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ACCESO AL SISTEMA 
 
 
 
Para ingresar, debe capturar en la pantalla principal el usuario y la contraseña de la Unidad de 
Acceso a la Información Pública (UAIP) de su organismo, los cuales serán proporcionados por el 
IACIP.  
 
 

 
 
 
Enseguida se desplegará la página de inicio y podrá observar del lado izquierdo, un menú de 
opciones a las cuales tiene acceso como usuario de la UAIP, y son las siguientes: 
 

·  Nueva solicitud de Información.  Se darán de alta las solicitudes recibidas por otro medio 
que no sea el Infomex (solicitudes manuales). 

·  Candidatas a Recurso.  Se muestran las solicitudes de las cuales el ciudadano ha 
levantado un recurso de inconformidad. 

·  Mis solicitudes.  Se enlistan sus solicitudes realizadas, las cuales puede buscar mediante 
la utilización de algunos filtros que contiene el sistema, así como consultar el historial de 
dichas solicitudes. 

·  Actualizar mis datos.  Aquí podrán actualizar los datos de la UAIP (datos personales, 
domicilio, datos de acceso al sistema, contacto). 

·  Reportes.  Existen diversos tipos de reportes sobre el historial de solicitudes. 
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Menú -> Mis solicitudes 
 
Filtros que puede aplicar: 
 

·  Estado.  Muestra las solicitudes que cumplan con dicha condición, dependiendo si están 
terminadas, en proceso ó todas. 

·  Tipo de solicitud.  Si la solicitud es sobre información pública. 
·  Folio de la solicitud . Número de folio de la solicitud a buscar. 

·  Texto de la Solicitud.  Alguna palabra clave con la cual identificar la solicitud de 
información. 

·  Nombre del solicitante . Se puede especificar el nombre del solicitante. 
·  Fecha de recepción oficial.  Rango de fechas en las cuales se solicitó la información. 
·  Fecha de límite de entrega.  Rango de fechas en las cuales se debe entregar la 

información. 
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Una vez realizada la búsqueda, se muestra un cuadro como el que se presenta a continuación, el 
cual contiene diversa información como: 
 

·  Folio.  Número de solicitud asignado por el sistema. 
·  Nombre del paso.  Nombre del paso en el cual se encuentra la solicitud actualmente. 
·  Recepción de la solicitud.  El medio por el cual fue recibida la solicitud. 
·  Sujeto Obligado.  Nombre del organismo al cual se está haciendo la solicitud. 
·  Fechas.  Se muestra la fecha límite de la solicitud, así como una fecha sugerida para cada 

paso de la solicitud dentro del sistema. 
 

 



Manual del Sistema Infomex Guanajuato 

Página 5 de 62 

 
 
CAPTURAR NUEVA SOLCITUD DE INFORMACION (MANUAL) 
 
 
Se selecciona la opción Nueva solicitud  de Información  del menú izquierdo: 
 
 
Una vez hecho clic en la opción de Nueva solicitud de Información, se presenta una pantalla 
requiriéndole información específica de su solicitud. Dicha información se encuentra dividida en 
cuatro pasos. 
 

1. ¿Qué información solicita? 
2. ¿Cómo desea recibir la información? 
3. Sus datos. 
4. Información estadística y envío de solicitud. 

 
 
PASO 1 ¿QUÉ INFORMACIÓN SOLICITA? 
 
Este apartado, permite detallar la solicitud de información y cuenta con los siguientes campos: 
 

1. Para indicar el tipo de solicitud, las opciones existentes son: 
a. Información Pública  

2. Para redactar su solicitud. 
3. Campo adicional para facilitar la localización de la información solicitada. 
4. Para adjuntar un archivo de texto (Word, PDF, TXT) 
5. Para identificar a la Dependencia o Entidad al que se le solicita dicha información. 
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PASO 2 ¿CÓMO DESÉA RECIBIR SU INFORMACIÓN? 
 
Este apartado, permite indicar el medio por el cual se desea recibir la respuesta a la solicitud. 
 
IMPORTANTE.- El medio de respuesta indicado no es necesariamente el medio por el cual la 
dependencia deberá tener la información. Esta información sólo es para  orientar a las 
dependencias sobre el medio por el cual puede proveer la información solicitada.  
 
