Secretaría Ejecutiva

Transparencia y Acceso a la Información Pública

Solicitudes de Acceso a la Información Pública

Trámites y requisitos registro de solicitudes de acceso a la Información Pública

1. Asesoría para el registro de Solicitudes de Información Pública en el Sistema de Acceso a la Información Mexiquense (SAIMEX) y por medio de escrito

La Secretaría Ejecutiva proporciona asesoría vía telefónica para el registro de las Solicitudes de Información Pública en el Sistema de Acceso a la Información Mexiquense y por medio de escrito.

El Sistema de Acceso a la Información Mexiquense es una Plataforma Electrónica que administra el Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM), para lo cual tiene disponible la Guía de Uso de solicitudes Vía Electrónica y por medio de escrito en las que despliega lo siguiente:
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Formatos

El formato de solicitud de acceso a la información pública es determinado por el INFOEM conforme a lo dispuesto por el artículo 36, fracción XXII de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios, en el cual se tienen que requisitar los campos siguientes:
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Fundamento Legal
Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios
“Artículo 24. Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los sujetos obligados deberán cumplir con las siguientes obligaciones, según corresponda, de acuerdo a su naturaleza: 
…

XXIV. Orientar y asesorar al solicitante para corregir cualquier deficiencia sustancial de las solicitudes; y 


Artículo 49. Los Comités de Transparencia tendrán las siguientes atribuciones:


IV. Establecer políticas para facilitar la obtención y entrega de información en las solicitudes que permita el adecuado ejercicio del derecho de acceso a la información; 

XII. Emitir las resoluciones que correspondan para la atención de las solicitudes de información; 


Artículo 50. Los sujetos obligados contarán con un área responsable para la atención de las solicitudes de información, a la que se le denominará Unidad de Transparencia.


II. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la información; 

III. Auxiliar a los particulares en la elaboración de solicitudes de acceso a la información y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable; 

V. Entregar, en su caso, a los particulares la información solicitada; 


TÍTULO SÉPTIMO 
ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
Capítulo I 
Del Procedimiento de Acceso a la Información Pública 
Artículo 150. El procedimiento de acceso a la información es la garantía primaria del derecho en cuestión y se rige por los principios de simplicidad, rapidez gratuidad del procedimiento, auxilio y orientación a los particulares, así como atención adecuada a las personas con discapacidad y a los hablantes de lengua indígena con el objeto de otorgar la protección más amplia del derecho de las personas. 

Artículo 151. Las unidades de transparencia de los sujetos obligados deberán garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda ejercer el derecho de acceso a la información, mediante solicitudes de información y deberá apoyar al solicitante en la elaboración de las mismas, de conformidad con las bases establecidas en la presente Ley. 

Artículo 152. Cualquier persona por sí misma o a través de su representante, podrá presentar solicitud de acceso a información ante la Unidad de Transparencia, a través del sistema electrónico o de la Plataforma Nacional, en la oficina u oficinas designadas para ello, vía correo electrónico, correo postal, mensajería, telégrafo, verbalmente o cualquier medio aprobado por el Instituto o por el Sistema. Cuando se realice una consulta verbal deberá ser resuelta por la Unidad de Transparencia en el momento, de no ser posible se invitará al particular a iniciar el procedimiento de acceso, las consultas verbales no podrán ser recurribles conforme lo establece la presente Ley. 

Artículo 153. Tratándose de solicitudes de acceso a información formuladas mediante la Plataforma Nacional, se asignará automáticamente un número de folio, con el que los solicitantes podrán dar seguimiento a sus requerimientos. En los demás casos, la Unidad de Trasparencia tendrá que registrar y capturar la solicitud de acceso en la Plataforma Nacional y deberá enviar el acuse de recibo al solicitante, en el que se indique la fecha de recepción, el folio que corresponda y los plazos de respuesta aplicables. 

Artículo 154. El Instituto en el ámbito de su competencia establecerá un Centro de Atención Telefónica o a través de medios de comunicación en tiempo real electrónicos, con la finalidad de orientar y asesorar vía telefónica, sobre las solicitudes de acceso a la información pública. 

Asimismo el Instituto, en los términos de los lineamientos que emitan para tales efectos, podrá implementar un sistema para recibir vía telefónica y capturar, a través del sistema electrónico establecido para tales efectos, las solicitudes de acceso a la información que las personas formulen a los sujetos obligados. En todo caso, la gestión del organismo garante respectivo concluirá con el envío de la solicitud de acceso a la información al sujeto obligado competente para atender la solicitud. 

