
Sistema de Solicitudes de Información 2.0



Objetivo

El participante conocerá la operatividad del Sistema
de Solicitudes de Información (SISAI 2.0), desde la
generación de una solicitud (Solicitante) hasta el
seguimiento de la misma (Sujeto Obligado).



Tipos de usuarios
Administrador de Sujeto Obligado
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Tipos de usuarios
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Tipos de usuarios
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Tipos de usuarios
Usuario Unidad de Transparencia



Tipos de usuarios
Usuario del Comité de Transparencia



Tipos de usuarios
Usuario de Unidad Administrativa



Tipos de usuarios
Usuario de Unidad Administrativa



Módulo de Solicitante

Módulo de acceso ciudadano del cual se puede hacer uso para ejercer su derecho de acceso a la
información, y del que se desprende la posibilidad de realizar solicitudes de acceso y datos
personales.

Este módulo tiene la facultad de poder revisar en tiempo real el detalle y el seguimiento de las
solicitudes que haya realizado a sujetos obligados, de igual manera obtener de primera mano los
acuses y archivos adjuntos de respuesta.

Se puede realizar la actualización del perfil y la vinculación con sus usuarios de los sistemas
INFOMEX para tener centralizada toda la información con una sola cuenta de la Plataforma
Nacional de Transparencia.



Módulo de Solicitante
Configuración del Perfil

Módulo del ciudadano o solicitante en el cual puede dar de alta o editar sus datos en la
Plataforma Nacional de Transparencia. Datos como el correo y el teléfono celular son
importantes debido a que, si la configuración del organismo garante permite el envío de
mensajes SMS o vía WhatsApp, son a estos datos del perfil que otorga el propio solicitante.

Un apartado importante es la vinculación de usuarios el cual permite tener en un solo tablero de
control que es el historial de solicitudes, todas las solicitudes que haya realizado a cualquier
INFOMEX de cualquier Estado.

Cuenta también con la funcionalidad de eliminar cuenta de usuario.







Módulo de Solicitante
Mi Historial

En este apartado se encuentra el tablero de control a nivel solicitante, el cual consta de la
visualización a partir de filtros estratégicos para buscar un folio o folios específicos. Al realizar la
búsqueda de primera instancia presenta la semaforización de la solicitud, las fechas de recepción
y limite de respuesta, así como una botonera inteligente para realizar acciones que requieran la
participación del ciudadano o solicitante.

Se puede ver el detalle de la solicitud, descargar acuses, archivos de respuesta, recibos de pagos,
ver un seguimiento muy intuitivo de la solicitud para que revise los pasos recorridos por la
misma.









Módulo de Solicitante
Registro de Solicitud de Acceso

a la Información Pública

Formulario para registrar una solicitud de información pública.

El solicitante ya cuenta con muchas mejoras en este formulario en cuando a experiencia de
usuarios y usabilidad de la plataforma, como son los autocompletes, las descripciones
ciudadanas el auto llenado de la información que colocó en su perfil, etc.

El ciudadano puede realizar solicitudes múltiples a máximo 33 sujetos obligados









Módulo de Solicitante
Registro de Solicitud
de Datos Personales

Formulario para registrar una solicitud de datos personales (ARCOP)

El solicitante ya cuenta con muchas mejoras en este formulario en cuando a experiencia de
usuarios y usabilidad de la plataforma, como son los autocompletes, las descripciones
ciudadanas el auto llenado de la información que colocó en su perfil, etc.

El sistema está preparado para que el solicitante puede realizar solicitudes de portabilidad a los
sujetos obligados, cuya administración del organismo garante así lo permita.









Módulo de la Unidad
de Transparencia

Módulo encargado de la recepción, turnado, respuesta y seguimiento de las solicitudes
realizadas por el solicitante desde la Plataforma Nacional de Transparencia y es operado por la
unidad de transparencia del sujeto obligado.

Este módulo contiene el detalle integral de las solicitudes realizadas al sujeto obligado para un
mejor control interno y así mismo el motor de respuestas dinámicas por tipo de respuesta
otorgada al solicitante.



Módulo de la Unidad
de Transparencia

Ingresar con el
usuario de la Unidad
de Transparencia.



En el menú, ir al
apartado de
Unidad de
Transparencia.

Módulo de la Unidad
de Transparencia



INGRESO DE SOLICITUD
1. Ir a recepción de

solicitudes para inicio
de atención.

2. Hacer la búsqueda de
nueva solicitudes sin
turnar por fechas.

3. Selecciona la o las
solicitudes a atender.

4. Dar clic en atenderá la
unidad de
transparencia.

1

2

3

4



INGRESO DE SOLICITUD

5. Seleccionar el tema y/o
subtema de la solicitud.

6. Dar clic en guardar.

7. Aparecerá la notificación
de que la solicitud ha sido
autoasignada.

5

6

7

Dar ingreso a la solicitud



RESPUESTA A SOLICITUD SIN
GESTIÓN INTERNA

1. Ir a respuesta solicitudes
para aplicar una respuesta
al solicitante.

2. Buscar la solicitud con el
numero de folio.

3. Selecciona la solicitud a la
que se le aplicará la
respuesta.

4. Dar clic en dar respuesta.

1

2

3

4



RESPUESTA A SOLICITUD SIN
GESTIÓN INTERNA

5. Seleccionar el tipo de
respuesta a aplicar.

6. Dar clic en continuar.
5

6



RESPUESTA A SOLICITUD SIN
GESTIÓN INTERNA

7. Dependiendo del tipo de
respuesta que se seleccionó,
aparecerá el texto informativo ya
configurado.

8. Escribir en el cuadro de respuesta,
la información que recibirá el
solicitante, ejemplo: se adjunta
archivo, se adjunta oficio, etc.