La Entidad esta obligada a entregar respuesta, más no esta obligada a entregar la información en 
el medio solicitado. 
 

 
 
 
 
PASÓ 3: SUS DATOS. 
Este apartado, permite indicar el nombre de la persona que solicita la información. Sus datos de 
usuario se muestran automáticamente. Sin embargo, puede solicitar información a nombre de 
otras personas. 
 
 
PASÓ 4: DATOS ESTADÍSTICOS. 
Este apartado, sirve para generar reportes estadísticos sobre los solicitantes de “INFOMEX 
GUANAJUATO”. Dicha información no es obligatoria, sin embargo es de gran utilidad para 
identificar el nicho de usuarios del sistema. 
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Finalizada la captura de este apartado, es necesario presionar el botón de Enviar . 
 
Los datos marcados con * son campos obligatorios que deberá llenar para enviar su solicitud de 
información.  Si no se llena alguno de los campos obligatorios, al finalizar la secuencia de pasos y 
dando clic a Enviar, el sistema indica el o los campos que son obligatorios y que no tienen 
información, con el objetivo de que complete los datos requeridos. 
 
 
 
 
ATENDER UNA SOLICITUD 
 
 
 
Cuando una solicitud es ingresada al sistema aparece con el status UAIP recibe solicitud 
 

 
 
 
Paso 1.  La UAIP recibe la solicitud.  Al dar clic sobre este paso se nos presenta la siguiente 
ventana, en la cual tendremos que determinar si la solicitud va a ser atendida por nosotros o va a 
ser redirigida a alguna unidad de enlace.  En este ejemplo la solicitud será atendida por la UAIP. 
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Una vez aceptada la solicitud, pasará al siguiente estatus:  Determinar el tipo de respuesta. 
 

 
 
Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta.  Al dar clic sobre este paso se nos presenta la 
siguiente ventana en la cual tendremos que determinar el tipo de respuesta que se le dará al 
solicitante, así como la clasificación de la solicitud. 
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Tipo de Respuesta: 

 
 
 

 
 
 

Una vez aceptado el tipo de solicitud  cambian los pasos a seguir dependiendo del tipo de 
respuesta seleccionado, los cuales se verán con mas detenimiento más adelante, en este caso se 
seleccionó la opción “Información Disponible Vía Internet” el cual da como consecuencia el 
siguiente paso:  Documenta la respuesta de información por Internet. 

 
 

 
 

 
Pasó 3. Documentar la respuesta de información por Internet. Al dar clic sobre este paso se 
nos presenta una ventana con las siguientes opciones: 
 

·  Descripción de la respuesta terminal.  En la cual tendremos que especificar la respuesta 
a la solicitud. 
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·  Archivo adjunto de respuesta terminal.  Se adjuntará un archivo en caso de que sea 
necesario 

·  Datos de la dependencia.  Aquí se especificarán los datos de la dependencia que está 
respondiendo la solicitud. 

 
 

 
 

Una vez documentada la respuesta a la solicitud se ha finalizado con el proceso, quedando el 
estatus:  Documenta la respuesta de información por Internet, ya sin la opción de poder acceder a 
ella. 

 
 

 
 

 
Dando un clic sobre el número de folio de la solicitud puede accederse al historial de la solicitud, 
teniendo la opción de ver los diferentes pasos por los que a pasado dicha solicitud. 
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Visualización del Paso 1: 

 
 

Visualización del Paso 2: 

 
 

Visualización del Paso 3: 

 
 
 

Una vez terminado el proceso por parte del UAIP el solicitante recibe un estado de respuesta la 
cual podrá consultar: 
 
 
 
PANTALLAS DEL USUARIO 
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Respuesta entregada al Usuario: 
 

 
 
 
Y posteriormente se generará un archivo de acuse: 
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Ejemplo de Acuse: 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
Con esto finaliza el proceso de una solicitud repitiéndose los mismos pasos para cualquier 
tipo de solicitud, con algunas excepciones en los procesos de cada una de ellas. 
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PROCESOS DEPENDIENDO EL TIPO DE RESPUESTA 

 
 

 
 

TIPO DE RESPUESTA A.   INCOMPETENCIA Y ORIENTACIÓN.  
 
Paso 1.  La  UAIP recibe la solicitud.  Partimos de que en el paso uno se aceptó la solicitud por  
parte del UAIP. 
 

 
Paso 2.- Determinar el tipo de Respuesta.   A: Incompetencia y Orientación. 

 

 
 

Una vez seleccionado este tipo de respuesta se pasa al estado: Documenta la respuesta de 
orientación. 
 

 

 
 
 

Pasó 3. Documenta la respuesta de Orientación. Al dar clic sobre este paso se  presenta una 
ventana con las siguientes opciones: 
 
En la cual se deberá dar la orientación pertinente al ciudadano. 

 
 



Manual del Sistema Infomex Guanajuato 

Página 15 de 62 

 
 

 
Una vez documentada esta información se termina el proceso y se queda en el estado: Documenta 
la respuesta de orientación, sin la posibilidad de volver a acceder a ese paso. 

 
 

 
 

Dando un clic sobre el número de folio de la solicitud puede accederse al historial de la solicitud, 
teniendo la opción de ver los diferentes pasos por los que a pasado dicha solicitud. 

 

 
 
 

Visualización del Paso 1: 
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Visualización del Paso 2: 
 

 
 
 

Visualización del Paso 3: 
 

 
 
 

TIPO DE RESPUESTA B.  NEGATIVA POR SER INFORMACIÓN CONFIDENCIAL 
 
Paso 1. UAIP recibe solicitud.  Partimos de que en el paso uno se aceptó la solicitud por  parte 
del UAIP. 

 
Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta.   B. Negativa por ser información confidencial. 
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Una vez seleccionado este tipo de respuesta se pasa al estado: Documenta la respuesta de 
Negativa por ser información confidencial. 
 

 
 
Pasó 3. Documenta la respuesta de Negativa por ser información confidencial. Al dar clic 
sobre este paso se  presenta una ventana con las siguientes opciones: 
 

 
 
Una vez documentada esta información se termina el proceso y se queda en el estado Documenta 
la respuesta de Negativa por ser información confidencial, sin la posibilidad de volver a acceder a 
este paso. 
 

 
 
Dando un clic sobre el número de folio de la solicitud puede accederse al historial de la solicitud, 
teniendo la opción de ver los diferentes pasos por los que a pasado dicha solicitud. 
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Visualización del Paso 1: 
 

 
 
Visualización del Paso 2: 
 

 
 
Visualización del Paso 3: 
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TIPO DE RESPUESTA C. SOLICITUD IMPROCEDENTE. 
 
Paso 1.  La UAIP recibe la solicitud.  Partimos de que en el paso uno se aceptó la solicitud por  
parte del UAIP. 

 
Paso 2. Determinar el tipo de respuesta.   C. Solicitud Improcedente. 
 

 

 
 

Una vez seleccionado este tipo de respuesta se pasa al estado Documenta la respuesta de 
Negativa por solicitud Improcedente. 

 

 
 

Pasó 3. Documenta la respuesta de Negativa por soli citud improcedente.  Al dar clic sobre 
este paso se  presenta una ventana con las siguientes opciones: 
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Una vez documentada esta información se termina el proceso y se queda en el estado Documenta 
la respuesta de Negativa por solicitud improcedente, sin la posibilidad de volver a acceder a este 
paso. 

 

 
 

Dando un clic sobre el número de folio de la solicitud puede accederse al historial de la solicitud, 
teniendo la opción de ver los diferentes pasos por los que a pasado dicha solicitud. 

 

 
 
 

Visualización del Paso 1: 
 

 
 

Visualización del Paso 2: 
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Visualización del Paso 3: 
 

 
 
 

TIPO DE RESPUESTA D. NEGATIVA POR SER INEXISTENTE. 
 
Paso 1.- UAIP recibe solicitud.  Partimos de que en el paso uno se aceptó la solicitud por  parte 
del UAIP. 

 
Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta.   D: Negativa por ser inexistente. 
 

 
 

Una vez seleccionado este tipo de respuesta se pasa al estado Documenta la respuesta de 
Negativa por ser información inexistente. 
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Pasó 3. Documenta la respuesta de Negativa por ser información inexistente. Al dar clic 
sobre este paso se  presenta una ventana con las siguientes opciones: 

 
 

 
 
Una vez documentada esta información se termina el proceso y se queda en el estado Documenta 
la respuesta de Negativa por ser información inexistente, sin la posibilidad de volver a acceder a 
este paso. 

 
 

 
 

 
Dando un clic sobre el número de folio de la solicitud puede accederse al historial de la solicitud, 
teniendo la opción de ver los diferentes pasos por los que a pasado dicha solicitud. 
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Visualización del Paso 1: 
 

 
 
 

Visualización del Paso 2: 

 
 

Visualización del Paso 3: 
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TIPO DE RESPUESTA E. INFORMACIÓN DISPONIBLE VÍA INT ERNET. 
 
Paso 1. La UAIP recibe la solicitud.  Partimos de que en el paso uno se aceptó la solicitud por  
parte del UAIP. 

 
Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta.   E. Información disponible vía Internet. 
 
 

 
 

Una vez seleccionado este tipo de respuesta se pasa al estado Documenta la respuesta de 
información por Internet. 

 
 

 
 
 
Pasó 3. Documenta la respuesta de información por I nternet. Al dar clic sobre este paso se  
presenta una ventana con las siguientes opciones: 
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Una vez documentada esta información se termina el proceso y se queda en el estado Documenta 
la respuesta de Información por Internet, sin la posibilidad de volver a acceder a este paso. 

 
 

 
 

 
Dando un clic sobre el número de folio de la solicitud puede accederse al historial de la solicitud, 
teniendo la opción de ver los diferentes pasos por los que a pasado dicha solicitud. 

 

 
 
 

Visualización del Paso 1: 
 

 
 

Visualización del Paso 2: 
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Visualización del Paso 3: 
 

 
 
 

TIPO DE RESPUESTA F. INFORMACIÓN DISPONIBLE VÍA INF OMEX. 
 
Paso 1. La UAIP recibe la solicitud.  Partimos de que en el paso uno se aceptó la solicitud por  
parte del UAIP. 

 
Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta.   F. Información disponible vía Infomex. 
 

 
 
Una vez seleccionado este tipo de respuesta se pasa al estado Documenta la respuesta de 
información vía Infomex. 
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Pasó 3. Documenta la respuesta de información vía I nfomex. Al dar clic sobre este paso se  
presenta una ventana con las siguientes opciones: 

 

 
 

 
Una vez documentada esta información se termina el proceso y se queda en el estado Documenta 
la respuesta de Información vía Infomex, sin la posibilidad de volver a acceder a este paso. 

 
 

 
 
 

Dando un clic sobre el número de folio de la solicitud puede accederse al historial de la solicitud, 
teniendo la opción de ver los diferentes pasos por los que a pasado dicha solicitud. 
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Visualización del Paso 1: 
 

 
 

 
Visualización del Paso 2: 
 

 
 

Visualización del Paso 3: 
 

 
 
 

TIPO DE RESPUESTA G. NEGATIVA POR SER INFORMACIÓN R ESERVADA. 
 
Paso 1. La UAIP recibe la solicitud. Partimos de que en el paso uno se aceptó la solicitud por  
parte del UAIP. 

 
Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta. G: Negativa por ser información reservada. 
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Una vez seleccionado este tipo de solicitud se pasa al estado Negativa por ser información 
reservada. 

 

 
 

 
Pasó 3.- Documenta la respuesta de Negativa por ser  información reservada.- Al dar clic 
sobre este paso se  presenta una ventana con las siguientes opciones: 

 

 
 

Una vez documentada esta información se termina el proceso y se queda en el estado Documenta 
la respuesta de Negativa por ser información reservada, sin la posibilidad de volver a acceder a 
este paso. 
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Dando un clic sobre el número de folio de la solicitud puede accederse al historial de la solicitud, 
teniendo la opción de ver los diferentes pasos por los que a pasado dicha solicitud. 

 

 
 
 
 

Visualización del Paso 1: 
 

 
 
 
Visualización del Paso 2: 
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Visualización del Paso 3: 
 

 
 
 
 
 

TIPO DE RESPUESTA H. REQUERIMIENTOS DE ACLARACIÓN D E LA SOLICITUD. 
 
Paso 1.  La UAIP recibe la solicitud.  Partimos de que en el paso uno se aceptó la solicitud por  
parte del UAIP. 

 
Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta.   H. Requerimiento de aclaración de la solicitud. 
 

 
 
Una vez seleccionado este tipo de respuesta se pasa al estado Documenta la solicitud de 
aclaración. 
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Paso 3. Requerimiento de aclaración de la solicitud . Al dar clic sobre este paso se  presenta 
una ventana con las siguientes opciones: 

 

 
 
 
 

Una vez documentada esta información se termina el proceso de manera temporal y se queda en 
el estado Documenta la solicitud de aclaración, turnando el control de la solicitud al ciudadano para 
que realice las aclaraciones correspondientes. 

 

 
 

 
 
PANTALLAS DEL USUARIO 
 
Se genera un acuse y el estado de la solicitud del ciudadano cambia a  Acuse de solicitud de 
Aclaración. 
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Ejemplo de Acuse de Aclaración: 
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Una vez recibido el acuse el estatus de la solicitud cambia a Responde a la solicitud de Aclaración. 
 

 
 
 
Al dar clic sobre este paso se  presenta una ventana con las siguientes opciones: 
 

 
 
Una vez documentada esta información se termina el proceso del ciudadano temporalmente y 
queda en espera de una respuesta a esa solicitud en el estado Responde a la solicitud de 
Aclaración, turnando el control a la  Unidad de Acceso. 
 
 

 
 
 
FIN DE PANTALLAS DE USUARIO 
 
 
 
 
La unidad de Acceso recibe la notificación quedando en el siguiente estado la solicitud Recibe y 
Notifica la Aclaración. 
 

 
 
Al dar clic sobre este paso se  presenta una ventana con la aclaración correspondiente. 
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Una vez aceptada la aclaración hecha por el ciudadano cambia el estado de la solicitud a UAIP 
recibe solicitud. 
 

 
 
Comenzando de nuevo el proceso inicial de aceptación de la solicitud por parte de la UAIP. 
 
Comienza nuevamente el ciclo de respuesta de una solicitud dada deshabilitando la opción “H”. 
Requerimientos de aclaración de la solicitud, del menú tipo de solicitudes. 
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Historial del Proceso de Aclaración: 
 

 
 
 
 
TIPO DE RESPUESTA I. AMPLIACIÓN DE TÉRMINOS PARA EN TREGA (PRORROGA). 
 
Paso 1. La UAIP recibe la solicitud.  Partimos de que en el paso uno se aceptó la solicitud por  
parte del UAIP. 

 
Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta.   I. Ampliación de términos para entrega (prórroga). 
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Una vez seleccionado este tipo de respuesta se pasa al estado Documenta la ampliación de plazo 
a la solicitud. 

 
 

 
 
Pasó 3. Documenta la ampliación de plazo a la solic itud. Al dar clic sobre este paso se  
presenta una ventana con las siguientes opciones: 

 

 
 

Una vez documentada la causa de la ampliación la solicitud regresa al estado original pero con 
una ampliación de 10 días a su fecha límite de entrega UAIP recibe solicitud. 

 

 
 

El usuario recibe una notificación de ampliación de plazo 
 
 
Comienza nuevamente el ciclo de respuesta de una solicitud dada deshabilitando la opción  “I”. 
Ampliación de términos para entrega (prórroga), con una ampliación de entrega de 10 días hábiles 
a partir del día siguiente. 
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Historial del Proceso de Ampliación de plazo (prórroga): 
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TIPO DE RESPUESTA J. INFORMACIÓN DISPONIBLE CON PAG O DE REPRODUCCIÓN Y/O 
ENVÍO. 
 
 
Paso 1. La UAIP recibe la solicitud.  Partimos de que en el paso uno se aceptó la solicitud por  
parte del UAIP. 

 
Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta.  J. Inf. Disponible con pago de reproducción y/o envío. 
 

 
 

Una vez seleccionado este tipo de solicitud se pasa al estado Notifica disponibilidad y costo del 
soporte material. 

 

 
 

Pasó 3. Notifica disponibilidad y costo del soporte  material.  Al dar clic sobre este paso se  
presenta una ventana con las siguientes opciones: 

 
Aquí se especificará el medio por el cual será entregada la información así como la cantidad y 
costo del material. 
 
El botón Calcular: Calcula el importe y el peso total del material. 
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Una vez especificado el soporte del material finaliza momentáneamente el proceso de la unidad de 
acceso quedándose en el estado Notifica disponibilidad y costo del soporte material, continuando 
el proceso con el ciudadano. 

 

 
 

 
 
 
PANTALLAS DEL USUARIO 
 
 
 
El ciudadano recibe un Acuse quedando la solicitud en el estado Acuse Información Disponible. 
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Al dar clic sobre este estado se accede a la pantalla del acuse: 
 

 
 
Ejemplo de Acuse recibido por el Usuario: 
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Una vez recibido el acuse la solicitud pasa al siguiente estado Recibe disponibilidad y seleccione el 
medio de entrega. 
 

 
 
 
Al dar clic sobre este estado se presenta la siguiente pantalla, permitiendo al usuario ver los 
importes y las cantidades del material y pudiendo seleccionar la forma de entrega: 
 

1. Recoger personalmente o por medio de representante. 
2. Envía a domicilio (Con Cargo Extra) 
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Una vez llenada la información se genera una orden de pago para el solicitante, cambiando el 
estado de la solicitud a Orden de Pago. 
 

 
 
 
Al dar clic sobre este estado se genera un acuse con la notificación de cobro. 
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Ejemplo de Acuse: 
 

 
 

Una vez hecho esto se finaliza con el proceso del solicitante quedando el estado en Orden de 
Pago sin un siguiente paso, el solicitante deberá realizar el pago y enviar la información vía correo 
electrónico a la unidad de acceso. 

 

 
 

 
 
FINALIZAN PANTALLAS DE PROCESOS DEL USUARIO 
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En este paso la solicitud cambiará al estado Registro del Pago, el cual deberá ser registrado una 
vez recibido el pago. 
 

 
 
Al dar clic sobre este estado se presentará una pantalla con las siguientes opciones: 
 

 
 
 
Una vez registrado el pago la solicitud cambiará al siguiente estado Notificación de lugar y fecha 
de entrega, suponiendo que el solicitante selecciono la opción de recoger personalmente. 
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Al dar clic sobre este estado se presentará la siguiente pantalla: 
 

 
 
Una vez especificada la información del paso anterior se llega al fin del proceso quedando en el 
estado Notificación de Lugar y fecha de entrega. 
 
 

 
 
Historial: 
 

 
 
 
 
PANTALLAS  DEL USUARIO 
 
El usuario recibe la notificación de entrega. 
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Deberá aceptar dicha notificación de entrega para finalizar el proceso de la solicitud. 
 

 
 

 
 
 
TIPO DE RESPUESTA K. RESOLUCIÓN DE ENTREGA PARCIAL (VERSIÓN PÚBLICA) 
 
Paso 1.  La UAIP recibe la solicitud.  Partimos de que en el paso uno se aceptó la solicitud por  
parte del UAIP. 

 
Paso 2.  Determinar el tipo de Respuesta.  J. Inf. Disponible con pago de reproducción y/o envío. 
 

 
 

Una vez seleccionado el tipo de respuesta el estado queda como Notifica disponibilidad parcial y 
costos del soporte material. 
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Dando clic al estado de la solicitud se presenta la siguiente pantalla donde se especifica el tipo de 
material a utilizar y el costo. 

 

 
 

Una vez hecho esto se envía una notificación al solicitante cambiando el estado de la solicitud a 
Notifica disponibilidad parcial y costos del soporte material. 

 

 
 

 
 
PANTALLAS  DEL USUARIO 
 
La solicitud cambia al estado Acuse de Información Parcial. 
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Dando clic a este estado de la solicitud se genera un el acuse. 
 

 
 
Ejemplo de Acuse: 
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Una vez recibido el acuse el estado de la solicitud cambia al estado Recibe la disponibilidad parcial 
y selecciona el medio de entrega. 

 

 
 

A continuación se muestra la pantalla con el detalle de la información así como el costo y el 
usuario deberá especificar el modo de entrega. 
 
Siguiendo el proceso exactamente igual que con el tipo de solicitud Información disponible con 
pago de reproducción y/o de envío. 
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FIN DE PANTALLAS DE USUARIO 
 
 
El pago se registra en el sistema. 
 

 
 
Se muestra la pantalla de registro del pago: 
 

 
 

 
Se cambia el estado de la solicitud a Notificación de envío: 
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Se muestra la pantalla de notificación de envío con la información entregada al usuario: 
 

 
 

Y se finaliza con el proceso de entrega parcial quedando pendiente la recepción de la notificación 
por parte del solicitante. 
 

 

 
 
 
 

PANTALLAS  DEL USUARIO 
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FIN PANTALLAS DEL USUARIO 
 
 
 
TIPO DE RESPUESTA L. NOTIFICACIÓN DE RESPUESTA DE I NF. DISPONIBLE PARA 
CONSULTA: 
 
Paso 1.  La UAIP recibe la solicitud.  Partimos de que en el paso uno se aceptó la solicitud por  
parte del UAIP. 

 
Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta.  J: Información disponible con pago de reproducción 
y/o envío. 
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Una vez seleccionado el tipo de respuesta el estado de la solicitud cambia a Documenta la 
respuesta de información para consulta. 
 

 
 

Al dar clic sobre este estado se presenta la siguiente pantalla, en la cual se deberá documentar la 
respuesta dada al solicitante. 

 

 
 

Una vez hecho esto se le enviará la respuesta al usuario y se generará un acuse. 
 

 
 

 
 
 
PANTALLAS  DEL USUARIO 
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Respuesta entregada al Usuario: 
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Ejemplo de Acuse: 
 

 
 
 
 

 
 
 
FIN PANTALLAS DEL USUARIO 
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PROCEDIMIENTO PARA REDIRECCIONAR UNA SOLICITUD A UN A UNIDAD DE ENLACE 
 
 
 
La unidad de Acceso recibe la solicitud vía el sistema Infomex. 
 

 
 
Se entra al estado UAIP recibe la solicitud, y se especifica “NO” como respuesta. 
 

 
 
El estatus de la solicitud cambia a Selecciona las unidades internas. 
 

 
 
Aquí se va a seleccionar la unidad de enlace interna a la cual se va a redireccionar la solicitud se 
va a Generar un Subfolio por cada unidad  (botón Generar Subfolio) y cuando se haya terminado 
de hacer esto se seleccionara la casilla Confirmo que ya no deseo generar más subfolios. 
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Se genera una nueva solicitud con el mismo número pero con un subfolio diferente el cual es 
redireccionado a la unidad de enlace interna especificada. 
 

 
 
En este paso la unidad de enlace toma el control del Subfolio generado. 
 
 
 
PANTALLAS UNIDAD DE ENLACE 
 

 
 
La unida de enlace da respuesta a la solicitud recibida. 
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Cambiando el status de la solicitud a Atención de la Solicitud y regresando el control a la unidad de 
acceso. 
 

 
 
FIN PANTALLAS UNIDAD DE ENLACE 
 
 
 

 
 
La unidad de acceso recibe la respuesta y ésta puede aceptarlo o no dependiendo si cumplió con 
los requerimientos solicitados. 
 
En caso de no aceptarla la solicitud regresa a la unidad de enlace para hacer las modificaciones 
necesarias. 
 

 
 
Una vez aceptada el estatus de la solicitud cambia al estado La UAIP evalúa la respuesta. 
 

 
 
 
 
PANTALLAS UNIDAD DE ENLACE 
 
Se el notifica a la unidad de enlace que su respuesta ha sido aceptada. 
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Y la unidad de enlace autoriza la respuesta. 
 

 
 

 
 
 
FIN PANTALLAS UNIDAD DE ENLACE 
 
Una vez hecho este proceso se le da solución a la solicitud original con cualquiera que sea el tipo 
de respuesta referente a la solicitud. 
 

 
 
Historial UAIP: 
 

 
 
Historial Unidad de Enlace: 
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Se continúa con el proceso de resolución de la solicitud original. 
 

 
 
 
 
 
 


