesario que demuestres tu identidad para defender tus derechas.

Candidatas a recurso

Mis solicitudes

Aplicar pagos Datos personales Datos para entrar al sistema

Mis datos * Parsonalidad Juridica: | Fisica w|  *Nombre de Usuario: |caiptiax |
Actualizar mis datos —— !;.‘_,,‘ | [Erembrapusdetonariatros {oal-nimeras{0-Sirauisnasypuncs
Reportes

* Primer Apellido: iCaiptIax | * Contrasefia: 'cu.uucu.uu.-‘

Reporte piblico de solicitudes

: Segundo Apellido: [ | : s [distingue
Reporte publico de recursos & = méximo 12
Fecha de Nacimiento: ’7] ik - i
Grafica por tipo de respuesta SR T '8 * Re-escriba su contrasefia:

Grafica por dependencia o SIS TETETIETES O S HTOOE EITE feTotET T YISO
Domicilio

: | oo * Pregunta Secrata: | ( seleccione una pregunta ) &
Pais: | México Vlf-’r ¢ ke = |
Ceonsulta estadistica N — & R ;

Cédigo Postal: | |f&  Bisqueda por cidigo postal

Sujete obligade

* Respuesta Secreta: | ‘

Estado: Seleccione un Estado Vi

cC r sesic icin
@ Cerrar sesion Municipio: | ]

Datos para contacto

L

Colonia: [ w|  Teléfono con codigo de drea: |

calle: | | '{E\efnnn I: |
] ]

Num. ext: | | Mum. int: | |

Figura 4.3 Actualizar mis datos

Seccion: Reportes Para mas detalles ver seccion 8 (Reportes y estadisticas)

Reporte publico de solicitudes En asta opcidn se obtiene un reporte de solicitudes de informacion por sujeto
obligado y tipo de respuesta, con la opcién de delimitarlo por fecha de captura y/o respuesta.

Feperts publice d= recurses - Eotg opcidn es utilizada para obtener un reporte de los recursos de revisiony sus
Resoluciones, asi como el numero de solicitud de informacion por la cual se genero dicho recurso. Se puede
delimitar por sujeto obligado, por resolucién y/o por fecha.

Grafica por tipe d= respusst= pProporciona informacion grafica con los porcentajes de los tipos de respuesta de
las solicitudes de informacién. Se puede delimitar por sujeto obligado y/o por fechas.

Grafica por dependencia

Se obtiene un reporte con las 10 dependencias con mayor nimero de solicitudes
de informacion. Se pude delimitar la informacién por sujeto obligado y/o fechas.

i/ ,
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Consulta estadistica

Proporciona datos totales de solicitudes de informacién registradas y atendidas,
recursos de revisién y datos de usuarios.

Varios de estos reportes al generarlos se tiene la opcion de exportarlos a Excel.

Pag. 20
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MIS SOLICITUDES DE INFORMACION
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5.- Mis solicitudes
Para accesar y dar seguimiento a las solicitudes de informacion hacer clic sobre la opcién del menu izquierdo
“Mis solicitudes” (Fig. 5.1).

e
Sislema the Solicilenles de Informaciion del Esbado de Tlaxcala it )
mex Comigion de Acceso &z Iaformacide PUblice v Protsceidn de Catos Personales ea
avi Caiptlaz

aAX
Martes 18 de Agoesto de 2818

Iniclo

Accas o w laindonmacdn

Husus solidtud de informecar
Comdidatas 3 semurse
M scdhicibadas
Apliras paga=
iz datas
Soaalizar milz daotos
REaportas

Rwoods pablice da solicludeas
Rapods pibklicn de eeoirsns
Grafica por bps de sesouesta
irsfica par deasndenos
Bigeke abligads

ga Cmrear sesAn

Doapachcs Rasecvades S 2020, [FAL - Inbame s Mapsidn. 2.3

Figura 5.1 Acceso a “Mis solicitudes” de informacion

Aparece en la parte central de la pantalla el “Paso 1” (Fig. 5.2), que es “Buscar mis solicitudes”. Aqui se tienen
varias opciones para realizar la busqueda de solicitudes de informacién, ya sea por:
a) Tipo de solicitud. Informacién Publica o de Datos Personales.
Folio de la solicitud. Numero de la solicitud de informacién que se le asigné al momento de registrarla.
Nombre del solicitante. Nombre de la persona que registro la solicitud de informacion.
Texto de la solicitud: Texto de la informacion solicitada.
Rango de fechas: Busqueda por fecha de registro 6 de caducidad de la solicitud de informacidén dentro
de unrango de fechas que se especifique.
Estado: Busqueda de solicitudes de informacién pendientes, terminadas o todas.
Tipo de recepcion: manual 6 electrénica.
Texto de la respuesta: Texto de la respuesta de la solicitud de informacion.

O

D

o O
~— — — ~—

SQ =
N N

Los datos en esta pantalla son opcionales, es decir, no necesariamente se tienen que capturar o seleccionar
para hacer la busqueda de solicitudes de informacion, sin embargo, es conveniente utilizar algin dato como
filtro para que el proceso de busqueda sea mas rapido.
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Paso 1. Buscar mis solicitudes

Seguimiento de mis solicitudes

Tipo de Solicitud: Informacian Pablica W O O
Folio de la solicitud: ooooo410 Estado: Todas Terminadas Pendientes
mombre del solicitante: |David Ibarra --Seleccione una opeidn-- b
Tipo de Recepcidn: Electranica -
Texto de la solicitud:
Tesnto de la respuesta:
100 caracteres disponibles,
100 caracteres disponibles.
Fecha de: Registro | del:01/08/2010 | aid10/08/2010] |E @

Buscar | Limpiar I

Figura 5.2 Filtro de basqueda de solicitudes de informacion

Posteriormente hacer clic en el botdn .

Paso 2. Resultados de la busqueda.
Si existen solicitudes de informacion de acuerdo al filtro de busqueda utilizado por el usuario, éstas se
mostraran dentro de la seccion “Resultados de la busqueda” (Fig. 5.3).

Seguirnignto de mis solictudes
= Fasn 1, Buscar mis solicitudes

ks Paso 2. Resultados de |a bldsqueda

Becepgidm
+ Estade del . 1 Fecha Tndchn  Facha Alerta Facha
Falia Hombre de Pasa Eii:f'md pite gctmy) DRI OUligNde solicibente on del P3en Caducidsd
'
Carmil T
.

a Recibe y debormiing . . o oooooooo o Inf Doauid 10/08 2010 12/08 [

v [ 00000410 competenia . el lbatra G 13129 2315% 23159

paplagande los resultados del 1 &l 1 de wn tobal da 1

Figura 5.3 Resultados de la busqueda

Se puede hacer clic en el icono M para generar y posteriormente visualizar la solicitud de informacién en
formato PDF (formato de documento portétil), el cual se podra imprimir 6 guardar una copia en el equipo de
cémputo local.

Dentro de ésta seccion también se encuentran una serie de datos importantes con los cuales se estara dando
seguimiento a las solicitudes de informacion, como lo son:

Folio. Numero de la solicitud de informacién

Nombre del paso. Paso en el que se encuentra la solicitud de informacion. Esta columna es muy
importante, debido a que en el nombre del paso tanto el solicitante, como el responsable del area de
informacién podran hacer avanzar por cada uno de los pasos que sigue el proceso de una solicitud de
informacién.
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Recepcién de la solicitud. Recepcion manual é electrénica.

Estado del paso actual. Paso actual en el que se encuentra una solicitud de informacién.

Sujeto Obligado. Dependencia a la que se esta solicitando la informacién.

Solicitante. Nombre é seudénimo de quién realiza la solicitud de informacion.

Fecha Inicio Oficial. Fecha de registro de la solicitud de informacion.

Fecha Alerta del Paso. Fecha en la que el semaforo de la solicitud de informacion cambia a color
amarillo, indicando que la solicitud esta préxima a llegar a la fecha limite para la entrega de informacién.
e Fecha de Caducidad. Fecha limite para dar respuesta a la solicitud de informacion.

5.1 Recibe y determina competencia

Dentro de la seccidon “Resultados de la busqueda” hacer clic en la liga “Recibe y determina competencia” (Fig.
5.4).

Seguimesnto de mis solicitudes
z Paso 1. Buscar mis solicitudes

1= Paso 2. Resultados de la busqueda
Raiwpoiom e
------ 1 b ha Al E
Falia sonsbre e Paca e la ""Mﬂ'ﬂ"f“'l Saijeto Ohligado Salicitante %"'.""I‘I"J""!': :!:Ir E,"-"!"ﬂt"a "‘f’.m'd "
Zolicitud pie achua i 25l Pass aducida
s Comizidén de
[ e '.l:':m:b 'M-n-;-:-"*,.. PTIPRCERRPRINCIR, | | " m'.'..'n Dravid 10y/08fZ000 130872010 13 0E /2010
v I:}n'-' S oatencia ) Electrénica REQISTR :.,.‘i-: 3 -:J'I'I,- 1329 55

\ fempetencia
h, famenten A
.—".-'

Desplegande los resuftsd del 1 sl 1 de un bokal de 3

Figura 5.4 Recibe y determina competencia

Aparece una ventana en donde se muestran los datos generales de la solicitud de informacién (Fig. 5.5).

| ]

Recibe y determina competencia
Selecciona la dependencia para canalizar la salicitud

Datos generales
Faolio 00000410 Proceso Solicitud de Informacidn

% (Mostrar Detalle...)

En caso de que esta solicitud no corresponda a su unidad de informacidn, puede canalizarla a la unidad
que le corresponda v esta dara seguimiento a la saolicitud
* éCanalizar la solicitud de informacion? (Selecciona una opcidn) v

Los datos marcados con * son requeridos.,

Cerrar |

Figura 5.5 Datos generales de una solicitud de informacion.

El usuario debera expandir la seccién de “(Mostrar Detalle...)” (Fig. 5.5) con la finalidad de conocer que
informacién estan solicitando, esto, haciendo clic en el botonET=rartetniT]; para volver a ocultar el detalle de la
solicitud de informacién hacer clic en “(Ocultar Detalle...)".
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Posteriormente se muestran las pestanas: 1. ;Qué pregunté el solicitante?
(Fig. 5.6) 2. ;Cémo desea recibir la respuesta el solicitante?

3. Datos del solicitante
4. Informacion Estadistica

Recibe ¥ determina competencia
Selgcciona la dependencia para canalizar la solicitud

Datos generales
Folio 00000410 Proceso Solicitud de Informnacién

1. £Qué pregunt? el solicitante? 2.Cémo desea recibir la respuesta el salicitante?

3. Datos del solicitante 4. Informacién Estadistica

Datos esenciales de s solicitud de informacidan

Tipo de Captura Electrdnica
Tipo de Solicitud Informacian Poblica
Dependencia que recibe la solicitud Comisidon de Acceso a ls Informacion Pablica v Proteccion de Datos Personales

Descripcion de la solicitud de informacin  [ndmina de servidores piblicos de enera a julio del Z010

Dtros datos para facilitar su localizacion

Archivo adjunto de la solicitud (Mo hay archivo adjunta)

En caso de que esta solicitud no corresponda 3 su unidad de informacidn, puede canalizarla a la unidad
que le corresponda v esta dard sequimiento a la solicitud
* ¢Canalizar la solicitud de informacién? [tselsceiona una opeiand ~|

=

Figura 5.6 Qué pregunté el solicitante, recepcion de la informacion, datos del solicitante e informacién
estadistica

Una vez que el responsable del area de informacion visualiza, analiza y comprende que informacion estan
solicitando, el siguiente paso es determinar si canaliza o no la solicitud de informacién (Fig. 5.7), si es
competencia de la entidad publica obligada dar seguimiento a la solicitud, entonces se debe seleccionar la
opcién “NO”, en caso contrario se debera justificar por qué se esta canalizando la solicitud de informacién.

Recibe ¥ determina competencia
Selecciona la dependencia para canalizar la solicitud

Datos generales
Folio 00007610 Proceso Solicitud de Informacidn

¥/ (Mostrar Detalle...)

En caso de que esta solicitud no corresponda a su unidad de informacidn, puede canalizarla a la unidad
que le corresponda v esta dard sequimiento a la solicitud

* ¢Canalizar la solicitud de informacién? E {Zelecciona una opcidn i

0na una opcidnd

51 dis con * son recienda

Aceptar I Cerrar I
Figura 5.7 ;Canalizar la solicitud de informacién?

Para finalizar con éste paso hacer clic en el boton “Aceptar”.
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5.2 Determina el tipo de respuesta
Para determinar el tipo de respuesta que se dara a la solicitud de informacién, como pueden ser:

La informacion solicitada no es competencia de la Entidad Publica
La informacion solicitada ya no la tiene en su poder la Entidad Publica
La informacion solicitada no existe

Proteccion de Datos Personales

Solicitud improcedente

Informacién reservada

Informacién confidencial

Informacidn disponible publicamente

Entrega de informacion via Infomex

Negacién de la informacion

Subsanar deficiencia de la solicitud (prevencion)

Solicitud de prérroga

Entrega de Informacion

Entrega parcial de la informacién

IoIMoom>

ZZECxES

Hacer clic en la columna “Nombre de paso” en el renglén que corresponde a la solicitud de informacién a la que
se le esta dando seguimiento en la liga “Determinar el tipo de respuesta” (Fig. 5.8).

Seguimiento de mis solicitudes
Paso 1. Buscar mis solicitudes

Paso 2. Resultados de la basqueda

¥
2

Recepcion - -
i S Gl e .
Folio MNombre de Paso de la Es;,ajdr dldeeem sl;i_l:nllf_hd Solicitante Eefli:h_allnmo :e;:ll;a Alerta :_e;ha_d d

Solicitud actual LT e DOiicial del Paso aducida:
Comision de
Acceso ala
Informacion -

=] Determina el tipe - En espera de o Dawvid 17/08/2010 31/08/2010 08/09/2010
i 00000410 | 4o respuesta EEERED E“ﬂ,’é{::c:sn Ibarma G 10:38 23:59 23:59

de Datos

Personales

Figura 5.8 Liga para determinar el tipo de respuesta

Después de hacer clic aparece una ventana en donde se debe seleccionar el tipo de respuesta (arriba
mencionadas) que se le dara a la solicitud de informacién, haciendo clic en la lista desplegable “Respuesta”,
ademas hay una opcién para clasificar la solicitud de acuerdo a la informacion que se esta solicitando (Fig. 5.9);
esta puede ser: organica, financiera, operativa 6 de datos personales.
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Determina el tipo de respuesta
Selecciona la respuesta para el solicitante

Datos generales
Folio 00010210 Proceso solicitud de Informacidn

¥/ (Mostrar Detalle...)

Tipo de respuesta

* Respuesta 1. Entrega de informacidn wia Informex v
* Clasificacién de solicitud Selecciona |a clasificacion de 13 soliehudl i v
Organica
Financiera
Operativa Cerrar I

Ciatos Personales

Figura 5.9 Determina el tipo de respuesta y clasificacién de la solicitud

Una vez seleccionadas las opciones hacer clic en el boton “Aceptar”.

Nota importante:

Dependiendo del tipo de respuesta seleccionado la solicitud de informacion seguird un proceso diferente, es
decir, para una solicitud de informacion con tipo de respuesta “I) Entrega de informacion via Infomex” no
apareceran los mismos pasos que para una solicitud con respuesta “M) Entrega de Informacion”, varian algunos
pasos dependiendo el caso.

5.3 Entrega de informacion via Infomex
Después del paso de “recibe y determina competencia” (Ver secciéon 5.1) en el paso “Determina el tipo de

respuesta” de la solicitud de informacién (Fig. 5.10) se debera seleccionar que la entrega de informacion se
llevara a cabo por el sistema Infomex.

Comision de
Acceso ala
Informacion

Determina el tipo o n En espera de i David 26/08/2010 10/09/2010 20/09/2010
v [ vo010210 de respuesta lectrbnica . alizacion s“ﬂf’é{::c:;n Ibarra G 09:44 23:5 23:59
de Datos

Personales

Figura 5.10 Liga para determinar el tipo de respuesta

En la ventana del paso “Determina el tipo de respuesta” (Fig. 5.11), seleccionar de la lista desplegable
“Respuesta” la opcion “I. Entrega de Informacion via Infomex”, posteriormente clasificar la solicitud de
informacién en base a la informacion que estan solicitando, esto en la lista desplegable “Clasificacion de la
solicitud”, finalmente hacer clic en el botén “Aceptar”.
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Determina el tipo de respuesta
Selecciona la respuesta para el solicitante

Datos generales
Folio 00010210 Proceso Solicitud de Informacidn

[/ (Mostrar Detalle...}

Tipo de respuesta

Respuesta |I. Entrega de informacidn via Infomex

* Clasificacion de solicitud foperativa

Aceptar Cerrar I
Figura 5.11 Ventana para determinar el tipo de respuesta

El siguiente paso es dar respuesta a la solicitud de informacién via el mismo sistema infomex, para esto
hacer clic en la liga del nombre del paso “Documenta respuesta: Entrega de informacién via Infomex” (Fig.
5.12)

Becepcidn  poyadg del

Folio Nombre de Paso dela Fecha Inicio Fecha Alerta Fecha

Sujete Obligade

Solicitud paso actual Oficial del Paso Caducidad
Comisian de
Documenta Acceso ala
B2 respuesta: Entreqa P Determina  Infarmacidn Cravid ZES0E/2010 10/09/2010 20/0%/2010
v 00010210 formacitn via ) T ETOMICE L ests  Publica v Ibarea G 10:i16 23:59 23:59

Infomex Proteccidn de

Diatos Personales

Desplegando los resultados del 1 &l 1 de un total de 1

Figura 5.12 Liga para entrega de informacion via infomex

Después de hacer clic aparece la ventana “Documenta respuesta: Entrega de informacion via Infomex” (Fig.
5.13), si la respuesta a la solicitud no es muy extensa, entonces, directamente en la caja de texto
“Respuesta terminal” se puede dar contestacion, pero si la caja de texto no es suficiente, se tiene la opcion
de adjuntar un documento electrdnico con el contenido de la respuesta.

Elicono Bl sirve para visualizar todo el contenido de la caja de texto “Respuesta terminal”.

| 3|

Documenta respuesta: Entrega de informacidn via Infomex
La dependencia responde al solicitante

Datos generales
Folio nooi0zio Proceso Solicitud de Informacian

¥ (Mostrar Detalle...}

Respuesta

En atencidn a su solicitud de informacidn dirigida & este sujeto obligado, nos permitimos hacer de su conocimienta que la
inforrmacién solicitada se encuentra disponible en medios electrdnicos, por lo que se le esta enviando sin costo a través del
Sistema Informex Tlaxcala,

MOTA: La informacidn puede venir en archive adjunto, favor de verificarla.

Gracias por ejercer tu derecho a la informacidn,

Respuesta terminal

+ B
Archivo adjunto de la respuasta E
Archivos vilidos
(-tet;doc;.pdfi.zipi.dock;xlsx:)
Aceptar Cerrar I

Figura 5.13 Ventana “Documenta respuesta: Entrega de informacién via Infomex”
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Para adjuntar un documento electrénico hacer clic en E, aparece una nueva ventana en donde primero se
debe buscar el documento electrénico en el equipo local, para esto hacer clic en el boton “Examinar...” (Fig.
5.14).

| x|

Archivo: |C:'\,DIG\excel\plantillaxls" :Examinar..; l

Adjuntar I

Aceptar I
Figura 5.14 Ventana para adjuntar un documento electrénico

Una vez que se localiza el documento, hacer clic en el boton “Adjuntar”; el sistema comenzara a realizar el
proceso de subida del documento (Fig. 5.15).

| Estado

[ Enviando 85.2/240.9 KB (35%) a 77.9 KB/s - restan 00:01 min. [

Cerrar |

Figura 5.15 Proceso de subida de un documento electrnico
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Posteriormente aparece el documento electronico que se acaba de seleccionar, en donde también aparecen
las opciones para borrar # visualizar ¥ e incluso volver a guardar B determinado documento (Fig. 5.16).

_x
Archivo: | H Examinar.. ]
Adjuntar I
-}-; | @ | H |P|anti|laCaipt|a><.><|s><
Aceptar I

Figura 5.16 Documento electronico adjunto
Para finalizar con el proceso de adjuntar un documento electrénico hacer clic en el botdn “Aceptar”.
El sistema regresa a la ventana “Documenta respuesta: Entrega de informacion via Infomex” (Fig. 5.17), en

donde después de capturar la informacién en la caja de texto “Respuesta terminal’ y adjuntar un documento
si asi se requiere, hacer clic en el botén “Aceptar” para terminar con este paso.

| X

Documenta respuesta: Entrega de informacion via Infomex
La dependencia responde al solicitante

Datos generales
Felio aoo10z21n Proceso Solicitud de Informacidn

¥ (Mostrar Detalle...)

Respuesta

En atencidn a su solicitud de informacian dirigida a este sujeto obligado, nos permitimaos hacer de su conocimiento que la
infarmacian solicitada se encuentra disponible en medios electrdnicos, par lo que se le esta enviando sin costo a través del
Sisterna Infornex Tlaxcala,

MOTA: La informacidn puede wenir en archivo adjunto, favor de verificarla,

Gracias por ejercer tu derecho a la informacidn,

Respuesta terminal Wer documento adjunto

Archivo adjunto de |a respuesta @HPIantillaCaiptlax = |
Archives vilidos '

(brtidoc:. pdf.zipadocsalsan;)

@ Cerrar |

Figura 5.17 Entrega de informacién via infomex
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De parte de la entidad publica obligada hasta aqui finaliza el seguimiento que tendra que darle a una
solicitud de informacién en donde la contestacién se realiza via el sistema infomex, ya nada mas
corresponde al solicitante ver la respuesta a su solicitud de informacion y generar el acuse de informacion
recibida via infomex.
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SOLICITUDES CON COSTO
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6.- Solicitud con costo.

La diferencia de una solicitud con costo inicia desde que el solicitante al ingresar una solicitud de informacién
selecciona un medio de entrega en el cual la reproduccion de la informacién tendra un costo. (Fig. 6.1)

Dicha seleccion va a modificar el segundo paso al dar contestacion a la solicitud de informacién, ya que al
determinar el tipo de respuesta, se seleccionara: M Entrega de informacién:

Esta opcion seré seleccionada (ver seccidn 6.2) en lugar de entrega de informacién via Infomex, u otro tipo de
respuesta si la informacién es clasificada, no exista o sean datos personales.

Candidatas a recurso

£Qué informacién solicitas? iCémo deseas racibir la informacién? Datos del solicitante Informacién estadistica

* Forma en que deseas se te entregue |a informacién:

solicitudes

Medios: Con costo Sin Costo

O consulta fisica o directamente - Sin costo

O Consulta vis Infomex - Sin casto

O Copia en USB

O corren electrénico

Eﬁ Cerrar sesin gEstradus
D

O Copia certificada - Con costa

[ ©topia simple Eon cosid |
O otra medio |

La informacin serd entregada en el medio solicitado siempre y cuando esté disponible en dicho medio. En caso de que la
informacién solicitada sea piiblica y esta disponible para entrega por internet en INFOMEX, para consulta diracta o se
proporcione en forma verbal, sera GRATUITA.

Importante: Las notificaciones se realizarin via Infomex.

Loz campas marcadas can (%) zon obligstorios

< >

Figura 6.1 Como desea recibir la informacion

6.1 Notifica disponibilidad y costos del soporte material

Cuando la Entidad Publica Obligada realiza el tercer paso al contestar la solicitud de informacion, el nombre del
paso aparece como: Notifica disponibilidad y costos del soporte material (Fig. 6.2) que al dar clic en dicha liga, el
sistema desplegara una pantalla diferente (Fig. 6.3) a la que muestra cuando la solicitud es sin costo.

. Recepcidn de Estado del Sujeto . Fecha Inicio Fecha Alerta Fecha
S — la Solicitud paso actual Obligade R Oficial del Paso Caducidad
54_._-. IHﬁl:‘?:rl'd d Determi Colegio de Fulanito 20/08/2010 14002010 227002010
v |l ooo10410 | disponibilidad v Electrénica - - "0 Tlaxcala, Apellidol
costos del soporte respuesta . 14:40 23:59 23:59
- A.C. Apellidoz
material
Figura 6.2 Paso 3 Notifica disponibilidad y costos del soporte material
Pag. 33
y .
& MANUAL g

de usuario



Comision de Acceso a la Informacion Publica y

-_.mex_:j..-' Proteccion de Datos Personales del Estado de Tlaxcala

e
Sistema INFOMEX Tlaxcala MANUAL ARI

La siguiente figura (Fig. 6.3) muestra la pantalla en la cual se debe informar los costos de la reproduccién por el
tipo de medio de entrega que selecciond el solicitante del material. En este ejemplo fue: &/ fopia simple = Con costa

Hotifica dizponibilidad v costos del soporte makerial

I'T'IEK i cupHndunzia mevca lad Liidad vy ul x 1 tlw ® malsri

Makne qeoeales
relia DODIEALD Frocaan scliciud dm Cninrmscian

[ THafrar Hekalle

Mudalalad A citregs

tl medic du entinga sspwrada por wl selkatants wx Cape smake - Con coato

Calcwlar Limpiar I
to Tonm)

SOCNET MaSiol ClaEcnis 4 Comte Unkwic Cramajs Lriteno o Rypi=d B - Gramujs Toow
rebs Fisicn o direciamanta - 5 zoche

rre ibs win Infomes - Sin

W

Comsuks ssts Copia cerbheada - C

3 JESS——

R | s o o v ) [

Fawrmmiby voslos we e

Farsentaris zara =l aolicinaks

Figura 6.3 Medio de entrega y medos disponibles

En la anterior pantalla aparece el medio de entrega esperado por el solicitante que en este ejemplo es:

El medic de entrega esperado por el solicitante es: Copia simple - Con coste Gjn embargo la informacién puede estar disponible
en otros medios que inclusive no tengan costo, por lo cual se le puede informar al solicitante de ello
seleccionando los casilleros correspondientes que algunos no tienen costo de reproduccién e indicando en
el espacio de comentarios para el solicitante un texto descriptivo de dichas alternativas ademas de la solicitada.

Si la informacién se va a entregar por el medio solicitado que implica un costo la reproduccién de la informacion,
se debe de ingresar el costo unitario, y la cantidad de copias y dar calcular  para que el sistema determine el
costo total (Fig. 6.4)

IMPORTANTE: Si alguno de los medios disponibles de entrega de la informacidn esta dentro de los que tienen
costo, pero el solicitante provee dicho medio, (ejemplo CD, Memoria Flash etc.), para evitar que el sistema nos
envié un error por el costo en ceros, se debe seleccionar la casilla de permitir costo en ceros.

Permitir costos en cero.
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Al dar calcular, el sistema mostrara la siguiente pantalla, calculando totales validando la informacién ingresada
(Fig. 6.4).

]
T + A
La dependencia notifica la dispenibilidad v el costo del soporte material =
Datos generales
e Folio 00010410 Proceso Solicitud de Informacién
¥/ (Mostrar Detalle...)
Acceso a la in
Bl e e —
Candidatas a
Mis =olicitudad E medio de entrega esperada por el solicitante es: Copia simple - Con costo
: Calcular I Limpiar
Aplicar pagos
M’_J P tp 2 Seleccionar medios disponibles Costo Unitaric  |Gramaje Unitarioc  |Cantidad Costo Total |Gramaje Total
is datos
i Consulta fisica o directamente - Sin costo
Actualizar mis
Reportes Consulta via Infomex - Sin costo
Reporte publid | [M |Copia en USB
Reporte publig | [ |Correo electrénico
Grafica por tip [ |Estrados
Grafic d
=rEees 10 Jeo \ | || | ||| || \
Sujeto obligad X .
[ |Cepia certificada - Con costo ‘ | | ‘ | | | | | ‘
Consulta esta
Copia simple - Con costo ‘ L| | D‘ | 2D| | | | ‘
Olotromedio | \ L] L I I |
L =
Comentario para el solicitante L
Favor de consziderar los medios alterncs en que se |e puede entregar |a informacien sin costo.
-

Figura 6.4 Notificacion de disponibilidad y el costo del soporte material

Revisar los datos dar clic en aceptar para que la solicitud contindie con el siguiente paso, la siguiente pantalla es
desplegada (Fig. 6.5) en la cual indica que ya no hay solicitudes pendientes para la Entidad, debido a que al
ingresar al sistema para la revisiéon de solicitudes, se seleccioné las pendientes.