9. Adjuntar archivo si fuera el caso.
10. Dar clic en guardar.
11. Se desplegará la notificación de

proceso concluido, donde se podrá
descargar el acuse en su caso, dar
clic en aceptar.

7

8

9
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RESPUESTA A SOLICITUD CON
GESTIÓN INTERNA

1. Ir al apartado de Gestión
Interna.

2. Seleccionar Recepción
Solicitudes Gestión Interna.

3. Hacer la búsqueda de
nueva solicitudes por
fechas.

4. Seleccionar la Solicitud y
dar clic en turnar.

1

2

3

4



RESPUESTA A SOLICITUD CON
GESTIÓN INTERNA

5. Seleccionar la(s) unidad(es)
administrativa(s) y da clic
en agregar, en la parte de
abajo se desplegará la lista
de la(s) unidad(es)
administrativa(s) a las que
se le(s) turnará la solicitud.

6. Escribir observaciones para
la(s) unidad(es).

7. Dar clic en turnar.

5

6

7



RESPUESTA A SOLICITUD CON GESTIÓN
INTERNA

8. Se desplegara la notificación de
solicitud turnada, con el subfolio
correspondiente para la atención de
la(s) unidad(es) administrativa(s).

8



Respuesta a Solicitud con Gestión Interna
Unidad Administrativa

Ingresar con el
usuario de la Unidad
Administrativa.



RESPUESTA A SOLICITUD CON
GESTIÓN INTERNA. UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

9. Ir al apartado de Gestión
Interna.

10. Seleccionar Respuesta
Solicitudes Asignadas por
Unidad de Transparencia.

11. Hacer la búsqueda de
nueva solicitudes por
fechas.

12. Seleccionar la solicitud y
dar clic en emitir
respuesta.

9

10

11

12

Para ver el detalle de la solicitud, dar clic en el numero de folio y se
despliega la información, así como los archivos adjuntos.



RESPUESTA A SOLICITUD CON
GESTIÓN INTERNA. UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

13. Selecciona el tipo de
respuesta a aplicar de las
diferentes opciones.

14. Dar clic en continuar.

13

14



RESPUESTA A SOLICITUD CON
GESTIÓN INTERNA. UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

15. Dependiendo del tipo de
respuesta que se seleccionó,
aparecerá el texto informativo ya
configurado.

16. Escribir en el cuadro de
respuesta, la información que
recibirá el solicitante, ejemplo: se
adjunta archivo, se adjunta
oficio, etc.

17. Adjuntar archivo si fuera el caso.
18. Dar clic en registrar respuesta.
19. Se desplegará la notificación de

proceso concluido, dar clic en
aceptar.

16

15

17

18

19



Respuesta a Solicitud con Gestión Interna
Unidad de Transparencia

Ingresar con el
usuario de la Unidad
de Transparencia.



RESPUESTA A SOLICITUD CON
GESTIÓN INTERNA. UNIDAD DE
TRANSPARENCIA.

20. Ir al apartado de Gestión Interna.
21. Seleccionar Seguimiento

Solicitudes Asignadas a Unidades
Administrativas.

22. Buscar la solicitud con el numero
de folio.

23. Selecciona la solicitud a la que se
le aplicará la respuesta y dar clic
en integración para ver el detalle
de las respuestas de la(s)
unidad(es) administrativa(s).

20

21

22

23



RESPUESTA A SOLICITUD
CON GESTIÓN INTERNA.
UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

24. Dar clic en detalle.

25. Descargar el archivo adjunto y
copiar la descripción de la
respuesta.

24

25
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24. Dar clic en detalle.

25. Descargar el archivo adjunto y
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respuesta.

24

25



RESPUESTA A SOLICITUD CON GESTIÓN
INTERNA. UNIDAD DE TRANSPARENCIA

26. Ir al apartado de Unidad de
Transparencia

27. Seleccionar respuesta solicitudes
unidad de transparencia.

28. Buscar la solicitud con el numero
de folio.

29. Selecciona la solicitud a la que se le
aplicará la respuesta.

30. Dar clic en dar respuesta.

26

27

28
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30



RESPUESTA A SOLICITUD CON
GESTIÓN INTERNA. UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

31. Seleccionar el tipo de
respuesta a aplicar.

32. Dar clic en continuar.
31

32



RESPUESTA A SOLICITUD CON
GESTIÓN INTERNA. UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

33. Dependiendo del tipo de respuesta
que se seleccionó, aparecerá el
texto informativo ya configurado.

34. Escribir en el cuadro de respuesta,
la información que recibirá el
solicitante, ejemplo: se adjunta
archivo, se adjunta oficio, etc.

35. Adjuntar archivo si fuera el caso.
36. Dar clic en guardar.
37. Se desplegará la notificación de

proceso concluido, donde se podrá
descargar el acuse en su caso, dar
clic en aceptar.

33

34
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GRACIAS POR SU ATENCIÓN

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN


