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MANUAL DE RESPUESTA A UNA
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Este manual ha sido desarrollado por el Instituto Electoral de
Michoacan (IEM) para ofrecer a sus colaboradores una guia practica
y sencilla para el uso del Sistema Automatizado de Gestion del IEM

(SAGIEM), en el tramite de las solicitudes de informacion.
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Ingreso al Sistema &
Automatizado de Gestion

del Instituto Electoral de
Michoacan

Una vez que la persona usuaria recibio el correo electronico donde se le informa la
asignacion de una Solicitud de Acceso a la Informacion, como primer paso, deberd
ingresar al SAGIEM, en la siguiente liga: http://sagiem.iem.org.mx/

Ingreso de usuario y contrasena

En este apartado debes ingresar tu usuario y contrasefia personales, asignados
para tal efecto y dar clic en el rectangulo “ENTRAR" de [a pagina de inicio de
dicho Sistema, tal y como se muestra en la imagen.

IEM<S®

O
..i§
INSTITUTO ELECTORAL

INSTITUTO ELECTORAL

DEMICHOACAN DEMICHOACAN
Bienvenido Bienvenido
. Sistema Integral de Gestién Documental y Sistema Integral de Gestion Documental y
Archivos 7 ' "\f*f"-’éff’of_ -
Cooviccatgeron 7}

£ Derechos resersdaos 2023
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Ingreso a pantalla principal
del SAGIEM

Una vez ingresados los datos, se desplegara la ventana principal con tres
opciones de mend al lado izquierdo de la ventana, que son:

. Gestion
. Tramitey
. Servicios.

IEM&

L MICROACAN

Consulta de

® L]
solicitudes
L

asignadas
Para consultar una solicitud de acceso (D
a la informacion turnada, debes ir al . i i
men del lado izquierdo de la ventana ok G
principal, buscar la opcion “Gestion” j .
y dar clic en el recuadro para que se °
despliegue un submen. o
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En este Subment, seleccione el apartado
denominado “Pendientes” como se
muestra en la Imagen.

Inmediatamente se abrird una ventana nueva,
denominada  “Asuntos  pendientes” que
contiene las solicitudes de informacion en tramite

Asuntos pendientes
Geatidn de Solicitudes de Transparencia

W

1 HM-000015 430798 Solicitante 2023-03-05  Gestionar 2074 | Activo Asignado | 01 Min(s)
e T pructe | 12:33:43 S | oveoo. [RSIRIRERIGY o Tk

[y202¢ |
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Al abrir esta ventana, se listaran las solicitudes de acceso a la informacién que le han sido
turnadas al area responsable, por parte de la Unidad de Transparencia.

En este apartado se podré observar de forma evidente (color amarillo) el estatus de las
solicitudes.

Si tienes una solicitud de transparencia en estatus “Activo’; da clic sobre el
numero de folio en color rosa para revisar la informacién que te solicitan.

Asuntos pendientes
Geation de Solicitudes de Transparencia

| [y 2024

1 iufn-oom:&,d:dnt Solicitante | 2024°03-05 | Gestionar 2024~ lmm 01 Min{s)
| Prucha 12:35:13 ! o330 | ! i

e

3

La ventana que se abrird a continuacion proporciona los datos generales de la solicitud de acceso Q}/

a la informacidn activa a través de los apartados. 1 “gestion de solicitudes de transparencia’
2."adjuntos” y 3."bitacora".

Gestionar (EM-000015-2029) 2 3.
Gestidn do Solicitudes do Transparences Adjentes - Baacors — ;
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El meny “Gestion de Solicitudes de Transparencia” contiene los datos generales de la
solicitud de acceso a la informacion, los cuales se dividen de la siguiente forma:

A. Datos para conocimiento. Informacién capturada por la Coordinacién de Transparencia y que,
Unicamente se encontrara para la lectura de la persona usuaria que deba responder la Solicitud de
Acceso a la Informacidn. Esta informacion contendra:

« NGmero de solicitud;

« Descripcidn;

« Nombre del solicitante;

« Medio de recepcion;

« Asignacion de drea;

« Fecha de asignacion del rea; y

« Fecha limite de respuesta del area.

B. patos para llenado del drea correspondiente : Estos apartados deberan ser llenados por el drea
que de tramite a la solicitud, los cuales son:

B.1.Turnar;

B.2. Tipo de tratamiento;

B.3. Observaciones, y

B.4. Comentarios adicionales.

B.1. Turnar: mediante esta opcion se podré sub asignar a una persona colaboradora del drea, la
gestion de la solicitud de acceso a la informacién, misma que contard con su propio nombre de usuario
y contrasefia.