Ahora la solicitud queda del lado del solicitante para que revise, acepte y efectue el pago correspondiente y
entregue el respectivo comprobante.

& 5 BIETEME 0 SoNONTes 0F INTOTacien a6l ESTR0D g [Taxcals L]
L mex Culegio de Tlascals, A8 ca
Ari Dologic du Tlamcal
o & X
Lanes 30 de Sgaets de 11D
Erichz

TR T ST MmN A men enis hodme

Ter et LSy = Pakd 1o Buscar mis solicitudes
L % Mz me mnzorirsan mmsubedze con lze ciecize ssbablmcidoe
Zand decex n rac.raz

ahihi
Aplzar cmgan
Actunlizar miz datan
vl davcali-

Sagotie subloe de recusza

n hiweal
Srafce zor dege-deccie
St ncdancy
Zzmauke astmziabce

!? @R EEE AN
Comraz-ca Cansrsmzae & Z04C, IFAL. Srecmac: dacmkzn 2.2

Figura 6.5 Solicitud parcialmente contestada
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Una vez que el solicitante complemento los pasos correspondientes antes mencionados, la solicitud aparecera
de nuevo al revisar las pendientes, para continuar con la entrega de la informacién.
El siguiente paso es:

6.2 Recibe comprobante de pago

El solicitante tiene 2 opciones de entregar el comprobante de pago:
1. Acudiendo directamente a la dependencia é
2. Anexando el documento via Infomex (archivo Word, Excel, Pdf).

Al accesar a la solicitud de informacién, la pantalla que nos envia el sistema es la siguiente, (Fig. 6.6) en la cual
se puede visualizar el documento si fue anexado via Infomex, con opcion a visualizarlo R
L

& guardario &

| i Recibe comprobante de pago
mex o La Unidad de Atencién recibe el comprobante de pago
; Datos generales

Folio 00010410 Proceso Solicitud de Informacién
¥/ (Mostrar Detalle..))
Acceszo a la inl
Nueva solicitu Envio del comprobante de page
Candidatas a
Mis solicitudes
Syl peEEs Comprobante de pago enviado por el solicitante.
Mis datos

Actuzlizar mis Archivo adjunto de comprobante de pago @H“epccitc::eugect pdf
Reportes h )

Reporte publi
Reporte publi
Grafica por tip
Grafica por de Aceptar I Cerrar

Sujeto obligad

Consulta esta

@ Cerrar sesi

Figura 6.6 Revisar comprobante de pago

Si la entrega del comprobante fue directamente en la dependencia los iconos de visualizar y guardar no
aparecerany se debera proceder al registro del pago.

de usuario



fo g\ . e
{10 ) Comision de Acceso a la Informacion Publica y ca'
--.,Kmexf;- Proteccion de Datos Personales del Estado de Tlaxcala
T ax
Sistema INFOMEX Tlaxcala MANUAL ARI

La siguiente imagen (Fig. 6.7) muestra un ejemplo de un documento de pago cuando dicho comprobante es

enviado via Sistema Infomex, teniendo la opcién de guardar el documento para efectos de control y
comprobacion.

- -
H
Fal.orgms
| ey
o (T8
7
'
a4
B
Selecciona v
Hecho g ZIona desconodoa #a
Ll A iz g AT T
I G5 Col 3 Epsialde U ®H

Figura 6.7 Revisando documento de pago

Revisado el documento de pago en Infomex o el entregado en la dependencia, se procede al siguiente paso que
es el del registro de pago tal y como lo indica la siguiente figura (Fig. 6.8)

Sisluma ds Snlivibedes de Tnformacion dal Fruindn de Thaxcals - -

- " caul D

Luses 10 de Agasio de 3093

S e S e

g Faco 0. Bucar mi eofichudes
3 F s T Hesolador de 1o besnnoeds
B de Rilads g hakels [ Encha lnick  Feio Alsits  Esida
EL] BasbiedePama  peouivd meosoee  DbSgely iR peoy 81 Pazo Caitided
b -

Fighrdaué'.é‘Regi-str'c;'aéllb'ago

e
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Los datos requeridos para registrar el pago son: Fecha, lugar, referencia y monto. Teniendo como opcién anexar
el documento recibido como lo muestra la siguiente imagen (Fig. 6.9)

Registro del pago
La dependencia captura datos del comprobante de pago
Datos generales
Falio 00010410 Proceso Solicitud de Informacién

¥/ (Mostrar Detalle...)

& Acceso a la in

Nueva solicitu Registro de pago de la solicitud

Candidatas =
Si ha recibido cenfirmacion del page correspendiente a esta solicitud, por favor ingrese los datos y haga click en "Aceptar” para

Mis solicitudes continuar con el flujo de |a solicitud.

Aplicar pagos
R Fechadepago 30/08/2010 [E3 -

Actuslizar mis Lugar de pago Bancomer Juarez
& Reportes

Reporte pabli

R RBi Referencia 12345678

Grafica por tip

Grafica por de Ficarts 35.50

Sujeto obligad

Consultz esta Archivo adjunto del comprobante de pago E

Archivos validos

xtz.docs.pdfz.zips.docx:.xlsx; 7 =
(-xtr-docy.pdfy zipr.docx.xdsxt) Agregar [Editar Archivo
[} Je—

Aceptar | Cerrar |

Figura 6.9 Registro del pago

Una vez recibido y registrado el pago, el siguiente paso es notificar el lugar y la fecha de entrega de la
informacién al solicitante. (Fig. 6.10).

e

Sizdema de Soficitudes de Informacion del kstode de Vaxcala

F A, ﬁﬁ""“
finfo\
l’. exs Crianin ma Tiawcala, A C%P
N asi Crlunia du Tlazcala

—_— o

Lunas 10 de Agoeto oe 2010

Lrecs
Azzemn m lm Informas én = ariu de s solicitud
[ e # FPasc 1. Buscar mis solkctudes
A Fasn 2. Hesuliados o Ta Baisgueda
Cmecidatas & reoiesn
Riospchb de - Exhaie o poe Bty oo Epoka TeRce  Fogha Meita B
Win sobciudas Lais Hembrade P lRSEA achial Mslmads fFerial il Fam Cadaridad
ApEear oo 4 Hetificacan dm CoinFersoc i E:Iwu Talanits o4 iage30100 20 0R/I0A0 63109000
b ¥ UDULDALD lgoar v Seche dy Eluctrimzs Apailidol J
H L de page Tiawrai, M43 AT TR
x Aok
mlans mis datol oy AT 75
1 R Jepziaganda lar ~sanitades del L al | de e total de L

Rapers piblios da alidhces
Haperd publos dw recunos
Gradiea nac Hpo s ssepuess
Grafics por dupsnduncis

Sujssn nhligades

Uorauke watedaice

|} .

