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Manual para la Unidad de Transparencia INFOMEX-Zacatecas

Responder solicitudes de informacion a través
de INFOMEX-ZACATECAS

Inicio

Iniciamos con el nombre de usuarioy contrasena asignado por la CEAIP, posteriormente
al entrar al sistema INFOMEX, presionamos la palabra Mis solicitudes que se encuentra
en la columna izquierda de la pantalla.

Paso 1

A continuacion, en la ilustracion 1 de Buscar mis solicitudes en la cual presionamos el
boton de Buscar para mostrar un listado de las solicitudes pendientes de responder.
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llustracion 1. Buscar mis solicitudes.

Paso 2

Se mostrara el listado (ilustracion 2) con todas las solicitudes pendientes; para dar
respuesta a una solicitud presionamos las palabras Determina el tipo de respuesta que
se encuentra en la columna Operacion efectuada.

Seguimiento de mis solicitudes

(]

] Paso 1. Buscar mis solicitudes
Paso 2. Resultados de |a busqueda

£

Modalidad de Recepcionde la Respuesta Antes

o -~ 1 1 T
Alerta Folio atatite Sujeto Obligado Solicitnd del
|t = Determina el tipo oy Comisidn Estatal para el Acceso a  03/08/2009 31/08/2009
v @ 00005709 de respuesta lectrénica |a Informacion Pudblica 09:00 15:30
Desplegando los resultado= n total de 1

llustracion 2. Lista de solicitudes.
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Paso 3

En la ilustracion 3 se muestra el tipo de seleccion de tipo de respuesta, segun el
contenido de la solicitud, para mostrar detalles de la solicitud haz clic en la columna
(Mostrar Detalle...) el cual nos desplegara un cuadro con cuatro pestanas las cuales
muestran la pregunta del solicitante, como desea el solicitante recibir la informacion, los
datos del solicitante, asi como la informacion estadistica del ciudadano en caso de
haber contestado.

Mostrar u ocultar detalles y Determina el tipo de respuesta

- : o
_ J selecciona Ia respuesta para el solicitante

Datosa\\ , ___________
Folio Joooi1909 Proceso Solicitud de informacion [ . .
b | . Detalles de la solicitud
12 (Ocultar Detalle...) —_— RN
£ >
1. éQué preguntd el solicitanta? 2.Cémo desea racibir la respuesta el s/ a?
= = P £
3. Datos del solicitante 4. Informacion Estadistica / 7
‘d
Datos esenciales de la solicitud de informacion
Tipo de Captura Electrénica
Tipo de Solicitud Informacion Plblica
Dependencia que recibe la solicitud Ayuntamiento de Guadalupe
Descripcion de la solicitud de informacién  |cplicito las nominas del municipio del mes de febrero junio de 2009 .
Otros datos para facilitar su localizacidn S
Archivo adjunto de la solicitud (Mo hay archive adjunto)
0 e —— -
e Tipo de respuesta ’I
- — - : 2 _
: - e .
" Tipo de respuesta Selecciona el tipo O ®™sspuesta) El
" Clasificacion de la solicitud (Selecciona la clasificacion de la solicitud) El

Aceptar | Cancelar |

llustracion 3. Determinar el tipo de respuesta de la solicitud.
Realiza un clic en el cuadro de (Selecciona el tipo de respuesta), donde aparecera un
listado el cual seleccionamos la respuesta:

» Sugerir otra dependencia. Cuando soliciten informacién que no corresponda a la
institucion se reenvia la solicitud de informacion a la institucion correspondiente.

* Negativa por ser informacion confidencial. Cuando soliciten informacion personal
0 que dane a personas o a la institucion.

* Notificacion de solicitud improcedente. Cuando la solicitud contenga lenguaje
ofensivo hacia la institucion o algin servidor puablico.

* Negativa por ser informacion inexistente. Cuando no exista la informacion que se
solicita.
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Clasificacion de la solicitud

Manual para la Unidad de Transparencia INFOMEX-Zacatecas

Informacion disponible via internet. En algunas instituciones publicas se cuenta
con un portal de transparencia en el cual se cuenta con la informacién que es
solicitada por el ciudadano por via INFOMEX, entonces en esta opcion se coloca
la liga exacta al sitio donde se encuentra la informacion solicitada indicandole al
ciudadano el motivo.

Informacion disponible via INFOMEX. Responder por via INFOMEX adjuntando la
informacion digital al sistema. (Esta via es la mas recomendada ya que queda
registro de la pregunta y la respuesta).

Negativa por ser informacion reservada. Cuando la informacion se encuentre
reservada por la institucion o se encuentre en proceso, pero se debera indicar
cuando termina ese plazo de reserva al ciudadano.

Requerir datos de solicitud por ser ambigua o incompleta. Cuando la solicitud no
sea clara en su pregunta.

Ampliacion de plazo de prorroga. La unidad de enlace establece un plazo de 10
dias habiles mas, para reunir la informacion que le fue solicitada.

Notificacion de respuesta de informacion disponible. Cuando la unidad de enlace
si cuenta con la informacion que le fue solicitada, pero tenga un costo por la
reproduccion o se encuentra en forma fisica y se tenga que entregar de forma
presencial o enviar por SEPOMEX.

Tipo de respuesta (JclEC"IOna el tipo de rc’puertan

Sugerir otra dcpendcnn ia
Negativa por ser informacion confidencial

Notificacion de solicitud mwprc,c:dentz:

Negativa por ser informacion inexistente

Informacién disponible via internet

Informacion disponible via INFOMEX

Negativa por ser informacion reservada

Requerir datos de solicitud por ser ambigua o incompleta
Ampliacion de plazo de prorroga

Notificacion de respuesta de informacion disponible

(pendiente)

Al Tetmem s I NAL

llustracion 4. Lista de tipos de respuesta

Después de haber seleccionado el tipo de respuesta damos un clic en la opcion de
clasificacion de la solicitud (llustracion 5). La cual sirve para llevar una estadistica de los
tipos de solicitudes que se han recibido.
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*

Tipo de respuesta | Informacidn disponible via INFOMEX [__!]
* Clasificacién de la solicitud | (Selecciona la clasificacién de la solicitud)
Selecciona la clasificacion de la solicitud)
Calendario y agenda

Convenios

Convocatorias a concurso publico o licitacion
Cuentas publicas

Directorio de servidores publicos

Domicilios oficiales

Estructura organica

Gastos de comunicacion social

Informes

Inventario

Mecanismos de participacion ciudadana
Némina

Padrones de beneficiarios

Presupuesto asignado

Servicios que ofrecen =
Viajes o]
R Tl Otros |

llustracion 5. Lista de clasificacion de la solicitud

e

Responder una solicitud “Sugerir a otra dependencia”

Paso 1

En este ejemplo el ciudadano envia una solicitud al Ayuntamiento de Guadalupe
preguntando las nominas del Ayuntamiento de Fresnillo para sugerir al solicitante que
reenvié la solicitud a otra dependencia haremos los siguientes pasos:

Seleccionamos la solicitud haciendo clic en las palabras Determina el tipo de respuesta.

{a]""Paso 2. Resultados de Ia busqueda

Alertas " Folio izl Modalidadde 1, yo solicitud  EStalusdels 5504 obligado Fechade
tiempo presentacion solicitud recepcion oficial
- e Determina el tipo sz Informacién Ayuntamiento de  05/07/2008
v @ 0001330 de respuesta Electrénica Publica REGISTRO Guadalupe 09:00
Desplegando los resultados d= - otal de 1

llustracion 6. Listado de solicitudes

En lailustracion 7 se seleccion6 en el cuadro de tipo de respuesta

1. Sugerir a otra dependencia,

2. En clasificacion de la solicitud optamos por la opcion de ndminas y hacemos clic
en el boton de aceptar.
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Determina el tipo de respuesta
Selecciona la respuesta para el solicitante

Datos generales
Folio 00012309 Proceso Solicitud de informacion

(A (Ocultar Detalle..))

1. éQué pregunto el solicitante? 2.Como desea recibir la respuesta el solicitante?

