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⧫ DIAGRAMACIÓN:  
 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUDES DE INFORMACIÓN PÚBLICA DEL TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLÁN IZCALLI

UNIDAD DE TRASPARENCIA 
CIUDADANA (O) SOLICITANTE DE 

INFORMACIÓN 
SERVIDORA (O) PUBLICO HABILITADO COMITÉ DE TRANSPARENCIA

Fa
se

INICIO

INGRESAR CON EL “USUARIO” Y 
“CONTRASEÑA” GENERADO Y/O 

CONSERVADO AL MOMENTO DEL 
REGISTRO.

VISUALIZA ACUSE DE LA SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN DANDO CLIC EN EL FOLIO DE 

LA SOLICITUD A REVISAR Y SE ANALIZA SU 
APLICACIÓN.

EXISTEN ELEMENTOS 
SUFICIENTES PARA LOCALIZAR 

LA INFORMACIÓN

NO
REALIZA UN REQUERIMIENTO DE 
ACLARACIÓN, COMPLEMENTACIÓN O 
CORRECCIÓN DE DATOS DE LA 
SOLICITUD, CONFORME A LO 
ESTIPULADO EN EL ART. 159 DE LA LEY.
O SE DETERMINA INCOMPETENCIA DE 
SUJETO OBLIGADO PROCEDE 
ORIENTACIÓN POR NOTIFICAR, 
CONFORME A LO ESTIPULADO EN EL 
ART. 167 DE LA LEY.

A) ESTABLECE, COORDINA Y SUPERVISA EN 
TÉRMINOS DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES, 
LAS ACCIONES, MEDIDAS Y PROCEDIMIENTOS 
QUE COADYUVEN A ASEGURAR UNA MAYOR 
EFICACIA EN LA GESTIÓN Y ATENCIÓN DE LAS 
SOLICITUDES EN MATERIA DE ACCESO A LA 
INFORMACIÓN.

B) INSTITUYE, COORDINA Y SUPERVISA EN 
TÉRMINOS DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES, 
LAS ACCIONES, MEDIDAS Y PROCEDIMIENTOS 
QUE COADYUVEN A ASEGURAR UNA MAYOR 
EFICACIA EN LA GESTIÓN Y ATENCIÓN DE LAS 
SOLICITUDES EN MATERIA DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN.

C) ESTABLECE POLÍTICAS PARA FACILITAR LA 
OBTENCIÓN Y ENTREGA DE INFORMACIÓN EN LAS 
SOLICITUDES QUE PERMITA EL ADECUADO 
EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO A LA 
INFORMACIÓN.

D) APRUEBA, MODIFICA O REVOCA LA 
CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN.

D)EMITIR LAS RESOLUCIONES QUE 
CORRESPONDAN PARA LA ATENCIÓN DE LAS 
SOLICTUDES DE INFORMACIÓN.

TURNAR EL REQUERIMIENTO DE SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN A ÉL (LA) SERVIDOR (A) PÚBLICO 
HABILITADO COMPETENTE QUE CUENTE CON LA 
INFORMACIÓN O DEBAN TENERLA DE ACUERDO A 
SUS FACULTADES, COMPETENCIAS Y FUNCIONES, 
CON EL OBJETIVO DE QUE REALICEN UNA 
BÚSQUEDA EXHAUSTIVA Y RAZONABLE DE LA 
INFORMACIÓN SOLICITADA

1 2

INGRESA AL PORTAL DEL SISTEMA DE 
ACCESO A LA INFORMACIÓN 

MEXIQUENSE (SAIMEX).

PROCEDER CON EL LLENADO DE LA 
SOLICITUD DE INFORMACIÓN, DANDO 

CLIC EN EL BOTÓN DE “SOLICITAR  
INFORMACIÓN”. 

RECIBE LA SOLICITUD DE INFORMACIÓN.

CUENTA CON EL DEBIDO 
REGISTRO DE INGRESO

NO

SI

INGRESAR EN LA OPCIÓN 
¿NO TIENES USUARIO?, 

REGISTRARSE Y REQUISITAR 
LA FICHA DE DATOS 

PERSONALES.

CAPTURAR LOS CUATRO APARTADOS 
DESPLEGADOS:

1. INFORMACIÓN SOLICITADA.
2.VÍA DE ENTREGA DE LA 
INFORMACIÓN.
3.DATOS DEL SOLICITANTE.
4.INFORMACIÓN ESTADÍSTICA.

CONCLUIR EL REGISTRO DANDO CLIC 
EN EL BOTÓN DE “REGISTRAR”, 

CONSERVAR Y/O IMPRIMIR EL ACUSE 
GENERADO POR EL SAIMEX. 

ACCESA AL PORTAL DEL SISTEMA CON EL 
“USUARIO” Y “CONTRASEÑA”. 

CUENTA CON CLAVE  DE 
USUARIO Y CONTRASEÑA

NOSOLICITAR AL RESPONSABLE 
DE LA UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA DEL 
INFOEM.

SI

INGRESAR PERIODICAMENTE A LA 
PLATAFORMA Y VERIFICAR LA 

EXISTENCIA DE SOLICITUDES DE 
INFORMACIÓN, CON LA FINALIDAD 

DE ATENDERLAS EN TIEMPO Y 
FORMA. (ART. 169 DE LA LEY 

EN MATERIA).

SE CUENTA CON SOLICITUDES 
DE INFORMACIÓN.

SI

NO

DAR SEGUIMIENTO A LA SOLICITUD 
DE INFORMACIÓN EN LA OPCIÓN 
“SEGUIMIENTO A SOLICITUDES”  Y 

DAR CLIC EN “DETALLE” PARA 
VERIFICAR EL ESTATUS DE LA MISMA.

SI

VERIFICAR SÍ LA (EL) RESPONSABLE DE LA UNIDAD 
DE TRANSPARENCIA ESTÁ REQUIRIENDO DAR 
RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACIÓN 
DENTRO DE LA PLATAFORMA SAIMEX

RECIBE LA SOLICITUD DE INFORMACIÓN.

3

CUENTA CON CLAVE  DE 

USUARIO Y CONTRASEÑA

SOLICITAR AL RESPONSABLE 
DE LA UNIDAD DE 
TRANSPARENCIA DEL 

SUJETO OBLIGADO

NO

ACCESA AL PORTAL DEL SISTEMA CON EL 

“USUARIO” Y “CONTRASEÑA”. 

SI

EXISTEN ELEMENTOS
SUFICIENTES PARA LOCALIZAR LA 

INFORMACIÓN

SOLICITUD DE ACLARACIÓN, CUANDO LOS 
DETALLES PROPORCIONADOS PARA 
LOCALIZAR LOS DOCUMENTOS RESULTEN 
INSUFICIENTES, INCOMPLETOS O SEAN 
ERRÓNEOS, ÚNICAMENTE DENTRO DE LOS 
PRIMEROS 5 DÍAS HÁBILES UNA VEZ 
INGRESADA LA SOLICITUD. 

SOLICITUD DE PRÓRROGA, ESTA OPCIÓN 
PUEDE SOLICITARSE A LA (EL) 
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE 
TRANSPARENCIA SIEMPRE Y CUANDO 
EXISTAN RAZONES FUNDADAS Y 
MOTIVADAS, LAS CUALES SERÁN 
APROBADAS POR EL COMITÉ DE 
TRANSPARENCIA, MEDIANTE LA EMISIÓN 
DE UNA RESOLUCIÓN QUE DEBERÁ 
NOTIFICARSE AL SOLICITANTE ANTES DE SU 
VENCIMIENTO, SE PODRÁ AMPLIAR HASTA 
7 DÍAS HÁBILES MÁS.

NO

SI

ENVÍA LA INFORMACIÓN COMO 
RESPUESTA AL REQUERIMIENTO DE 
INFORMACIÓN Y FINALIZA EL PROCESO 
DE SEGUIMIENTO DE REQUERIMIENTOS 
DE INFORMACIÓN

4

EL (LA) TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA 
PRESENTA LA PROPUESTA DE RESPUESTA A LA 
SOLICITUD DE INFORMACIÓN Y EL COMITÉ:  

SE GENERA ACUERDO Y SE TURNA 
RESPUESTA A LA SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN

FIN

 

 

 