Figura 6.10 Notificacion de lugar y fecha de entrega
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Al seleccionar el paso

de notificacién del lugar y fecha de entrega, la siguiente pantalla es desplegada por el

sistema (Fig. 6.11) la cual deben ser llenados los datos de respuesta terminal (alguna indicacién al solicitante),
la fecha en que estara disponible o recibiendo la informacion dependiendo de la opcién seleccionada para la

entrega.

Teniendo también opcién de adjuntar documentos.

Acceso a la inf
Nuewva solicitu
Candidatas =
Mis solicitudes
Aplicar pagos
Mis datos

Actualizar mis
Reportes

Reporte pabli
Reporte pabli
Grafica por tip
Grafica por de
Sujeto obligad

Consulta esta

@ Cerrar sesid

2

Notificacion de lugar v fecha de entrega
La dependencia notifica lugar y fecha de entrega
Datos generales
Folio 00010410

Proceso Solicitud de Informacidn

¥ (Mostrar Detalle...)
Notifcacion de lngar v fachs de dntrara

Se notifica la fecha de entrega y/o lugar en donde puede recoger personalmente o a través de algln representante la
informacidn solicitada.

Respuesta terminal Su informacion se ha enviado via DHL con el numero de gia 23567

Archivo adjunto de la respuesta E
Archivos validos
[.bxt;.doc;. pdfs.zips.docxs.xlex; )

Fecha en que esta disponible la '"Furm“'d"EBL-'GS-"QD'_D

Aceptar | [Cerrar |

Figura 6.11 Notificacion de lugar y fecha de entrega

Dar clic en aceptar, para concluir la contestacion de la solicitud con costo. El sistema regresa a la pantalla de

solicitudes pendientes para continuar con otra solicitud, consulta o cerrar la sesion. E‘P

MANUAL
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7.- Solicitudes manuales:

Esta opcién se utiliza cuando a solicitud de un ciudadano el area responsable de informacion (ARI) utiliza su
propio usuario y contrasefia para ingresar una solicitud de informacién en el Sistema Infomex, apoyando y

orientando al ciudadano que por motivos diversos no tiene acceso a los medios electrénicos para poder ejercer
su derecho de acceso a la informacion.

Es muy importante considerar que normalmente en estos casos el solicitante carece de una cuenta de correo
electrénico, por lo que se puede tomar las opciones de registrar un correo de algun familiar o apoyarlo con el
correo del ARI para poder registrar la solicitud y darle el seguimiento correspondiente.

Para registrar la solicitud de informacién seguir los pasos de la seccion 2 (Reqistrate ahora) de este manual en
el apartado 2.1 Registro de la Solicitud de Informacion.

Al concluir todos los pasos de la seccidén anteriormente sefialados, una diferencia es que en la pestafnas Datos
del solicitante tendran que ser complementados, con los del ciudadano que solicito dicho apoyo, tal y como lo
muestra la siguiente imagen (Fig. 7), otra es que en la informacién Recepcidn de la solicitud se despliega como

MANUAL y en solicitante aparece el nombre del usuario del area responsable de informacién tal y como la
muestra la imagen 7.1.

Sistema de Solicitudes de Informacion del Estado de Tlaxcala ""/‘6\
mexe Comision de Acceso a la Informacion Publica v Proteccion de Datos Personales Ca
Ari Caiptlax
ax
Jueves 7 de Octubre de 201
Inicio
Acceso a la informacion ~
Nueva solicitud de informacién Instrucciones: Para registrar tu solicitud lee detenidamente cada una de las secciones que aqui se presentan.
Candidatas a recurso
VA £Qué informacién solicitas? éComo deseas recibir la informacién? Datos del solicitante Informacién estadistica
Datos personales,
* Ting de ® solicitante (Per=zona fizica) Representante legal
Solicitznte: O Empresa o persona moral Hombre:
Reporte publico de solicitudes
om =3
Reporte publico de re .
ime
Segund
por dependencia o
Sujete obligade Taléfono:
Consulta estadistica T
Domicilio
Pais: Selecciona un Pais v| &
@ Carrar sesidn Los datos registrados en esta seccidn seran confidenciales.
Continua
Loz campos marcados con (%) son obligatorios
Figura. 7 Datos del solicitante que recibe apoyo para registrar una
e . .z
Solicitud de informacién
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La siguiente imagen muestra 2 solicitudes de informacion. El folio numero 00000110 la recepcion fue
electrénica, es decir un solicitante la realizo registrandose para obtener un usuario y contrasefa, a diferencia de
del folio 00000210 que fue ingresada por el ARl con su usuario por peticion de apoyo de un ciudadano,
quedando registrada como MANUAL.

sistema de Solicitudes de Informacion del Estado de ITaxcala

v
Comision de Acceso a la Informacion Publica v Proteccion de Datos Personales Ca p
ax

Ari Caiptlax

Jueves 7 de Octubre da 2010
Inicio
Seguimiento de mis solicitudes
¥/ Paso 1. Buscar mis solicitudes
(2] Paso 2. Resultados de |a bidsqueda

Recepcidn
Folio Nombre de Paso  [dela L= de'l
Solicitud | Basoactual

Eecha Inicic Fecha Alerta Fecha

Sujeto Obligado Solicitante Oficial del Paso Caducidad

Comision de
Acceso a la

: - Infarmacian Fulanita P R e
v oooopi1o  Bedbevdeterming o\ oo gegisTRO Piblics v Apellidoy  0S/10/2010 DB/10/2010 11/10/2010
competencia L A . 05:00 22158 22:58
Proteccidén de Apellidaz
Datos
Parsonzles
Comision de
Acceso a |z
: - Informacion : - S g
=] Recibe y determina ST Ari 07/10/2010 11/10/2010 12/10/2010
v TILEIETL competencia [rEmEl HESE=IGE ?tlcbtlrle:a’icz:n de Caiptlax 14:18 23:39 23:59
Datos
Personzles

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

Figura 7.1 Registro de una solicitud manual
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8.- Reportes y estadisticas

En esta seccién se pueden consultar reportes de las solicitudes de informacién realizadas, los recursos de
revision interpuestos, realizar una consulta estadistica, asi como obtener algunas graficas con el reporte de las
solicitudes de informacién por tipo de respuesta y por entidad publica obligada.