Artículo 155. Para presentar una solicitud por escrito, no se podrán exigir mayores requisitos que los siguientes: 
I. Nombre del solicitante, o en su caso, los datos generales de su representante; 

II. Domicilio o en su caso correo electrónico para recibir notificaciones; 

III. La descripción de la información solicitada; 

IV. Cualquier otro dato que facilite la búsqueda y eventual localización de la información; y 

V. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la información, la cual podrá ser verbal, siempre y cuando sea para fines de orientación, mediante consulta directa, mediante la expedición de copias simples o certificadas o la reproducción en cualquier otro medio, incluidos los electrónicos. 

Queda prohibido para los sujetos obligados recabar datos que den lugar a indagatorias sobre las motivaciones de la solicitud de información y su uso posterior. 
Las solicitudes anónimas, con nombre incompleto o seudónimo serán procedentes para su trámite por parte del sujeto obligado ante quien se presente. No podrá requerirse información adicional con motivo del nombre proporcionado por el solicitante. 
La información de las fracciones I y IV será proporcionada por el solicitante de manera opcional y, en ningún caso, podrá ser un requisito indispensable para la procedencia de la solicitud. 
Artículo 156. Cuando el particular presente su solicitud por medios electrónicos a través de la Plataforma Nacional o la plataforma que para tales efectos habilite el Instituto, se entenderá que acepta que las notificaciones le sean efectuadas por dicho sistema, salvo que señale un medio distinto para efectos de las notificaciones. 
En el caso de solicitudes recibidas en otros medios, en las que los solicitantes no proporcionen un domicilio o medio para recibir la información o, en su defecto, no haya sido posible practicar la notificación, se notificará por estrados en la oficina de la Unidad de Transparencia. 
Artículo 157. Los términos de todas las notificaciones previstas en esta Ley, empezarán a correr al día siguiente al que se practiquen. 
Cuando los plazos fijados por esta Ley sean en días, éstos se entenderán como hábiles. 
Artículo 158. De manera excepcional, cuando de forma fundada y motivada así lo determine el sujeto obligado, en aquellos casos en que la información solicitada que ya se encuentre en su posesión implique análisis, estudio o procesamiento de documentos cuya entrega o reproducción sobrepase las capacidades técnicas administrativas y humanas del sujeto obligado para cumplir con la solicitud, en los plazos establecidos para dichos efectos, se podrá poner a disposición del solicitante los documentos en consulta directa, salvo la información clasificada. 
En todo caso, se facilitará su copia simple o certificada, así como su reproducción por cualquier medio disponible en las instalaciones del sujeto obligado o que, en su caso, aporte el solicitante. 
Artículo 159. Cuando los detalles proporcionados para localizar los documentos resulten insuficientes, incompletos o sean erróneos, la Unidad de Transparencia podrá requerir al solicitante, por una sola vez y dentro de un plazo que no podrá exceder de cinco días hábiles contados a partir de la presentación de la solicitud, para que, en un término de hasta diez días hábiles, indique otros elementos que complementen, corrijan o amplíen los datos proporcionados o bien, precise uno o varios requerimientos de información. 

En este requerimiento interrumpirá el plazo de respuesta establecido en el artículo 163 de la presente Ley, por lo que comenzará a computarse nuevamente al día siguiente del desahogo por parte del particular. En este caso, el sujeto obligado atenderá la solicitud en los términos en que fue desahogado el requerimiento de información adicional. 

La solicitud se tendrá por no presentada cuando los solicitantes no atiendan el requerimiento de información adicional, salvo que en la solicitud inicial se aprecien elementos que permitan identificar la información requerida, quedando a salvo los derechos del particular para volver a presentar su solicitud. 

En el caso de requerimientos parciales no desahogados, se tendrá por presentada la solicitud por lo que respecta a los contenidos de información que no formaron parte del requerimiento. 

Artículo 160. Los sujetos obligados deberán otorgar acceso a los documentos que se encuentren en sus archivos o que estén obligados a documentar de acuerdo con sus facultades, competencias o funciones en el formato que el solicitante manifieste, de entre aquellos formatos existentes, conforme a las características físicas de la información o del lugar donde se encuentre así lo permita. 

En caso que la información solicitada consista en bases de datos se deberá privilegiar la entrega de la misma en formatos abiertos. 

Artículo 161. Cuando la información requerida por el solicitante ya esté disponible al público en medios impresos, tales como libros, compendios, trípticos, registros públicos, en formatos electrónicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio, se le hará saber por el medio requerido por el solicitante la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha información en un plazo no mayor a cinco días hábiles. La fuente deberá ser precisa y concreta y no debe implicar que el solicitante realice una búsqueda en toda la información que se encuentre disponible.”

Página para el registro de solicitudes de información 
http://www.saimex.org.mx/saimex/ciudadano/login.page 

Plazos
Respuesta a solicitudes de información 15 días. (Artículo 163 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios)

Excepcionalmente, el plazo de 15 días podrá ampliarse hasta por siete días hábiles más, siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas, las cuales deberán ser aprobadas por el Comité de Transparencia, mediante la emisión de una resolución que deberá notificarse al solicitante, antes de su vencimiento. 

