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REGISTRO DE SOLICITUDES ViA MODULO DE ACCESO (FiSICAS).

De conformidad con lo establecido en el articulo 152, 155 y 156 de la multicitada
Ley, cualqguier persona puede ejercer su derecho de acceso a la
informacion, esto cuando se frate de la presentacion de una solicitud por
escrito libre o en los formatos proporcionados por el Instituto a través de la
Unidad de Informacion respectiva o via electréonica a través del sistema
automatizado (ver apartado de Registro de Solicitudes Via Electrénica).

Para iniciar con el proceso del ingreso de una solicitud de informacion a través del
modulo de acceso, se puede hacer de 3 formas: mediante la presentaciéon de un
escrito libre, donde se especifique cuando menos el nombre completo del
ciudadano, direccion para oir y recibir notificaciones, descripcion clara y precisa
de la informacién que se solicita y modalidad de entrega. La ofra forma es
mediante la presentacion de un formato autorizado por el instituto, el cual lo puede
descargar directamente el ciudadano de la pdgina electréonica
www.infoem.org.mx; y la Ultima es de manera presencial cargando la solicitud en
el SAIMEX; siguiendo para ello los pasos que a continuacion se detallan.

Primeramente y de acuerdo a la imagen que aparece abajo, debes teclear tu
nombre de usuario referente al perfil del mdédulo de acceso, en el campo de texto
denominado “Usuario”, y tu contrasena en el campo de texto “Contrasena”, e
inmediatamente deberds dar clic en el botdn “Ingresar”.
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Una vez que ingresd al sistema con el perfil de Médulo de Acceso, visualizards la
pantalla con el menUy principal como aparece a continuacion.
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Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense
Bienvenido: MODULO DE ACCESO PRUEBA PRUEBA @ inicie (@) satir ;PRUEBASOPM]
Méodulo de Acceso
| Indice de Modulo de Acceso |

S o rmecon

Captura de Recursos de Revision

Instituto de Tr , Acceso a Is Inf on Pblics y P: on de Datos F del Estado de México y Municipios
Dudss o sugerenciss: saimex@infoem.org.mx Tel. 01 800 8210441 (01 722) 2261680, 2261083 ext, 101 y 141

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Tels. (722) 2 26 19 80 * Lada sin costo: 01 800 821 0441 * www.infoem.org.mx

Calle de Pino Sudrez s/n actualmente
Carretera Toluca - Ixtapan No. 111,
Col. La Michoacana, C.P. 52166
Metepec, Estado de México



Accesoala Pablicay
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Como se muestra en laimagen anterior, deberds dar clic en: “Capturar Solicitudes”,
apareciendo la siguiente pantalla:

e

| Infoem SAE MEX

Sistena de Acceso a la Informacién Mexiquense

Bienvenido: MODULO DE ACCESO PRUEBA PRUEBA @ inicie @] salir [PRUEBASOPM]
| Insertar Solicitud Modulo de Acceso |

Informacion Solicitada  Datos del solicitante

Los campos con * son necesarios para continuar, los demas se pueden omitir.
[Tipo de Presentacién |

® Escrito Libre ) Formato Autorizade
|Via de entrega de la informacion* |

'® Jnformacién Piblica

|Descri|:|ci6n clara y precisa de la informacion solicitada® |

Modalidad de Entrega*

" Disquete de 2.5" ') CD-ROM (con costo)
) Consulta Directa ' Copias certificadas (con costo)
' Copias simples (con costo)

O otre Especifique

Documentos Anexos

Si desea agregar archivos, presione el botén examinar
Sidesea eliminarlo seleccione el enlace "Remover”

Mombre del Archivo Ningun archive seleccionado [Remover]

Agregar nuevo archivo

Cancelar Continuar

Comenzaremos por requisitar cada uno de los campos que se muestran en la
pantalla anterior, iniciando por el campo que hace alusiéon a:

Tipo de Presentacion: existen dos maneras en las que puede ingresar una solicitud
fisica, por escrito libre y por formato autorizado disponible en la pdgina web
(www.infoem.org.mx).
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Via de entrega de la informacion:

Informacién PUblica (IP): cuando el documento(s) que estas solicitando contiene
en su fofalidad informacion publica; recordando que por medio del SAIMEX se
pueden hacer solicitudes de informacion publica, para solicitudes de datos
personales y el trato que se les da a los mismos (acceso, rectificacion, cancelaciéon u
oposicidn) se debe ingresar al SARCOEM en la siguiente liga http://sarcoem.org.mx/

Descripcion clara y precisa de la informacion que solicitas: se debe anotar manera
clara y precisa la informacion que el ciudadano requiere, con la mayor cantidad
de informacidén especifica que permita al Sujeto Obligado localizar la informacion.

Modalidad de entrega: es importante que sepas que de acuerdo al articulo 70 Bis
del codigo financiero del Estado de México, las copias simples, copias certificadas,
CD-ROM y Disco de 3 1/2, tienen un costo, por lo que te recomendamos iniciar un
procedimiento de acceso a la informacién via electrénica para que la modalidad
de enfrega pueda ser a través del SAIMEX.

Consulta Directa: Es necesario que te desplaces a las oficinas del Sujeto
Obligado, donde te mostrardn los documentos que solicitados para que los
revises o consultes.

Disquete de 3 'z La informacion que solicitaste te la entregardn en las
oficinas del Sujeto Obligado, previo pago por el dispositivo de acuerdo a lo
establecido en el Codigo Financiero del Estado de México.

CD-ROM: La informacion que solicitaste te la entregardn en las oficinas del
Sujeto Obligado, previo pago por el dispositivo de acuerdo a lo establecido
en el Cédigo Financiero del Estado de México.

Copias Certificadas: Las copias certificadas que solicitaste te las entregardn
en las oficinas del Sujeto Obligado, previo pago por la reproduccion de las
mismas de acuerdo a lo establecido en el Codigo Financiero del Estado de
México.

Copias Simples: Las copias que solicitaste te las enfregardn en las oficinas
del Sujeto Obligado, previo pago por la reproduccion de las mismas de
acuerdo a lo establecido en el Codigo Financiero del Estado de México.
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Documentos Anexos: se entiende que son todos aquellos documentos que el
ciudadano lleve consigo y el deseé anexar al expediente de su solicitud, para lo
cual se deben digitalizar y adjuntar en la seccién respectiva; se pueden adjuntar
de uno a diez archivos de hasta un megabyte con las extensiones doc, txf, pdf o
zip.

Una vez que hayas elegido la Dependencia y seleccionado el tipo de solicitud,
deberds dar clic en el boton “Continuar”, desplegdndose la siguiente pantalla para
Datos del solicitante.

e®

| Infoem SAﬁMEX

Sistena de Acceso a la Informacién Mexiquense
Bienvenido: MODULO DE ACCESO PRUEBA PRUEBA @ inicio (@) salir [PrRUEBA SOPM]

| Insertar Solicitud Modulo de Acceso ‘

Informacién Solicitad Datos del
Datos personales | [Datos para contacto
Personalidad juridica: Fisica ¥ Teléfonc(con cédige
de area):
Nomibre: * Teléfone mévil:
Primer apellido: Tu nimero de teléfono mavil seri utilizado (nicamente para el emvid de avisos via
mensaje SMS
Segundo apellido: Fax{con cédigo de
Fecha de 3 diaimesiafio areaf
nacimiento: )
Correc electrénico: 1) Recibir avisos via
correo electronico.
Tu correo énico sera utilizado dni parala on de tus datos, en
caso de olvido o extravio.
Domicilio
Calle:*
Nam. Ext*
Nam. Int:
Colonia”
Estado:®™ |- Seleccione una opcién-—- v
Municipio:” \j
Pais Mexico v
Codigo Postal: *
Los campos marcados con * son ohligatorios. Regresar  Registrar
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Aqui se capturan los datos personales del solicitante como son su nombre
completo, comenzando por Nombre, Apellido Paterno y Apellido Materno, para el
supuesto de que se trate de una persona Moral, deberd llevar el nombre o razén
social, seguido del nombre completo del representante.

Direccion fisica para oir y recibir notificaciones: Se refiere al domicilio completo
para oir y recibir notificaciones, empezando por el Pais donde radica el Particular,
la Calle tal y como aparece en los documentos oficiales del particular, el nUmero
exterior, nUmero interior (solo si aplica), el Codigo Postal, la Entidad Federativa (Solo
para aquellos donde se radique dentro de territorio Nacional), Municipio (solo para
el caso en que se radique dentro de territorio nacional) y finalmente el campo de
colonia o localidad. Es importante mencionar que en la causal donde se registre
un pais extranjero, solo se deberd llenar el campo referido a la direccion con la
mayor cantidad posible de informacion para su localizacion.

Datos para contacto: como teléfono y en su caso correo electrénico.

Cabe destacar que de acuerdo a lo citado en el articulo 155 de la Ley en la
materia, el nombre y la direccidén son campos obligatorios; una vez terminado de
capturar la informacién personal, se procederd a oprimir el botdn de “Registrar”,
apareciendo la siguiente pantalla:
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e®

| Infoem SATMEX

Sistena de Acceso a la Informacién Mexiquense

Bienvenido: MODULO DE ACCESO PRUEBA PRUEBA A @

RECUERDE QUE DEBE IMPRIMIR EL ACUSE

Para Imprimir el Acuse de click en el icono () del menu ¢ presione las teclas CTRL + P

ACUSE DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

[ SUJETD OBLIGADD |

[ SUJETD OBLIGADO PRUEBA |

[ LUGAR DE RECEPCION |

Lugar: Fecha(dd-mm-asaa): 01/06/2016  Hora(hhimm): 11:15:36 |
[ DATOS DEL SOLICITANTE ]
PERSONA FISICA
MOMBRE: APPAT PRUEBA APMAT PRUEBA NOM PRUEBA |
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO MOMBRE(S): |
PERSONA MORAL
RAZON O DENOMINACION SOCIAL:
NOMBRE DEL
REPRESENTANTE
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S):
DOMICILIO
CALLE:  INSTITUTO LITERARIC NUM. EXTERIOR: 510 NUM. INTERIOR:

ENTIDAD FEDERATIVA ESTADC DE MEXICO MUNICIPIO TOLUCA C.P. 50000

COLONIA O LOCALIDAD CENTRO

CORREQ : jonalls 1)
ELECTRONICO: TELEFONO (Opcional): ()

Numero de Folio o Expediente de la Soli
Codigo para el Solicitante:

[ INFORMACION SOLICITADA |

JLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE PRUEBA A BMODULD DE ACCESO PARA VERIFICAR COMO GENERA FOLIO DE SOLICITUD HASTA QUE SE

[DESCRIPCION CLARA Y PRECISA DE LA INFORMACION SOLICITADA
IMPRIME

CUALg UIER OTRO DETALLE QUE FACILITE LA BUSQUEDA DE LA INFORMACION |

IMODALIDAD DE ENTREGA ]

Copias Simples(con costo)

CD-ROM con costo) Disquete 3.5(con costo)

OTRO TIPO DE MEDIO (Especificar):

CUMENTOS ANEXOS |

[ NOM PRUEBA APPAT PRUEBA APMAT PRUEBA |
NOMBRE DEL SOLICITANTE

01/06/2016
FECHA DE SOLICITUD

FIRMA O HUELLA

** RECUERDE que debe imprimir el acuse

Regresar Continuar
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Como se puede observar en la imagen anterior, es la versién preliminar del acuse
de solicitud, en esta seccion ain no se queda guardada la solicitud de informacion
en el SAIMEX, es importante que para este proceso se imprima dicho acuse y se le
enfregue al solicitante para firma; una vez teniendo el acuse preliminar firmado,
entonces deberds oprimir el botdn de “Continuar”, apareciendo la siguiente
pantalla:

e®e

jInfcem SATMEX

Sistoma de Accese a 1a Informacion Mexiquonss

Bienvenido: MODULO DE ACCESO PRUEBA PRUEBA

RECUERDE QUE DEEBE IMPRIMIR EL ACUSE

Para Imprimir el Acuse de click en el lcono () del menud o presione las teclas CTRL + P

Tinfoem SATMEX

ACUSE DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Numero de folio o Expediente de la Solicitud: 00011/SOP/IP/2016
Coadigo para el Solicitante: 000112016216114202001

[ TDGAR GE RECERCION 1

[555" __SU0ETO OBLIGADO PRUESA Fehataa-mm-assar CioEE01E_ merstmimmy: FEPENE) ]

L DATOS DEL SOLICITANTE 1

PERSONA FISICA
NOMBRE APPAT PRUEEA APMAT PRUEBA. NOM PRUEBA |
APELLIDG PATERND APELLIDG MATERNG NOMERE (53¢ |

PERSONA MORAL
" o MINACION SOCIAL
APELLIDO PATERNO APELLIDD MATERNO NOMBRE(S):
DOMICILIO
CALLE:  INSTITUT: NUM. EXTERIOR: NUM. INTE
ENTIDAD FEDERATIVA MUNICIFIO  TOLUCA c.r

COLONIA O LOCALIDAD

coRREQ
ELEcTRONICO:

TELEFONO (Opcional). )

Nimero de Folio o Expediente de la Solicitud: 00011/SOP/IP/2016
Codigo para el Solicitante: 000112016216114202001

[ TP RMACION SOLIETADA )

FOLIO DE SOLICITUD HASTA QUE SE

[EOCURENTDS ANERDS ]

[ FLAZO DE RESPUESTA 1

Fecha de limite de respussta:

15 dias habiles 22/06/2016

Fecha de posible req ae an dela
Notific

i6n de smpliscién de plazo{prérroga) :

Respuesta a la solicitud en caso de ampliscion de plazo :

** RECUERDE que debe imprimir el acuse
Aceptar

INFORMACION GENERAL

- El nimero de folio de su solicitud serd el nimera de expediente de 1a misma.
Se podra dar seguimiento a su solicitud a través de |2 pagina web[www.saimex. org.mx)

codigo de accesn para el solicitante. sera su clave para darle seguimiento a su solicitud a través del SAIMEX Sistema de Acceso a la Informacién
Mexiguense{ SAIMEX],

La informagion =stard s su disposicién en el SAIMEX o serd entregata =n el [ugar y horarios que le sefale 1 Unidad de nformacidn

La solicitud se resolvera dert 5 dias habiles siguientes a la fecha que presenta la solicitud. Este plazo puede ser prorrogabl

Er 2000 e e 13 TSP ots Sen regaiiva podra Imerones renur o0 de revioIon dhnire de s 15 dhos PABIES Siguemes 3 1a fecha o dve surta
ciectos 1a notificac o de 15 respesia o su solcitud
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En la pantalla anterior, ya se generd el folio de la solicitud; es importante imprimirlo
por duplicado para guardarlo y entregarle una copia al solicitante.

En la seccion de Plazo de Respuesta, muestra:

e La fecha limite que tiene el Sujeto Obligado (Dependencia) para entregar la
respuesta.

e fFecha posible para requerimiento de aclaracion, donde corresponde a la
fecha posible para que el Sujeto Obligado requiera una aclaracion.

e Fecha de notificacion de ampliacién, la cual corresponde a la fecha méxima
que tiene el Sujeto Obligado para solicitarte una prérroga de hasta 7 dias
hdbiles.

e Finalmente, la fecha de respuesta una vez que fue ampliado el plazo de
entrega contabilizando los 7 dias habiles de prérroga.

Una vez que se hayan leido y comprendido los plazos deberds dar clic en el boton
“Aceptar” para finalizar el procedimiento de captura de una solicitud fisica.
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