Existen 2 formas para acceder a estos reportes:

a) Directamente en la pagina principal del sistema infomex Tlaxcala en la liga “Consulta aqui las solicitudes
de informacion, y sus respuestas” (Fig. 8.1).

b) Una vez firmado en el sistema, en el menu principal en el apartado de “Reportes” (Fig. 8.2).

o
Sitalrm e Snlivitndes le ofoemainon el Ubnbe da 1 isesla =

mase) ca,

K
Antrmadim, 1 ke S pimedr ok A0
TN

Tevggrivset ompiai T saslisilind o traas sl walame b T con ki ez laiiiemeeson aihbee s sa minsenl--
=g . R P B o
F, <R M L o usuard L e
Fi .’
= S opa e regiebrasle antenuanesie, myresa al
foucl zigkpma oonti aemhee de uzusrin ¥ conbeasehia
T %‘F Kandi d |
I| - Nurmes
- [EPTTe

ANMluldeastm fu ronkratefa®

ba Crrsalta a0 e sainiudas da BlCreacnn, g sus %o S0 cuiares aeguntar al Goaern FadarE o @
PR A e, Gk Den raaicadn Eoras fasras e rawds | i i el enn O s Fepubilie Sesiana
Vi e b ne T e L e e B e "

Loiigechzd Bacse ndzd 0 2000, IFAL - Zohams waeLdnd. S

Fig. 8.1 Ver solicitudes de informacidén y sus respuestas (opcion A)
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X
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cunva an it da InFarmiesin y Smpummmr: dumis sslichuzas
e S 7 Paen 1. Ninerar =ais anlicfidss

Ienzideker mracono

Tinw 4 Selkchime Galvew v wiapoin 8 @ 0 o
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LW Cardenat i Aol Taccte du |0 1 aipaba:

E-’ SN E Ak 1741 pa-acterns cispan has

Farchn 46z selvccw w wia pekin Bl wlf

HuzCar Liimpisr
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Fig. 8.2 Ver solicitudes de informacidén y sus respuestas (opcion B)
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8.1 Reporte publico de solicitudes de informacion

Después de acceder por cualquiera de las 2 formas que existen para ver el apartado de reportes hacer clic en
la opcion “Solicitudes de informacién” (Fig. 8.3) si se accedio por la opcion A, 6 “Reporte publico de solicitudes”
(Fig. 8.4) si fue la opcién B.

REPDRTES Aoceso a.l !a infnrr!'uacién B
Muevs solicitud de infarmacidn
Candidatas a recurso
Miz solicitudes

Miz datas
Actualizar mis datos

Eeporte
[ Feporte piblico de zalicitudes ]

Reporte piblico de recursos
Gratica por tipo de respuesta

Gratica por dependencia

Consulta estadistica

Fig. 8.3 Reporte de solicitudes de informacién (opcién A)

Fig. 8.4 Reporte de solicitudes de informacién (opcion B)

Aparece una ventana con diferentes criterios de busqueda para poder realizar una consulta (Fig. 8.5), dentro de
estos criterios se tiene que seleccionar el sujeto obligado, la unidad de atencion y el tipo de respuesta para
poder ejecutar la consulta, los criterios de “Fecha de captura”, “Fecha de respuesta” y “Folio” son opcionales.

Reporte publico de solicitudes

|2l Criterios de bisqueda

Para realizar la consulta debe seleccionar una oficina de Informacisn Piblica y un Tipo de Respuesta o
capturar el Folio a buscar

Sujeto obligado: | { Seleccionar ) v|

Unidad de atencidn: | v|

Tipo de respuesta | { Seleccionar tipo de respuesta ) v|

Fecha de captura desde: j Q hasta: j ‘3
Fecha de respuesta desde: j Q hasta: j ‘3

Fig. 8.5 Criterios de busqueda para una solicitud de informacion
Una vez seleccionados los criterios, hacer clic en el botdn [Buscar |

Si existen solicitudes de informacién, aparece una ventana con la(s) solicitud(es) que cumple(n) con los criterios
de busqueda establecidos (Fig. 8.6).

Nota importante:
Cabe hacer mencién que cualquier persona podra ver la respuesta que se le dio a una solicitud de informacion
siempre y cuando la contestacién haya sido “Entrega de informacién via Infomex”, o en su caso, otra forma de

entrega siempre y cuando la entidad publica obligada documente también en el sistema Infomex la contestacion
que se le dio a una solicitud.
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Para ver la respuesta de determinada solicitud de informacién hacer clic en la columna “Respuesta” en el
renglén de la solicitud de la cual se desea ver la informacion que solicitaron y su respectiva contestacion.

Otra utilidad que existe para algunos reportes, es que pueden ser exportados a otro tipo 6 formato de archivos
como Excel o PDF (Formato de Documento Portable) (Fig. 8.6), hacer clic en la parte superior de la ventana
“Resultados” en la opcion “Exportar”, esto con la finalidad de poder utilizar la informacion que proporcionan los
reportes y organizarla de acuerdo a las necesidades de cada usuario.

Consulta Publica 3 Soalicitudes

. Mexs Unidad de Informacidn: Coordinacidn General de
Ecologia
Respuesta: | Entrega de informacian via Infomes

|

Folio de la Fecha de Unidad de Informacién Respuesta Fecha de Recurso de revision {en
solicitud Captura Respuesta caso de tener)

10/02/2010 Coordinacidn General de Ecologia| | Entrega de informacidnvia | 10/08/2010 RRO0000210
Qo007 10 i

11i08/2010 Coordinacidn General de Ecologia | Entrega de informacidnyia 1100872010

00001110 i
00004210 120082010  Coordinacion General de Ecalogia :hEDnrtr:gEa de informacionyia 120872010

Fig. 8.6 Resultados de la busqueda de solicitudes de informacién

8.2 Reporte de recursos de revision

Hacer clic en cualquiera de las opciones “Recursos de revision” (Fig. 8.7), 6 “Reporte publico de recursos” (Fig.

8.8)
REPORTES l fcceso a la informmacian
Mueva solicitud de infarmacion

Candidatas a recurso

Miz solicitudes

[ ] Miz dataos
Actualizar iz datos
Feportes
Feporte piblico de zalicitudes

Reporte pliblico de recursos ]

—

Grafica por tipo de respuesta
Gratica por dependencia

Consulta estadistica

Fig. 8.7 Reporte de recursos de revision (opcion A)

Fig. 8.8 Reporte de recursos de revision (opcion B)
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Aparece la ventana de criterios de busqueda para recursos de revision (Fig. 8.9), en donde los datos a
seleccionar y/o capturar son opcionales, no necesariamente hay que llenarlos para poder ejecutar la busqueda.
Posteriormente hacer clic en el boton .

» Reporte publico de recursas
(2] Criterios de busqueda

Sujeto obligade: { Seleccionar )

Unidad de atencion:

Resolucion
Fecha de captura desde: j l; hasta: j 3
Faolio del recurso

Faolio de la solicitud

Buscar I
Fig. 8.9 Ventana de criterios de busqueda para recursos de revisiéon

Aparece una ventana con los resultados de la busqueda, en donde se describe el folio del recurso de revisién, la

fecha de su captura, la unidad de informacién, su resolucién, asi como el nimero de la solicitud de informacion
que originé el recurso (Fig. 8.10).