Costos
El trámite a las solicitudes de información no tiene ningún costo
Conforme al artículo 174 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios se establece que en caso de existir costos para obtener la información deberán cubrirse de manera previa a la entrega y no podrán ser superiores a la suma de: 
I. El costo de los materiales utilizados en la reproducción de la información; 

II. El costo de envío, en su caso; y 

III. El pago de la certificación de los documentos, cuando proceda. 

Las cuotas de los derechos aplicables deberán establecerse, en su caso, en el Código Financiero del Estado de México y Municipios y demás disposiciones jurídicas aplicables, las cuales se publicarán en los sitios de internet de los sujetos obligados. En su determinación se deberá considerar que los montos permitan o faciliten el ejercicio del derecho de acceso a la información.
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Via de enfrega de la informaci

Informacién Pdblica (IP): cuando el documentols) que estas solicitando confiens
en su fotalidad informacién publica: recordando que por medio del SAMEX se
pueden hacer solicitudes de informacién publica, para solicitudes de datos
personales y el frato que se les da a los mismos (acceso, eciicacion, concelacion u
‘oposicién) se debe ingresor ol SARCOEM en la siguiente iga

Descripeién clara y precisa de la informacion que solicitas: se debe anofar manera
clara y precisa la informacién que el ciudadano requiere, con la mayor cantidad
de informacién especifica que permita al Sujeto Obligade locaizar la informacion.

Modalidad de entrega: es importonte que sepas que de acuerdo al arficulo 70 Bis
del codigo financiero del Estado de México, las copias simples, copias certicados,
CDROMy Disco de 3 1/2, fienen un costo, por lo que fe recomendarmos iniciar un
procedimiento de acceso ala informacién via elechrérica para que la modalidad
de enfrega pueda ser a fravés del SAIMEX.

Consulta Directa: 5 necesario que fe desplaces o las oficinas el Sujefo
‘Obigado, donde e mostrarén los documentos que solicitados para que los
revises o Consutes.

Disquete de 3 %: La informacién que soicitaste fe la enfregardn en los
oficinas del Sujeto Obligado, previo pago por el isposiivo de acuerdo alo
establecido en el Cédigo Financiero del Estado de México.

CD-ROM: La informacién que solicitoste fe la enfregarén en las oficinas del
Sujeto Obligado, previo pago por el disposiivo de acuerdo a o establecido
en el Cédigo Financiero del Estado de México.

Copias Certificadas: Los copias cerfificadas que solictaste fe las enfregaran
enlas oficinas del Sujeto Obligado, previo pago porla reproduccién de los
‘mismas de acuerdo a lo establecido en el Cédigo Financiero del Estado de
Mésico.

Copias Simples: Las copios que solicitaste te las enfregoran en las oficinas
del Sujeto Obligado, previo pago por lo reproduccién de las mismas de
acuerdo a lo establecido en el Cédigo Financiero del Estado de México,
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Documentos Anexos: se enfiende que son fodos aquelos documentos que el
ciudadano lleve consigo y el deseé anexar ol expediente de su solcitud, para lo
cual se deben digitalizar y adjuntor en la seccion respeciiva; se pueden adjuntar
de uno a diez archivos de hasta un megabyle con las extensiones doc, !, pdf o
zip.

Una vez que hayas elegido la Dependencia y seleccionado el fipo de solcitud,
‘deberds dor clic en el botén *Confinuar”, desplegandose la siguiente pantala para
Datos del solicitante.

SATMEX
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Aqui se capturan los dalos personales del solicitante como son su nombre
completo, comenzando por Nombre, Apelido Fatemo y Apelido Matemo, para el
supuesto de que se frae e una persona Mordl, deberd llevar el nombre o razén
sociol,seguido del nombre completo del representante.

ieccion fisica para oir y recibir nofificaciones: Se refiere ol Gomiciio completo
pora oiry recibir nofficaciones, empezando por el Pais donde radica el Parficulor,
Ia Calle fal y como aparece en los documentos oficiales del parficular, el nimero
‘exterior, numero inferior (solosi oplica), el Cédigo Postl, a Entidad Federaiva (Solo
pora aquelos donde se radique dentro de fertorio Nacional). Municipio (solo para
&l caso en que se radique dentro de ferforio nacional] y finalmente el compo 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 direccién con la
mayor canfidad posible de informacién para su localizacién.

Datos para contacto: como feléfono y en su caso correo electrnico.

Cabe destacar que de acuerdo a lo citado en el arficulo 155 de la Ley en la
moteria, el nombre y la direccién son campos obligatorios; una vez feminado de
‘capturar la informacién personal, se procederd a oprimi el boton de “Registrar”.
‘apareciendo la siguiente pantalla:
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Como se puede observar en la imagen anterior, &5 o versién preliminar el ocuse
de solcitud, en esta seccion aén no se queda guardada la solicitud de informacion
‘en el SAIMEX, es imporiante que para este proceso se imprima dicho acuse y se le
entregue al solicitonte para fima; una vez teniendo el acuse prefminar frmado,
entonces deberds opfimi el bofén de "Confinuar”, apareciendo la siguiente
pantala:

SATMEX

saimEX
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Enla pantallo anterior, ya se generd el folio de la solicitud:; es importante imprimio
por dupiicado para guardario y enfiegarle una copia al solicitante.

En la seccion de Plazo de Respuesta, muesiro:

« Lafecha limite que fiene el Sujeto Obligado (Dependencia) para enfregar o
respuesta

Fecha posble para requerimiento de aclaracién, donde corresponde a la
fecha posible para que el Sujeto Obligado requiera una aclaracién.

Fecha de nofiicacién de ampliacién, lo cual corresponde a la fecha méxima
que fiene el Sujeto Obigado para solicitarte una préroga de hasta 7 dias

habiles.

Finalmente, la fecha de respuesta una vez que fue ampliado el plazo de
‘enirega contabilizando los 7 dias hébiles de prémoga.

Una vez que se hayon leido y comprendidolos plazos deberds dar clic en el botén
“Aceptar” para finalizar el procedimiento de captura de una solicitud fisica.
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Pumsom Nacor,

Sise adunté Uno o més archivos se mosirardn bojo ¢l enlace de incio
v el de soli aporecert o sta de aparecerd el nombe o nombres de los archivos
ue se hayon aduntado.

& impoante mencionar que la impresién del acuse de soicitud es opciondl, ¥
que via sstema puedes dar seguimiento a fus soicifudes seleccionando ka opcién
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REGISTRO DE SOLICITUDES ViA EECTRONICA.

De conformidad con o establecido en el arficuio 15 de o Ley mulliitada, cudiauier
persona puede ejercer su derecho de acceso a o informacién, esto por dos vis,
una elechénica:

+ Attovés de o dreccion electiénica www saimex.org e (oficulo 156)

« Laotaféica o frovés del médulo de acceso o venfanila Unica de acceso o
o informacién (véase apartado de Mduo de Acceso) de ocuerdo o
articuio 155,

Pora hacer una solictud de informacién elechiérica ingrésa: con 1 usuaro y
conirasena obteridos a regisharse en el SAIMEX (s no cuentas con un usuaio ve ol
apariado Regisko Ciudadano). es importante resafior que puedes g la
confidad de soliciudes que desees a s distintos Sujetos Oblgados del Estado de
Mésico, sguiendo para el los pasos que a conlinuacién se detalan.

Piimero y de acuerdo a la imagen que aparece abajo, debes feciear 1u nombre

e usuario en el campo de fexio denominado “Usuarlo”, y fu contrasea en of
compo de fexto “Contrasefa” y dor cic en el bolon “iclar sesién”

Q Purmasom Nacionas SATMEX

:
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© 2 joje/A]m] R

PUNTO 10 CAL..docx A





image2.png
/G Google x ([ .uPort- x (1 Pigine x \( @1 Comeo x ([ wuwiz x (i Organc x \( € cargan x ([ wweniz x \ ii samex x i samex x ) [ Registr x \|

C | ® wwwsaimex.org.my/saimex/guias/Registro_Solicitudes El.

Una vez que ingresaste ol sstema, visuaizarés la panialla con el mend principal
como aparece a confinuacién

Como se muesira en la imagen antericr deberds dar clc en ko seccién *Solicla
Informacién” que fe fevard a  siquiente panola:

PuaTroR Nacow SATMEX
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Como se muesira en la imagen el regisio de solcilud de nformacién se compone
de cuaro apartados (cvicidos en 4 pestaias)

Informacién Soicitada
Via de entrega de la nformacion

« Datos del sofciante
« Informacién estodistica

A continuacién se describe de forma defallada  informacién & caplurar en
cadaseccién.

Tipo de solicitud: Es mportonts mencionar que en el SNIMEXse hacen|as solcitudes
i informacién poblica: para solciude de dafos personales y ¢l rafo que e les

da  los mismos (occeso, rectcacién, concelacién u oposicidn) se debe ingresor ol
SARCOEMon o sguiente fga

Descripcidn de informacin. Escrbic de forma cora y precisa ko informacién aue

requieres, de forma que el Sujeto Obigado enfienda la peticidn y locaiice la
informacisn soicitade.
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