3. Datos del solicitante 4. Informacion Estadistica

Datos esenciales de la solicitud de informacion

Tipo de Captura Electrénica
Tipo de Solicitud Informacién Publica
Dependencia que recibe la solicitud Ayuntamiento de Guadalupe

Descripcién de la solicitud de informacion  (requiero las nominas del ayuntamiento de fresnillo de enero a junio de 2009
de todo el personal

Otros datos para facilitar su localizacion =
Archivo adjunto de la solicitud (No hay archivo adjunto)
an»
1
Tipo de respuesta =\
W\ )
*  Tipo de respuesta N Sugerir otra dependencia //l 2 |
*  (Clasificacion de la solicitud Némina / E -

Aceptar I Cancelar |

llustracion 7. Seleccion de tipo de respuesta

Paso 2

En el listado cambia la leyenda de determina el tipo de respuesta a Selecciona las
dependencias a sugerir, hacemos clic en esta opcion.

- Seguimiento de mis solicitudes
¥/ Paso 1. Buscar mis solicitudes
[A] " Paso 2. Resultados de la bisqueda

Alertas =" Folio Lpaiaosy Modalidadde v, 40 oopiciteg  Estatusdels o5 ohsigado Fechade
tiempo efectuada presentacion solicitud recepcion oficial

Selecciona las
dependencias a

sugerns

Informacion Determina Ayuntamientode 08/07/2009
Pablica respuesta Guadalupe 12:38

v 0001

Desplegando los resultados

llustracion 8. Cambio de estado a Selecciona las dependencias a sugerir

A continuacion, aparecera la pantalla de selecciona las dependencias a seguir
(ilustracion 9), en el cuadro de sujeto obligado:

1. sujeto obligadoseleccionamos la opcion 4-Ayuntamientos

2. En el cuadro de abajo Unidad de enlace apareceran los nombres de los
ayuntamientos, en esta parte selecciona el Ayuntamiento de Fresnillo y después
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presiona la flecha > para agregarlo a dependencias sugeridas que es el cuadro
de la derecha.

3. En el cuadro de descripcion de la respuesta escribe una descripcion breve la
solicitud.

4. Presiona el boton de generar sugerencias

5. Al concluir palomea la opcion de confirmo que ya no deseo generar mas
departamentos sugeridos. Y presiona el boton Aceptar.

Selecciona las dependencias a sugerir
Documenta |la respuesta para el solicitante

Datos generales

Folio 00012309 Proceso Solicitud de informacion
— PrRr
¥/ (Mostrar Detalle...) l 1
—_——
Selecciona las dependencias a sugerir. L7 arT
* Sujeto x 4 y” I 2 |
Obligado: AEAYuRSmIetos / 2 == Dependencias sugeridas:
Ayuntamiento de Zacatecas ad N AAyuntamiento de Fresnillo
> \
* Unidad de q D
Enlace: ————
S ="= —_—_—
*Descripcion de la respuesta: 47 | 4 \
p 4 =
Recibimos por es #hedio |z solicitud 00012309 preguntanaﬁ B n_o'rr%?\T\de Fresnillo por este medio te hago llegar la -
solicitud N
\‘ -
Nota: Una vez concluido este paso no se podran volver a { e N _ Generar sugerencias I
B SrgaTROAS 5 [ E Confirmo que ya no deseo generar mas departamentos sugeridos.

==

*Dependencias Sugeridas:

Aceptar | Cancelar |

llustraciéon 9. Pantalla para sugerir una dependencia.

Después de haber presionado el boton de aceptar, la solicitud se quitara del listado de
resultados de la blsqueda.
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Responder una solicitud “Negativa por ser informacion
confidencial”

Paso 1

En este ejemplo de solicitud, el ciudadano le pide a un Ayuntamiento informacion
confidencial, para responder a esta solicitud seguiremos los pasos de la ilustracion 10.

Hacemos clic en las palabras Determina el tipo de respuesta.

@] Paso 2. Resultados de la busqueda

Alertas __ " Folio _oiant Modalidadde 0 4, ooficiteg Estatusdels g0, Opligado Fechade
tiempo - presentacion solicitud recepcion oficial
13304 Determina el tipo Z Informacion Ayuntamiento de 09/07/2009
- AI 0001330 de respuesta Electronica Publica REGISIRO Guadalupe 09:00
Desplegando los resultados d= — otal de 1

llustracion 10. Listado de solicitudes

1. Presiona la barra de mostrar/ocultar detalles para ver lo que pregunta el
solicitante

2. Tipo de respuesta escogemos la opcion de negativa por ser informacion
confidencial.

3. Clasificamos la informacion para fines estadisticos, en este caso seleccione la
opcion de otros, y al terminar presiona el botén de Aceptar.

) vetermina el tipo de respuesta
I 1 | Selecciona la respuesta para el solicitante

Datos generales S 7 =

Folio 00012709 // Proceso Solicitud de informacion
A/ (Ocuftar Detalle...) 4

1. éQué preguntd el solicitante? 2.Como desea recibir la respuesta el solicitante?
3. Datos del solicitante 4. Informacién Estadistica

Datos esenciales de la solicitud de informacién

Tipo de Captura Electrénica

Tipo de Solicitud Informacion Publica

Dependencia que recibe la solicitud Ayuntamiento de Guadalupe

Descripcion de la solicitud de informacién  [QUIERO SABER EL DOMICILIO Y EL NUMERO DE CELULAR PARTICULAR DEL
MUNICIPIO DE GUADALUPE

Otros datos para facilitar su localizacion P
Archivo adjunto de la solicitud (No hay archivo adjunto)
)
Tipo de respuesta 2=
/4
*  Tipo de respuesta "Nérgatrlva por ser informacién confidencial ’EI —_—
*  Clasificacion de la solicitud »OtEDS -& | 3 |
N — —

Aceptar | cancelar |

llustracién 11. Tipo de respuesta por negativa por ser informacién confidencial
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Paso 2

A continuacion, cambiara el estado de la solicitud en el listado, a Documenta la negativa
por ser informacion confidencial en donde haremos clic para continuar con el proceso
como se ver en lailustraciéon 12.

Seguimiento de mis solicitudes

¥/ Paso 1. Buscar mis solicitudes
(Al Paso 2. Resultados de la biusqueda
Alertas __ =" Folio Qpzracion Modalidadde 1, 40 solicitug  EstRtusdela Sujeto Obligado Lrreo
tiempo efectuada presentacion solicitud recepcion oficial
Documenta la
> negativa por ser s Informacion Determina Ayuntamiento de 08/07/2009
v 00012709 informacion HlectrGnica Publica resp ta Guadal 14:10

confidencial
llustracion 12. Documenta la negativa por ser informacion confidencial.

En la siguiente ilustracion 13 se documenta la respuesta terminal en el cuadro de
Descripcion de la respuesta terminal si se desea se puede adjuntar un archivo
digitalizado presiona el icono de diskette de la parte inferior del cuadro de la descripcion.
Se escribe el nombre del titular de la unidad de enlace en su respectivo recuadro, al
concluir presiona el botén de aceptar.

Documenta la negativa por ser informacion confidencial
La dependencia responde al solicitante

Datos generales

Folio 00012709 Proceso Solicitud de informacion

¥/ (Mostrar Detalle...)

Negativa por ser informacion confidencial

Con fundamento en lo dispuesto por los articulo 18 y 19 de la Ley de Acceso a la Informacidn Piblica del Estado de Zacatecas,
se le notifica que no es posible entregar |a informacién solicitada por ser de caracter clasificado.

Descripcion de la respuesta terminal Se describe el porque es neaativa la informacion que es solicitada -

- £
Archivo adjunto de respuesta terminal ["1
Nombre del titular %

Aceptar | Cancelar I

llustracion 13. Documenta la negativa por ser informacion confidencial.
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Paso 1

En este ejemplo una persona solo escribe letras al azar, lamentablemente en los medios
electronicos es muy usual que se solicite informacion de manera anénima y por
consecuencia se respalden para pedir informacion formas no muy adecuadas o con un
lenguaje incorrecto. Para responder de la manera mas atenta se hara de la siguiente

forma:

Seleccionamos la solicitud haciendo clic en las palabras Determina el tipo de respuesta.

[&] " Paso 2. Resultados de la busqueda

Operacion Modalidad de Estatus de la Fecha de

i - Tipo de Solicitud = Sujeto Obligado > 55
presentacion solicitud recepcion oficial

tiempo

Alertas Folio

Informacion e, Ayunta
e REGISTRO S
Publica Guad

Determina el tipo
de respuesta

Electronica

llustracion 14. Listado de solicitudes

1. Presiona la barra de mostrar detalles para ver lo que pregunta el solicitante,
después

2. En el cuadro de tipo de respuesta escogemos la opcion de Notificacion de
solicitud improcedente.

3. Clasificamos la informacion para fines estadisticos, en este caso seleccione la
opcion de otros, y al terminar presiona el boton de Aceptar.
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Determina el tipo de respuesta
Selecciona la respuesta para el solicitante

Datos generales
Folio 00013009 50 Salicitud de informacion
(Ocultar Detalle...)
1. éQué preguntd el solicitante? 2.Como desea recibir la respuesta el solicitante?
3. Datos del solicitante 4. Informacion Estadistica

Datos esenciales de la solicitud de informacidn

Tipo de Captura Electronica

Tipo de Solicitud Informacion Pdblica

Dependencia que recibe la solicitud Ayuntamiento de Guadalupe

Descripcidn de la solicitud de informacién  (3)skd] asldiglk jasllsajdikajsd i

Otros datos para facilitar su localizacion

Archivo adjunto de la solicitud (Mo hay archivo adjunto)

Tipo de respuesta

*  Tipo de respuesta Notificacién de solicitud improcedente _]ﬂ
*  (Clasificacion de la solicitud Otros

Aceptar | Cancelar |

llustracion 15. Notificacion de solicitud improcedente
Paso 2

A continuacion, cambiara el estado de la solicitud en el listado de blsqueda (ilustracion

16), a Documenta la notificacion de la solicitud improcedente en donde haremos clic
para continuar.

: - : : Seguimiento de mis solicitudes
¥/ Paso 1. Buscar mis solicitudes
(Al Paso 2. Resultados de la basqueda
en 4 Operacion Modalidad de g Estatus de la R 5 Fecha de
Alertas tiempo Eoio efectuada presentacion Jipo ge Solicitud solicitud Sejete Obligado recepcion oficial
o T Informacién Determina Ayuntamiento de 08/07/2009
v 00013009 Electrénica Piblica respuest Guadalup 14:44

llustracion 16. Documenta la notificacion de solicitud improcedente.

En la ilustracion 17 aparecera una pantalla dentro de la cual documentamos él porque
de la notificacion de solicitud improcedente.
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Datos generales
Folio 00013009

Documenta la notificacion de solicitud improcedente
La dependencia responde al solicitante

Proceso Solicitud de informacion

¥/ (Mostrar Detalle...)

is Descripcion de la respuesta terminal

Archivo adjunto de respuesta terminal

Nombre del titular

Notificacién de solicitud improcedente

De conformidad con el Articulo 27 de |a Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas se le informa que no es
posible atender su solicitud con los datos proporcionados

Documenta |la respuesta por ser improcedente -

L

Aceptar I Cancelar I

llustracion 17. Pantalla de documentacion improcedente
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Paso 1

Seleccionamos la solicitud haciendo clic en las palabras Determina el tipo de respuesta
después aparecera la ventana para escoger el tipo de respuesta.

[l Paso 2. Resultados de la busqueda

Lo fEll Modalndadée Tipo de Solicitud 7€stat.u.s de la Sujeto Obligado Fe(.ha de. =
. presentacion solicitud recepcion oficial

Alertas " Folio
tiempo D

Determina el tipo

Informacion = Ayuntamiento de 03
de respuesta 0

lectrénica el REGISTRO SIS g
Publica Guadalupe

llustracion 18. Listado de solicitudes

Al aparecer la pantalla para determinar el tipo de respuesta seleccionamos:

1. La barra de ocultar/mostrar detalles, el cual nos servird para visualizar la
informacion que nos solicitan, asi como los detalles del solicitante.

En el ejemplo siguiente, el solicitante pide informacion que no existe en el Ayuntamiento,
porque es concerniente al Gobierno Federal; entonces para dar respuesta;

2. Escogemos el Tipo de respuesta de negativa por ser informacion inexistente,
después de seleccionar el tipo pasamos a clasificarla

3. Seleccionamos la opcién de otros.
4. Hacemos clic en el boton de Aceptar.
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o )
N — =
Datos generales Vo4
Folio 00013309 Proceso Solicitud de informacion
A (Ocultar Detalle...) /
1. éQué preguntd el solicitante? 2.Como d recibir la resp ta el solicitante?
3. Datos del solicitante 4. Informacién Estadistica

Datos esenciales de |a solicitud de informacion

Tipo de Captura Electrénica

Tipo de Solicitud Informacion Publica

Dependencia que recibe la solicitud Ayuntamiento de Guadalupe

Descripcién de la solicitud de informacién  [Quiero conocer el directorio de todo el personal del Gobierno Federal del -

Presidente de |la Republica Mexicana.

Otros datos para facilitar su localizacion

Archivo adjunto de la solicitud (No hay archive adjunto)
o )
2
—_—
Tipo de respuesta L7 —w—ur
: # U
*  Tipo de respuesta Negativa por ser informacion inexistente P
—
* Clasificacion de la solicitud Otros l/lz] R

4

N —_——

Aceptarll Cancelar |

llustracion 19. Pantalla de Negativa por ser informacion Inexistente.

Paso 2

En la barra de blsqueda aparecera la solicitud con una leyenda la cual nos indica que
es necesario Documentar la negativa por ser informacion inexistente, presionamos la
leyenda para continuar con el proceso.

- e
[¥] Paso 1. Buscar mis solicitudes

[A]" Paso 2. Resultados de Ia busqueda

Alertas =" Folio Sodabiad de B 8o Solitud § Ltatesde 0 Sujeto Obligado Fechade
tiempo presentacion solicitud recepcion oficial
; negativa por ser o Informacién Determina Ayuntamientode 09/07/2009
v informacion Electrnica Pablica resp ta Guadal 09:00

P

inexistente

llustracion 20. Listado de solicitudes, indicando la documentacion de la negativa por ser informacién inexistente.

Paso 3

En la ilustracion 21 se documentara la negativa por ser informacion inexistente,
mostrandonos dos cuadros en el primero:

Se escribira una descripcion de la respuesta
para dar mayor detalle de la descripcion se puede anexar un archivo en el disco,
se escribira el nombre del titular de la unidad de enlace.

> w e

Al terminar de escribir presiona el boton de Aceptar
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Documenta la negativa por ser informacion inexistente
La dependencia responde al solicitante

Datos generales
Folio 00013309 Proceso Solicitud de informacion

¥/ (Mostrar Detalle...)

Negativa por ser informacion inexistente ‘

acatecas,

Con fundamento en lo dispueéfo por los articulos 25 y 27 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica del | -
cia.

se le informa que no es posible entregar la informacidn solicitada por no encontrarse en los archivos de est:
Descripcion de la respuesta ter Descripcion de la respuesta terminal

~

- =

Nombre del titular

Aceptar | Cancelar |

llustracién 21. Pantalla de Documentacion de la negativa por ser informacion inexistente.
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Paso 1

Actualmente las instituciones publicas del Estado han creado portales de internet con
informacion de Oficio que corresponden al Articulo 9 de la Ley de Acceso a la Informacion
Piblica del Estado de Zacatecas (LAIPEZ). En ocasiones el solicitante nos pedira
informacion que ya tenemos publicada en el portal de transparencia o puede darse el
caso que la informacioén que nos solicita el ciudadano sea mucha informacién y no puede
ser enviada por el sistema INFOMEX porque tiene el limite de 5MB, entonces se puede
subir la informacion que solicita la persona al sitio de transparencia correspondiente a
la institucion a la que pertenece y se escribe el enlace en el sistema INFOMEX a través
de los siguientes pasos:

Haz clic en las palabras de determina el tipo de respuesta como se muestra en la
ilustracion 22.

SEYUNTNIEINU UE 1TSS SUjcnuues
Paso 1. Buscar mis solicitudes

Paso 2. Resultados de |a busqueda

A
as
Al

Alertas =" Folio Operacion Nodahdad_de Txp_o»de Estat.u_s de la Suieto Obligado Fec.ija deA )
tiempo eeita efectuada presentacion Solicitud solicitud Sl recepcion oficial

Comision Estatal para
REGISTRO el Accesoala
Informacion Publica.

Informacion
Puablica

Determina el tipo

09/07/2009
de respuesta

09:00

Electrénica

v E] 00013409

A= 1im bakal Aa 1t

llustracion 22. Listado de solicitudes

A continuacién, aparecera la pantalla Determina el tipo de respuesta donde haremos
clic en:

1. Barrade mostrar/ocultar detalle, para ver la informacion que nos solicitan.

2. Seleccionar el tipo de respuesta en nuestro caso el de Informacioén disponible via
Internet.

3. Clasificamos la solicitud de informacién en este caso son néminas.
4. Presionamos el botén aceptar.
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I G

[ 1 | Determina el tipo de respuesta
< Selecciona la respuesta para el solicitante
—
Datos generales Vo4
Folio 00013409 // Proceso Solicitud de informacion

A (Ocultar Detalle..) /

1. éQué pregunté el solicitante? 2.Como desea recibir la respuesta el solicitante?

3. Datos del solicitante 4. Informacion Estadistica

Datos esenciales de la solicitud de informacién

Tipo de Captura Electrénica

Tipo de Solicitud Informacion Publica

Dependencia que recibe la solicitud Comision Estatal para el Acceso a la Informacion Publica.

Descripci6n de la solicitud de informacién  (Necesito conocer las nominas del personal de la institucién desde 2005 a -

2009 de manera digital

Otros datos para facilitar su localizacion

Archivo adjunto de la solicitud (No hay archive adjunto)
o )
|
Tipo de respuesta {7
/ pra——
*  Tipo de respuesta B I 3 |
*  Clasificacion de la solicitud Nomina —— "‘m— ==
L4
e
=~ Acentar | cancelar |

llustracion 23. Pantalla de seleccionar el tipo de respuesta de informacion disponible via internet.

Aparece el listado de solicitudes con la solicitud en el proceso de Documentar la
respuesta de informacion via internet, en donde daremos un clic.

Seguimiento de mis solicitudes

¥/ Paso 1. Buscar mis solicitudes
[A] Paso 2. Resultados de Ia basqueda
Alertas =" Folio Operacion Modalidad de Tipo de Estatus de |a Suieto Oblicado Fecha de

tiempo ada presentacion Solicitud solicitud recepcion oficial

Documenta la

respuesta de Comision Estatal para

- . 09/07/2
v _A informacion Electronica [pr:]rsln;rn;acmn ?_’itel:::?: el Acceso a la .L-J;g; 2009
disponible via & FERHESR Informacion Puablica. A
internet
Desplegando los resultados 1allde total de 1

llustracion 24. Listado de resultados de blsqueda

Aparece en la ilustracion 25 se documenta la respuesta de informacion disponible via
Internet, en el primer cuadro:

1. describiremos la respuesta y escribimos la direccion en donde se encuentre la
informacion que deseamos mostrar al solicitante,

2. en la siguiente opcion nos muestra un diskette en el cual podemos anexar
informacion digital si asi lo deseamos,

3. y por ultimo escribimos el nombre de la Unidad de Enlace y procedemos a
realizar un clic en el boton de Aceptar.
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LS ¥, =28 3
Documenta la respuesta de informacion disponible via internet
La dependencia responde al solicitante
Datos generales

Folio 00013409 Proceso Solicitud de informacion

Informacion disponible via internet

| Documenta que la informacién se encuentra publicada y disponible via internet.

Descripcién de la respuesta terminal EXPLORADOR DE INTERNET PARA VER LAS NOMINAS P -
http://ceai g/index.php?

t.

Archivo adjunto de ta terminal

Nombre del titular UNIDAD DE ENLACE] _—1

Aceptar | cancelar |

llustracion 25. Documenta la respuesta por medio de internet.
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Paso 1

Entrar al sistema INFOMEXYy buscar las solicitudes pendientes que se tenga, haz un clic
en las palabras Determina el tipo de respuesta para determinar el tipo de solicitud.

Seguimiento de mis solicitudes

¥ Paso 1. Buscar mis solicitudes
A Paso 2. Resultados de Ia busqueda

Alertas en Eolio Operacion Modalidadée
tiempo 5 presentacion
M ii = Determina el tipo Hochiénica
- |A HoRad de respuesta Electronica
Desplegando los resultados d& alde 1

llustracion 26. Lista de solicitudes sin responder

Paso 2

Tipo de Estatus de la Fecha de

= <= Sujeto Obligado o L
Solicitud solicitud recepcion oficial
N Comision Estatal para el .
Informacion S S % c 4
REGISTRO Acceso a |la Informacion
Publica e
Publica

1. Haz unclicenla barra de Mostrar/Ocultar detalle... para mostrar el contenido de

la solicitud,

2. Determina el tipo de respuesta en menld de opciones en este ejemplo
seleccionamos Informacion disponible via INFOMEX.

3. Clasifica la informacion en el menu de opciones en este caso tomamos la opcion
de Cuentas publicas, Hacemos clic en el boton de aceptar.
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Determina el tipo de respuesta

[ 1 | Selecciona la respuesta para el solicitante
Datos generales )/ —
Folio 00013509 V4 Proceso Solicitud de informacion
A (Ocultar Detalle..)) /
1. éQué pregunto el solicitante? 2.Como desea recibir la respuesta el solicitante?
3. Datos del solicitante 4. Informacion Estadistica

Datos esenciales de la solicitud de informacion

Tipo de Captura Electrénica
Tipo de Solicitud Informacion Pudblica
Dependencia que recibe la solicitud Comisién Estatal para el Acceso a la Informacién Pdblica.
Descripcion de la solicitud de informacién  (Necesito el presupesto de la CEAIP 2009 -
Otros datos para facilitar su localizacion 5
Archivo adjunto de la solicitud (No hay archivo adjunto)
—_—— =
~ —_= = _
Tipo de respuesta 17 C 1
y 4 3
- — = = —_——
*  Tipo de respuesta Informacidn disponible via INFOMEX [’_7/
*  Clasificacion de la solicitud Cuentas publicas e

Aceptar | Cancelar |

llustracion 27. Determina el tipo de respuesta, informacién disponible via INFOMEX

Paso 3

Aparecera el listado con la solicitud de informacion (ilustracion 28) con otra leyenda, la
cual indica Documenta la respuesta de la informacion disponible via INFOMEX, en donde
haremos un clic para seguir con la documentacion.

1. En el cuadrode descripcion de la respuesta terminal escribe un texto descriptivo
sobre la respuesta.

2. En el icono de Diskette aparece un cuadro en el cual adjuntas el archivo en este
caso la ndmina que se solicita.

3. En el cuadro de nombre de titular se escribe el nombre del titular de la unidad de
enlace para futuras aclaraciones en caso dado, después de haber terminado se
presiona el boton de Aceptar.
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Documenta la respuesta de Informacion disponible via INFOMEX
La dependencia responde al solicitante

Folio 00013509 Proceso Solicitud de informacion

Informacién disponible via I

La informacién solicitada se encuentra disponi dios electrsmmg r lo que puede consultarla sin costo en este sistema
infomex Zacatecas.
Descripcion de la respuesta terminal puesto es anexado mato PDF. -
- | *
Archivo adjunto de respuesta terminal .
@HnominaJun[l].pd
Nombre del titular o

Juan Pérez

Aceptar | Cancelar |

llustracion 28. Documentacion de la solicitud de informacion via INFOMEX
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Paso 1

En este ejemplo de solicitud, el ciudadano le pide a una Secretaria del Poder Ejecutivo
informacion reservada, para responder a esta solicitud haremos lo siguiente.

1. Presiona la barra de mostrar detalles para ver lo que pregunta el solicitante,

En el cuadro de tipo de respuesta escogemos la opcion de negativa por ser
informacion Reservada.

3. Clasificamos la informacion para fines estadisticos, en este caso seleccione la opcion
de otros, y al terminar presiona el boton de Aceptar.

Datos generales

Folio 00013609 Proceso Solicitud de informacion
(A (Ocultar Detalle...) _
~~ R
11\ 1‘ _'I:gunté el solicitante? 2.Como desea recibir la respuesta el solicitante?
3. Datos del solicitante 4. Informacion Estadistica

Datos esenciales de la solicitud de informacién

Tipo de Captura Electrénica
Tipo de Solicitud Informacion Publica
Dependencia que recibe la solicitud Secretaria General de Gobierno
Descripcién de la solicitud de informacién  |UNA COPIA DEL PLANO DE CONSTRUCCION DEL CERESO DE ZACATECAS
Y EL LISTADO DE LAS CARACTERISTICAS DEL ARMAMENTO CCN QUE
CUENTA EL CERESO %
Otros datos para facilitar su localizacion a
Archivo adjunto de la solicitud (No hay archivo adjunto)
PN
2
~ = =
Tipo de respuesta Vi 4 —
: : —— £ 3 1
*  Tipo de respuesta Negativa por ser informacion reservada —_—
7
*  Clasificacion de la solicitud Otros /S E

Aceptar I Cancelar I

llustraciéon 29. Pantalla de tipo de respuesta de negativa por ser informacion reservada.

Paso 2

A continuacion, cambiara el estado de la solicitud en el listado, a Documenta la negativa
por ser informacion reservada en donde haremos clic para continuar con el proceso.
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Seguimiento de mis solicitudes

¥/ Paso 1. Buscar mis solicitudes
{A]" "Paso 2. Resultados de la busqueda
e Modalidad e Responsable Responsable Fechade
Alertas =" Folio Operacidn c:lel M M Dependencia Sujeto dean::o del;::o recepcion
tiempo —— efectuada it Solicitud Ia solicitud Obligado Actual Antesior oficial

tata Secretaria Miguel Miguel
v 0004B609 Informacién Determina . eEraIde G |  Agusti A i 09/07/2009
k Piblica respuesta -, . o de Zamora Zamora 10:06

Gobierno Barrén Barron

Nesnlenandn Ins resulta de un tntal da 1

llustracion 30. Lista de solicitudes para la documentacion.

En la siguiente ilustracion 31, se documenta la respuesta terminal en el cuadro:

1. Descripcion de la respuesta terminal
2. sise desea se puede adjuntar un archivo digitalizado en el icono de diskette.

3. nombre del titular de la unidad de enlace en su respectivo recuadro, al concluir
presiona el botén de aceptar.

Documenta la Negativa por ser informacion reservada
La dependencia responde al solicitante

Datos generales
Folio 00013609 Proceso Solicitud de informacion

¥/ (Mostrar Detalle...)

Negativa por ser informacion reservada
Con fundamento en lo dispuesto por los articulo 18 y 19 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado s,

se le notifica que no es posible entregar la informacidn solicitada por ser de caracter clasificado.
Descripci6n de la respuesta terminal Documentamos la respuesta que se dara al solicitante -

- | *
Archivo adjunto de respuesta terminal g
Nombre del titular *

Aceptar | Cancelar |

llustracion 31. Pantalla de documentacién
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Paso 1

Seleccionamos la solicitud haciendo clic en las palabras Determina el tipo de respuesta.

[A] Paso 2. Resultados de la bisqueda

Alertas Operacidn Modalidad de Estatus de la

et Folio - Tipo de Solicitud = Sujeto Obligado m. 2
tiempo S presentacion solicitud recepcion oficial
G S Determina el tipo AR Informacion REGTETRE Ayuntamiento de
v ‘A RSN de respuesta Elgttonics Publica REGLALRG Guadalupe
Desplegando los resultados d= S— otal de 1

llustracion 32. Listado de solicitudes

Después de hacer clic en la solicitud del listado, procedemos a determinar el tipo de
respuesta y su clasificacion de la solicitud. En el ejemplo siguiente el ciudadano pide las

nominas de la CEAIP, pero no dice que fechas, la unidad de enlace de la CEAIP procede
a seleccionar el;

1. tipo de respuesta en requerir datos de solicitud por ser ambigua o incompleta
2. clasificarlacomo néminas y al terminar presiona el boton de aceptar.
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Determina el tipo de respuesta
Selecciona |a respuesta para el solicitante

Datos generales

Folio 00013909 Proceso Solicitud de informacion

A/ (Ocultar Detalle...)

1. éQué pregunto el solicitante? 2.Como desea recibir la respuesta el solicitante?

3. Datos del solicitante 4. Informacion Estadistica

Datos esenciales de la solicitud de informacion

Tipo de Captura Electrénica
Tipo de Solicitud Informacidn Publica
Dependencia que recibe la solicitud Comision Estatal para el Acceso a la Informacion Publica.
Descripcion de la solicitud de informacion Quiero las nominas de la ceaip ~
Otros datos para facilitar su localizacion -
Archivo adjunto de la solicitud (No hay archivo adjunto)
Y
Tipo de respuesta 7L - =
7
N . - : - S
Tipo de respuesta Reguerir datos de solicitud por ser ambigua o incompleta 2
* (lasificacién de la solicitud [Noémina —_— _

Aceptar | Cancelar |

llustracion 33. Pantalla de Requerir datos de solicitud por ser ambigua o incompleta

Paso 3

En el listado de solicitudes nos aparecera la solicitud con la leyenda de Documenta
requerimiento de aclaracién o complemento de solicitud por ser ambigua o incompleta
donde haras clic para continuar con el proceso.

£ Modalidad = - Responsable
en 5 Operacion = Tipo de Estatus de . Sujeto
Mlertas e Eou0 efectuada del T Sncred Dsolicited DECenCenc S e %
Comisié Comisio
= Estatal para Estatal para
v Cateneats et Informacion Determina el Accesoa el Accesoa Nombre
—h olicitud Publica respuesta la la Apellido
S Informacion Informacion
Publica. Pablica.

llustracion 34. Listado de solicitudes
Paso 4
Para continuar con el proceso de respuesta a la solicitud hacemos lo siguiente:

1. Presionamos la barra de ocultar/mostrar detalle para mostrarnos la informacion
que contiene la solicitud.
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2. Después de revisar la informacion, documentamos la solicitud, de que es lo que
necesitamos para que complete el ciudadano la solicitud y poder responderla
como el ciudadano la desea.

3. Ya terminada la documentacion, haz un clic en el botén del diskette si quieres
agregar algin documento para mas explicacion.

4. Escribir el nombre del titular, haz clic en el boton de aceptar para continuar.

A (Ocultar Detalle...) = ~

3. Datos del solicitante

T

l.cQué;] 1
~

_—

l solicitante? 2.Como desea recibir la respuesta el solicitante?

4. Informacion Estadistica

Datos esenciales de |a solicitud de informacidn

Tipo de Captura

Tipo de Solicitud

Dependencia que recibe la solicitud
Descripcion de la solicitud de informacion

Otros datos para facilitar su localizacion

Archivo adjunto de la solicitud

Electronica
Informacidn Publica
Comisidon Estatal para el Acceso a la Informacidn Pdblica.

Quiero las nominas de la ceaip

(No hay archivo adjunto)

Requerimiento de aclaracion o complemento de solicitud por ser ambi?---- imaampleta.

Con fundamento en el articulo 27 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estd 2 atecas. Se requiere al
solicitante que dentro de los cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente a esta//;tl’chacxén aporte mas elementos que
permitan completar o aclarar su solicitudgEE iy Yy
Descripcion de la respuesta por prevencion I 3 I 7 a
// —— - | =*

Archivo adjunto de la dependencia por m
prevencion
Nombre del titular I T 2

——m==cc=== 4 |

et

llustracion 35. Documentacion de la solicitud por estar incompleta o ambigua

Aceptar I Cancelar I

Paso 5

Al momento de terminar el proceso la solicitud es enviada al ciudadano en donde
aparecera el motivo por el cual no ha sido respondida su solicitud por que esta
incompleta o es ambigua, el ciudadano completa la informacion que necesitamos para
contestarle y nos reenviara la solicitud con la informacion que necesitamos para
contestarle adecuadamente.

En la ilustracion 36 se muestra el listado de solicitudes, donde aparece la solicitud del
ciudadano, pero con otra leyenda recibe y notifica la prevencion donde la persona ya
completo la informacion que necesitdbamos para continuar.
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en Operacion podadad Tipo de Estatus de la Sujeto Re-poncatie Responsatie BiFachs de
Alertas Shinae Folio ;-Eaad: de Sﬁﬁd = colicitud Dependencia Oho del Paso del Paso recepcion
P = presentacion — e Stigade Actual Anterior oficial
Comision Comision
Recibe Estatal para Estatal para
ey 59 Informacion < i €l Acceso 2 el Acceso 3 Nombre fernando  09/07/200¢
v A % Elecgonica Pdblica PREVENCION la la Apellido as asda 10:49
prevencion Informacién Informacion
Publica. Publica.

Desplegando los resultado=. de un total de 1

llustracion 36. Listado de solicitudes

Paso 6

El sistema muestra la respuesta del solicitante con la informacién que necesitamos para
responderle, en esta parte solo necesitamos hacer clic en el botén de aceptar ya que
solo es para ver la informacién que requerimos para contestar.

Requerimiento de aclaracion o complemento de solicitud por ser ambigua o incompleta.

Respuesta del solicitante.

Para dar seguimiento a los tramites de |a solicitud de informacion el solicitante aclara o complementa su solicitud
Respuesta del solicitante al req. de las nominas que deseo son de enero a mayo de 2009 de todo el personal -

informacion
Aceptar |) cancelar |

llustracion 37. Pantalla de recepcion de la respuesta del solicitante.

Archivo Adjunto del solicitante al req. de  (No hay archivo adjunto)
informacion

Paso 7

En el listado de solicitudes se mostrara la leyenda de determina el tipo de respuesta,
para dar contestacion al ciudadano ya que hemos recibido la informacion necesaria para
completar su solicitud.

Seguimiento de mis solicitudes

¥]  Paso 1. Buscar mis solicitudes
(] Paso 2. Resultados de la biisqueda

Alert en Foli Operacion W Tipo de Estatusde la Denandac Sujeto R;eds%sable R_eds%s‘::le
i tiempo 9 afactuada e Solicitud solicitud = Obligado sllne —
presentacion i Actual Anterior
Comisid Comisié
Estatal para Estatal para
. o Informacién el Accesoa el Accesoa Nombre Nombre
v 5nica b hlica CREMEREGIOWS 55 Ia Apellido  Apellido
Informacion Informacién
Pablica. Pablica.

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

llustracion 38. Listado de solicitudes en estado de determinar el tipo de respuesta

Paso 8

El siguiente paso es determinar el tipo de respuesta y clasificar la informacion, si
observamos detenidamente el listado de tipo de respuesta de la ilustracion 39, la opcién
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de requerir datos de solicitud por ser ambigua o incompleta ha desaparecido ya que se

ha aclarado la solicitud en el Paso 6.

Determina el tipo de respuesta
Selecciona la respuesta para el solicitante
)atos generales

Folio 00013909 Proceso Solicitud de informacion

i (Ocultar Detalle...)

1. éQué pregunté el solicitante? 2.Como desea recibir la respuesta el solicitante?

3. Datos del solicitante 4. Informacion Estadistica

Modalidad en la que prefieres se te otorgue acceso a la informacion, de estar disponible en dicho medio
FORMA EN LA QUE DESEA RECIBIR LA Medio

INFORMACION Consulta via Infomex

Otro medio de entrega (capturado por la
dependencia)

Tipo de respuesta

*  Tipo de respuesta

* Clasificacion de la solicitud : ;
Sugerir otra dependencia

Negativa por ser informacion confidencial
Notificacidn de solicitud improcedente
Negativa por ser informacion inexistente
Inf%rmacm’m disponible via internet ptar I Cancelar I
Informacién disponible via INFOMEX

Negativa por ser informacién reservada
Ampliacion de plazo de prdrroga

Notificacidon de respuesta de informacidn disponible
(pendiente)

llustracion 39. Pantalla de seleccionar el tipo de respuesta sin la opcion de requerir datos por ser ambigua.

Al hacer clic en el botén de aceptar se procedera a documentar la informacion como en
otras solicitudes que hemos realizado.

Paso 1

Para pedir un plazo de prorroga sera necesario indicarlo en el tipo de respuesta, en un
caso donde la solicitud de informacion necesite mas tiempo para encontrar la
informacion, digitalizarla o cualquier otro detalle por el estilo. En el ejemplo siguiente el
ciudadano le solicita a la CEAIP informacion la cual es mucha para entregar en 20 dias

habiles asi que la unidad de enlace pidié una ampliacion de plazo de prorroga paratener
10 dias mas.

Seleccionamos la solicitud haciendo clic en las palabras Determina el tipo de respuesta.

2] Paso 2. Resultados de la bisqueda

Alertas _ " Folio Operacion MM; Tipo de Solicitud Mﬁ Sujeto Obligado Fe_c'l"l_a_d_ey g
tiempo - presentacion solicitud recepcion oficial
. PRy Determina el tipo g Informacién 5 Ayuntamiento de 09/07/2009
v A 0001330 de respuesta Electrénica Publica REGISTRO Guadalupe 09:00
Desplegando los resultados — otal de 1

llustracion 40. Listado de solicitudes
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1. Mostrar/Ocultar detalles para ver la informacion que nos han solicitado
ilustracion 41.
2. Selecciona ampliacion de plazo de prérroga
Clasificacion de la solicitud otros

4. Realizamos clic en el botdn de aceptar.
Determina el tipo de respuesta
Selecciona |la respuesta para el solicitante

w

Datos generales
Folio 00014109 Proceso olicitud de informacion
A/ (Ocuftar Detalle..
1. éQué preguntd el solicitante? 2.Como desea recibir |a respuesta el solicitante?
3. Datos del solicitante 4. Informacion Estadistica

Datos esenciales de la solicitud de informacion

Tipo de Captura Electrénica

Tipo de Solicitud Informacién Pdblica

Dependencia que recibe la solicitud Comision Estatal para el Acceso a la Informacidn Pdblica.

Descripcion de la solicitud de informacién  (QUIERO LA ESTADISTICA Y LAS COPIAS DE LOS TARJETONES DE -
CHECADC DE TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN EL CEAIP

Otros datos para facilitar su localizacién ™

Archivo adjunto de la solicitud (No hay archivo adjunto)

Tipo de respuesta

*  Tipo de respuesta

* Clasificacion de la solicitud

Aceptar | Cancelar I

llustracién 41. Pantalla de tipo de respuesta, ampliacién de plazo de prérroga

Paso 2

En la lista de solicitudes aparecera la solicitud en estado de documentar la ampliacion
de plazo de prorroga.

= Seguimiento de mis solicitudes
¥/ Paso 1. Buscar mis solicitudes
[l Paso 2. Resultados de Ia busqueda
<3 Modalidad = Responsable Responsable Fecha de
Alertas . =" Folio, Operacion de M M Dependencia Sajeto del Paso del Paso recepcion
tiempo efectuada entocta Solicitud 1a solicitud Obligado Actual Anteri oficial
Comision Comisién

Estatal para Estatal para
ica Informacion Determina el Accesoa elAccesoa Nombre Nombre 09/07/20
Pablica respuesta la la Apellido Apeliido 11:50
Informacion Informacion

v

Desplegando los resultadW

de un total de 1
llustracién 42. Listado de solicitudes

1. En el primer cuadro de Descripcion de la respuesta se describe el motivo de la
prorroga
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2. adjunta informacién en el icono de diskette, puede ser una hoja oficial de la
institucion motivando porque es necesaria la prérroga,

3. Escribe el nombre del titular, al terminar presiona el boton de aceptar para
continuar.

Ampliacion de plazo de prorroga
—_—
En términos de lo dispuesto por el articulo 30 de |la Ley de Acceso a la Informacidon Publica deI 1 = Zacatecas se le
comunica que requerimos de 10 dias habiles adicionales para localizar la informacidn I

P
D

Descripcion de la respuesta 1 Se da la descripcion de la prérroga 2 >
7( 2 \ A x »
Archivo adjunto I Qﬁ— - |
O B3
Nombre del titular /\/ —_— .

llustracion 43. Documentacion de la prérroga.

Paso 3

En la ilustracion 44 se muestra el listado de resultados de busqueda donde haremos
clic en Determinar el tipo de respuesta para iniciar a determinar el tipo de respuesta, en
donde a continuacién debemos clasificarla y continuar con el proceso de documentar la
informacion y enviarla al solicitante como en apartados anteriores hemos visto.

Seguimiento de mis solicitudes

¥] Paso 1. Buscar mis solicitudes
(2] Paso 2. Resultados de la busqueda
i
- Operacion Modalidad Tino de Estatus Suieto Responsable Responsable Fecha de
Alertas Seaino Folio m de S;i% dela Dependencia Oﬁu del Paso del Paso recepcion C
L = presentacion e solicitud Lalgaca Actual Anterior oficial
Comision Comision

Estatal para Estatal para
Informacion VER el Accesoa el Accesoa Nombre Nombre 09/07/2009

Determina

v AI g i—sh%sd:a ectronica Pablica ACUSE la Ia Apellido Apellido 12:15
fespuesta Informacion Informacién
Pablica. Puablica.

1 da vin babkal Hda 1

Nacnlananda laz racn

llustracion 44. Listado de solicitudes de informacion.

Paso 1

Cuando el ciudadano solicite informacién y los archivos con que se cuenta estan en
papel y la reproduccion genera costo, realizaremos el siguiente proceso:

1. Hacemos clic en la barra de ocultar/mostrar detalle para ver la informacion que
solicita el ciudadano.
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2. Seleccionamos en el tipo de respuesta la opcidn de notificacion de respuesta de
informacion disponible.

3. Clasificamos la informacion dependiendo de lo que solicita el ciudadano, en
nuestro caso son calendarioy agenda, haz clic en el boton de aceptar.

Determina el tipo dé respueSta

Selecciona |a respuesta para el solicitante
Datos generales
Folio 00014309 Proceso Solicitud de informacion

[A](Ocultar Detalle...)

1. éQué pregunté el solicitante? 2.Cémo d recibir la respuesta el solicitante?

3. Datos del solicitante 4. Informacion Estadistica

Datos esenciales de |a solicitud de informacidn

Tipo de Captura Electrénica

Tipo de Solicitud Informacion Publica

Dependencia que recibe |a solicitud Comision Estatal para el Acceso a la Informacidon Pablica.

Descripcién de la solicitud de informacién  |Quiero las versiones publicas de las actas de sesién de todo 2009 en copias 4
simples

Otros datos para facilitar su localizacion %

Archivo adjunto de la solicitud (No hay archive adjunto)

Tipo de respuesta

*  Tipo de respuesta

*  Clasificacién de la solicitud f:rc’aﬁlierrqurigl agenda

Aceptar I Cancelar |

llustracion 45. Determina el tipo de respuesta
Paso 2

Aparecera el listado, que nos indica que la solicitud esta lista para notificar
disponibilidady costos del soporte material.

e _ a Seguimiento de mis solicitudes
¥]  Paso 1. Buscar mis solicitudes
2] Paso 2. Resultados de la biusqueda
Modalidad 2 Responsable Responsabl
e 0 e G S ek i e, g MmO e
po presentacion — —_— Actual Anterior
ity wsox

C
Estatal para Estatal para
Informacion Determina el Accesoa el Accesoa Nombre Nombre
Pablica respuesta la la Apellido Apellido
Informacion Informacion
Piblica. Piblica.

llustracion 46. Listado de solicitudes
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Paso 3

Veremos la ilustracion 47 de disponibilidad y costos del soporte material donde vas a
ingresar el medio de consulta disponible, que puede ser consulta fisica, infomex, CD,
copia, etc. En el ejemplo el solicitante pide la informacion a través de copias simples;

1. Seleccionamos la opcion de consulta fisica o directamente, copia simple - con
costo $1.00, en un principio apareceran en gris los cuadros para escribir el costo
hasta que se haga clic en el cuadro de dicha opcion,

2. Escribir el costo de la copia simple que es $1.00, después se escribe el gramaje

unitario, la cantidad en este caso son 300, ya que se escribieron los datos
correspondientes se

3. presiona el botdon de calcular.

Nota: en caso de que la institucion publica absorba el gasto, se debe de presionar el
cuadro de permitir costos en cero.

4. Agregar en el cuadro de comentario para el solicitante la referencia bancaria para
que se realice el depdsito, o la clave de la tesoreria en dado caso. este espacio
es paradescribir la forma de pago ademas de algin comentario.

5. Presiona el boton aceptar.

|
Motifica disponibilidad y costos del soporte material
La dependencia notifica la disponibilidad v el costo del soporte material
Datos generales
Folio 00014309 Proceso Solicitud de informacion
¥/ (Mostrar Detalle...)
Modalidad de entrega
El medio :le_enlEga\esperadu por el solicitante es: Copia simple - con costo $1.00
I 1 1 Calcular | Limpiar
Sg.\ _’edics disponibles Costo Unitario Gramaje Unitario Cantidad Costo Total “amaje Total
EVCcnsulta fizica o directamente
X
[ cConsulta via Informex §
S N
|:| CD-con costo $15.00 /| 2 | N \\
[F] cCopia certificada - con costo $10.00 // == <\ r‘\ -~
[¥] cCopia simple - con costo $1.00 1 0N 300 | 3 1
SN
[[] Diskette - con costo $10.00
[ otro medio
o Costo de Basqueda:
e TR TR 4 NOTA I
Permitir costos en cero. | \Slamiamio> —
l Y
Comentario para el solicitante Y 4 |
Deposito en el Banco xoooax |a clave 2342le a nombre de la unidad de enlace, al depositar el dinero escanea E|// ==
comprobante para que lo envies, o lo puedes traer fisicamente para entregarte tu informacian
|— g \::.——-'A‘Eeptar | cancelar |

k__l

llustracion 47. Pantalla de notificacion de disponibilidad y el costo del soporte material.

IZAl - www.izai.org.mx Pagina 33


http://www.izai.org.mx/

Manual para la Unidad de Transparencia INFOMEX-Zacatecas
Al presionar el boton de aceptar la notificacion y disponibilidad de material que sera
enviada al ciudadano.

IMPORTANTE

NO REPRODUZCAS INFORMACION HASTA QUE DEPOSITEN LA CANTIDAD ANTES
MARCADA.

1. Elciudadano le aparecera una pantalla como la ilustracion 48, para que escoja
la modalidad de entrega ya sea por copia simple — con costo que implica pagar
la cantidad marcada, consulta fisica o directamente esta no implica costo ya que
el ciudadano se trasladara hasta la institucion publica para ver la informacion.

2. También el solicitante tiene la opcion de pedir que la informacion le llegue a su
domicilio o recoger personalmente o por medio de representante.

Recibe la disponibilidad y selecciona el medio de entrega
El solicitante indica el medio de entrega

Datos generales

Folio 00014309 Proceso Solicitud de informacion

¥ (Mostrar Detalle...)

Modalidad de entrega

Comentario para el solicitante

La referencia bancaria es 234234 en el Banco Banorte a nombre de la unidad de enlace -
f R Costo Unitario del Material Costo del material
odalidad de entrega sC Cantidad
1 (pesos) (pesos)
@ copia simple - con co;}.’ — coprs simple - con costo 300 $1.00 $300.00
£1.00 $1.00

Consulta fisica o
directamente

©) consulta fisica o
directamente

Costo de Bisqueda: 0
l Y

La recepcion de la informacién seg 2 I

S~ — —
A me

Aceptar | cancelar |

llustracion 48. Recibe la disponibilidad y selecciona el medio de entrega

Cuando el solicitante pide la informacion y quiere el envio a su domicilio aparecera unos
datos adicionales (ilustracion 49) en la parte derecha inferior de la pantalla para
llenarlos, los cuales son el pais, domicilio, etc. Que debe de llenar el solicitante para que
reciba su informacion hasta la comodidad de su hogar.
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«

-~

Modalidad de entrega
Comentario para el solicitante
La referencia bancaria es 234234 en el Banco Banorte a nombre de la unidad de enlace -
Modalidad de entrega MedioDsc Cantidad Costo_Umtarlo del Costo fiel Peso Unitario Peso Total
Material (pesos) material (pesos) (gramos) (gramos)
© copia simple - con  Copia simple - con 300 1.00 200.00
costo $1.00 costo $1.00 $1. $ .
® consults fsica o Consulta fisica o
IR directamente
Costo de Busqueda: 0
Costo de Envio: 0
Costo de Total: 0

m

ﬁcepcién de la informacidn sera: * pai [México EI \
= ais: |
©) Recoge personalmente o por medio de . i

Fepresentante * Cédigo Postal: 98050 @ Busqueda por codigo postal

@ Envio a domicilio (paqueteria con costo extra) * Estado: i-iacafecas

[]
* Municipio: [zACATECAS [=]
[=]

* Colonia: | Lomas Del Capulin

* calle: conocida

* Num, ext: 234 Num. int: B

llustracion 49. Selecciona la modalidad de entrega, envio a domicilio (paqueteria con costo extra)

Después al ciudadano le aparecera el formato de orden de pago ilustracion 44 para
imprimirloy hacer el deposito.

P11 BB ™ o o 4 .
| 2

R

"

ORDEN DE PAGD POR CONCEPTO DE MEDIOS DE INFORMACION GUE
GENERAN UN COSTO

LR R
e

fesa e = ey B ——CTE

Ve T Comvane, PR $ent & Acteae ¢ 8 aesmnae P imme

Wate w Spredride Capls emmpt s ceen )0 00

Cumte #e o B

EE e e §

- eemew ) Y

—etar W
Tew s pape 14

[eTNOD [P MBS © pagu

SErers e et s 000 peras BANDRTT o revare e 8 oeter Se oo

B e R e

llustracion 50. Orden de pago
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Y a continuacién al ciudadano le aparecera una ventana como la ilustracion 45 en donde
le preguntara de qué forma comprobara el pago realizadosi

1. entregar el comprobante personalmente al sujeto obligado o que el ciudadano
envié comprobante del deposito a través de la opcion de;

2. Adjuntar imagen del comprobante de pago realizado, en este ejemplo es la
opcion que escogiod el ciudadano, enviar el depésito a través del INFOMEX.

Comprobante de pago.
Comprobante de pago por parte del solicitante

Datos generales
Folio 00014309 Proceso Solicitud de informacion

¥/ (Mostrar Detalle...)

Informacién disponible via INFOMEX

El solicitante decide |la forma en que comprobara el pago por la entrega de informacion. y 1 |
£Como desea comprobar el pago? Adjuntar imagen del comprobante de pago realizado v

Entregar el comprobante personalmente al sujeto obligado

Archivo adjunto del comprobante de pago L € !
T Adjuntar imagen del comprobante de pago realizado

|2I

N —_ -

-

Aceptar | cancelar |

llustracion 51. Pantalla de seleccién de envié de comprobante de pago.

3. Presionamos el icono del diskette para adjuntar la imagen del deposito
efectuado.

4. Presionamos el botdn de examinar para buscar la imagen

5. Presiona el boton de adjuntar para subir la imagen al servidor y después al

boton de aceptar paraterminar el proceso de adjuntarimagen. ——~
4 |

B L

-’-‘u:ljuntar-;
e
I 3 ! | ; Examwna
L

llustracion 52. Adjuntar archivo

N

Volviendo a la sesion de Unidad de Enlace

En el listado de solicitudes aparecera el comprobante de pago efectuado del ciudadano
ilustracion 47.

Modalidad Responsable Responsable Fecha de

Alertas tieenl: > Folio (e—)é::‘%:: de S%i%ed IEaszlti:istss Dependencia 0%}%0 del Paso del Paso recepcion
P TS PUSBEREACION. i St Lxigade Actual Anterior oficial

Comision Comision
Estatal para Estatal para

P ¢ IMPRIMIR ¢ A -

. Informacion el Acceso 3 el Acceso a3 Nombre fernando 10/07/200¢

v -A Elgrtronica Pdblica S,RDE” DE la Ia Apellido as asda 09:00
PAGO ¢ =

Informacion Informacion
Publica. Publica.

llustracion 53. Listado de solicitudes, Comprobante de pago efectuado
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En lailustracion 54 veras el comprobante de pago electronico:

1. Haz clic en el icono de ver archivo para visualizar el contenido que envie el
ciudadano, y ver si deposit6 la cantidad exacta, y continuar con la reproduccion
de la informacion, al ver que todo este correcto haz clic en el boton de aceptar.

Nota importante

Caso contrario de no existir deposito presiona el boton de cancelar, por falta de pago.

Comprobante de pago efectuado
Comprobante de pago realizado

Datos generales
Falio 00014709 Proceso Saolicitud de informacion

¥ (Mostrar Detalle..)

Informacion disponible via INFOMEX

or la entrega de informacion.
M comprobante de pago realizado

El solicitante decide la forma en que ¢
éComo desea comprobar el pago?

Aceptar Cancelar |

llustracién 54. Comprobante de pago efectuado.

En el listado de solicitudes se mostrara la solicitud en estado de notificacion de envio en
donde haras clic

i i Modalidad Tivo de Eotatus da Suieto Responsable Responsable Fecha d¢

Alertas _. Folio Hanation de e i3 Dependencia oeletn del Paso del Paso recepcio
tiempo —— efectuada o Solicitud Ia solicitud Obligado Bt SEE A o

= presentacién s e Actual Anterior oficial

,,,,,,

1 Notificacion Informacion No re
A 3 ectrénica 1 2
v 00014309 Electroni Publica Apellido Apellido 0

de envio PAG la

Informacion Informacion

Publica. Pdblica

llustracion 55. Listado de solicitudes

Cuando el ciudadano elige que se le envie la informacion por medio de mensajeria, la
unidad de enlace debe de escribir el nUmero de guia, fecha que se le hizo el envio, el
tiempo estimado de entrega, y algun archivo adjunto que se le quiera hacer llegar al
ciudadano.

Para enviar los datos de envio al ciudadanoharemos lo siguiente:

Escribir el niUmero de guia del envio.

Hacer clic en el icono de calendario para seleccionar la fecha de envio.

Escribir el tiempo estimado de entrega

La unidad de enlace puede enviar un documento digital adjuntarlo a través del
diskette.

PN PR
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Notificacion de envio
La dependencia notifica el envio de la informacion

Datos generales
Folio 00014709 Proceso Solicitud de informacion

Detalle...)

NOTIFICACION DE ENTREGA POR MENSAJERIA

Ustede élig‘iﬁ la opcién trega de la informacion por'mensajerl'a con costo de envio. Por lo faﬁto, puéde esperar a qué la
informacion llegue dir | domicilic que usted especifico durante el proceso, a partir de |la fecha que se indica a
continuacién.

Nimero de guia R234234sdf o
reckade ésvin 10/07/2009

Tiempo estimado de en 15/07/2009 =

Archivo adjunto de entrega

llustracion 56. Entrega por mensajeria
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