I 4 det b b Seleccionar un formato | Exportar

Consulta Publica de Recursos de Revision

1 Solicitud
mex
Folio del Fecha de Captura Unidad de Informacion Resolucidn Solicitud de
recurso informacion
RRO0DO0G10 8/16/2010 12:00:00 Comisidn de Acceso ala Confirma 00007010

AM Informacidn Piblica y Proteccidn
de Datos Personales

Fig. 8.10 Ventana consulta de Recursos de Revision

Dentro de este reporte existe la opcidon de exportar la informacién a formato Excel o PDF (Formato de
Documento Portable), para esto hacer clic en la parte superior de la ventana.
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8.3 Consulta estadistica

Hacer clic en cualquiera de las opciones “Consulta estadistica” (Fig. 8.11), é si se ha accedido al sistema
también existe la opcidn en el menu vertical izquierdo (Fig. 8.12)

REPORTES fcceso a la informmacion
Muevs solicitud de infarmacidn
Candidatas a recurzo
Miz solicitudes

Miz datas
Actualizar mis datos

Feportes
Reporte pdblico de zalicitudes

Reporte piblico de recursos
Grafica por tipo de respuesta
Gratica por dependencia

—

Consulta estadistica ]

Fig. 8.11 Consulta estadistica (opcién A)

Fig. 8.12 Consulta estadistica (opcién B)

Aparece la ventana con el criterio de busqueda para obtener el nimero de solicitudes de informacion
registradas, numero de recursos de revisidn, positiva ficta y roles de usuarios existentes en el sistema. (Fig.
8.13), en donde el rango de fechas de captura es opcional, no necesariamente hay que llenarlo para poder
ejecutar la busqueda.

Posteriormente hacer clic en el boton -

IFAL - Consulta piblica de estadisticas
%] Criterios de basqueda

Lxte reports pressnts Contens de sohntodes registradas, Recprsos de Revision, Positres Ficks y Usesncs,

Fecha de captura dasde: | [F hasta: | =i

Buscar

Fig. 8.13 Ventana criterios de busqueda de consulta estadistica
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Aparece una ventana con los resultados de la busqueda, en donde se describe el nimero de solicitudes de
informacién registradas y atendidas; el nimero de recursos de revision y los perfiles de usuario que existen
dentro del sistema (Fig. 8.14).

I
. ~
TR | FI B R | |:nim _ | A -..-a--'..@ SRCTRA R TS W T >
mm as Pdblicas RN
mels o
am
Salchusdes de aires dsuarios o Parfl
Informecin Frocasos Bl 4 Ei
Regsmadm | 8RR 1 Salichame |
Atzndidas (] Bl d=l B2
Besoneatle de
lz Depezdescn

Fig. 8.14 Ventana consulta estadistica

Dentro de este reporte existe la opcidon de exportar la informacion a formato Excel o PDF (Formato de
Documento Portable), para esto hacer clic en la parte superior de la ventana.

8.4 Grafica por tipo de respuesta

Hacer clic en cualquiera de las opciones “Grafica por respuesta” (Fig. 8.15), 6 si se ha accedido al sistema
también existe la opcién en el menu vertical izquierdo “Grafica por tipo de respuesta” (Fig. 8.16).

Acceso a la informacian
Mueva solicitud de infarmacidn

REPORTES l

Candidatas a recurso
Miz solicitudes
Mis datas
Actualizar mis datos
| FReportes
GRAFICAS : Feparte pablico de salicitudes

Reporte piblico de recurzos

[ ] [ Gratica por tipo de respuesta ]

Grafica por dependencia

Consulta estadistica

Fig. 8.15 Gréfica por respuesta (opcién A)

Fig. 8.16 Gréfica por tipo de respuesta (opcién B)
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Aparece la ventana con los criterios de busqueda para obtener las respuestas proporcionadas por las entidades
publicas obligadas a través del sistema Infomex. (Fig. 8.17), en donde los datos a capturar son opcionales, no
necesariamente hay que llenarlos para poder ejecutar la busqueda.

Posteriormente hacer clic en el botén t““‘“’

Girefica por bipn e rags ke
Criterins de hisqueda

Exla ol mrwnes b L vespran Las gropes cumedus poc InFones o

57 iz comsallann bas s esguesti progecimnadas g slgin sajebe oblygeli e epesal pa Taem sehom

Saijeta shEgads
eickad de abeiios

Perlade

|4 Eetecacrar )

&

Arndn: |EE i .

= o

¥l

Buscar I

Fig. 8.17 Ventana criterios de busqueda para grafica por tipo de respuesta

Aparece una ventana con una grafica, en donde se muestra el porcentaje de cada una de las respuestas que se
han dado a las solicitudes de informacién (Fig. 8.18). En este ejemplo se visualiza lo siguiente:

[ A Lainformacidn solicitada no es competencia de |la Entidad Pablica (1.

—1
I 1. Entrega de informacidn via Infomex (1 solicitud)

M. Entrega de Informacidn (3 solicitudes)

"-}E.-'j':'-'h. Grafica de Solicitudes por Tipo de Respuesta

\ maxe

o  Estado de Thxaly sutencn
]

Fig. 8.18 Grafica por tipo de respuesta

Esta grafica se puede exportar a formato Excel o PDF (Formato de Documento Portable), para esto hacer clic
en la parte superior de la ventana en la opcion “Exportar”.
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8.5 Grafica por dependencia

Hacer clic en cualquiera de las opciones “Grafica por dependencia” (Fig. 8.19), 6 si se ha accedido al sistema
también existe la opcién en el menu vertical izquierdo (Fig. 8.20).

REPORTES fcceso a la informmacion
Muevs solicitud de infarmacidn
Candidatas a recurzo
Miz solicitudes

Miz datas
Actualizar mis datos

Feportes
Reporte pdblico de zalicitudes

Reporte piblico de recursos

Grafica por tipo de respuesta

[ ] [ Gratica por dependencia ]

Consulta estadistica

Fig. 8.19 Gréfica por dependencia (opcion A)

Fig. 8.20 Grafica por dependencia (opcion B)

Aparece la ventana con los criterios de busqueda para obtener una grafica con las 10 dependencias con mayor
nimero de solicitudes de informacion atendidas (Fig. 8.21), en donde los datos a capturar son opcionales, no
necesariamente hay que llenarlos para Eoder ejecutar la busqueda.

Buscar

Posteriormente hacer clic en el boton

Grafica por dependencia
Criterios de bisqueda

Esta grafica muestra las 10 dependencias con mayor nimero de solicitudes atendidas

Si deseas consultar las dependencias que proporcionaron alguna respuesta en especial, por favor selecciona la respuesta

Respuesta:

= e w
Periodo desde: E‘\‘a hasta::“Ei&

Buscar I

Fig. 8.21 Ventana criterios de busqueda para grafica por dependencia
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Aparece una ventana con una grafica, en donde se muestran las dependencias con mayor nimero de
solicitudes de informacién (Fig. 8.22).

i dat B P 100% ~ Buscar | Ssguiante %h:::ucu*uﬁ-‘onm!c b )

nfo Grafica de Solicitudes por Dependencia
nexs

TODAS LAS RESPUESTAS
5 Solicitudes

Secrefaria de Obras Publicas Desarolle Urbane y Vivien
1 soliciud = 20%

Cormisibn de Acceso ala informacitn Publica ¥ Proleccién de
Datos Persanales
3 solicitudes = B0%

Apizaco
1 soliciud = 20%

B Apaacs
N Cormisidn de Acceso ala Informacidn Pdblica y Pratesedn de D

Fig. 8.18 Gréfica por dependencia

B Secretaria de Obras Piblicas Desarrallo Urbano y Vivienda

Esta gréafica se puede exportar a formato Excel o PDF (Formato de Documento Portable), para esto hacer clic
en la parte superior de la ventana en la opcion “Exportar”.
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