Turnar

?TemmdeCapacmgn MantemrmentovSuperteTeamol

‘I“ecrum de Capmtaaon Mantenimiento y Soporte Técnico |

Autoridad Auditora | Autoridad Auditora { Abel Almaraz

Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion |
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion |
| Abraham Salguero
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B.2.Tipode tratamiento: este apartado es aplicable cuando se detecte quela respuestaala solicitud
de acceso a la informacion pudiera conllevar una declaracién de inexistencia, la generacién de una
version publica de informacidn o la solicitud de una prérroga que, de advertirse este caso, se seguiran
los pasos indicados en el Manual de Respuesta a una Solicitud de Informacién con Tratamiento Especial.

Tipo de Tralamienlo

SEO

Olraeryaciones

B.3.Observaciones: esteespacio es de llenado exclusivo de la Coordinacion de Transparencia,
por lo que, en el mismo, el drea podra encontrar los comentarios realizados por la Unidad de

Transparencia.

Dbservaciones

B.4. Comentarios adicionales: finalmente, esta casilla puede llenarse a libertad del area con
datos importantes sobre la solicitud de acceso a la informacién a tratar, como orientaciones,
cierre de informacion o especificacion de informacion que podria cambiar después de que la
solicitud haya sido contestada, entre otros.

omentarios adicionales

e S




MANUAL DE RESPUESTA A UNA SOLICITUD DE INFORMACION CON CORRECCION

En el apartado de “Adjuntos” la persona usuaria del drea podré descargar el oficio mediante el
cual la Unidad de Transparencia le ha turnado la solicitud de acceso a la informacién, asi como
la fecha en la que fue cargado en el sistema, el responsable de enviarlo y en qué etapa realizo
dicha actividad de carga.

Gestionar (IEM-000015-2024)

e e e s iy —

PHY 1.pdt 2024-03-05 Abraham Capturar -
- - 12:33:24.0 Salquers solicitud bt
B
Oficia de Asignaci?a al Area 2024-03-05 Abraham Caplurar -
Lopl! 12:33:34.0 Salgucro ~solicitud o

Bitacora: Este apartado es un espacio en el que se registran, de manera automatica, los hechos
y pasos realizados en el tramite de la solicitud de acceso a la informacion.

Gestionar (IEM-000018-2024)
- Gestion de Solicitudes de Transparencia  Adjuntos - Biticora _

Abraham 2024-03-05

2024-03-05 Capturar
14:21:31 solicitud Abraham Salguero Salguere 14:21:31
2024-03-05 s Coordinaci6n de
14:21:31 Gestionar Informatica

Respuesta a la solicitud de acceso
a la informacion
En este mismo apartado, la persona usuaria del drea también podrd adjuntar la respuesta

a la solicitud de acceso a la informacion, seleccionando el rectdngulo “adjuntar
documento”.

Gestionar (IEM-000015-2024)

ol e T et s —
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Después, se abrira una nueva ventana de carga de documentacion en la cual se dara clic en el
botdn de “seleccione archivo”.

Sr.-iecc:omr_-e:srchwo

Arc oo weloda boeundo

Posteriormente se abrir la ventana del contenido informativo del equipo para buscar el archivo
de respuesta a la solicitud de acceso a la informacién integrado por el areg, al localizar dicho
archivo se seleccionard dando clic y acto seguido se ubicara el botdn abrir, para regresar a la
ventana del sistema.

Nuevamenteen el sistema se podra ver con letras de colorrosa el archivo cargado con anterioridad,
antes de guardar se recomienda corroborar que el archivo sea correcto.

Seieccione archivo

o Arenciba Solcitod Tt
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Una vez verificado el archivo, dar clic finalmente en “cerrar”.

WM OGNS 2024
CS/ON 2028 1236553

Al cambiar la pantalla, dar clic en el rectangulo de color verde denominado “responder”.

Gestionar (IEM-000015-2024)

e e ooy s —

2024-03-0>

PNT 1parl 12:33:24.0

Olicho de Asigaaci ?n al Arsa 3024-03-0%
1opadt 12:33:34.0

05/03/2024
12:30:53

L — s

Atead p Soldtud L.pdl

Acto sequido aparecerd una pequena ventana, en la parte superior central de la pantalla que
senala:”Se procedera a registrar la informacion ;desea continuar?” dar clic en “aceptar”.

192.1638.1.231 dice

Se procetens » regstrar by indoemar:
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Una vez verificado el archivo, dar clic finalmente en “cerrar”.

1IN M 000N - FO2Y
CHF03/ 2008 165D

e

Al cambiar la pantalla, dar clic en el rectangulo de color verde denominado “responder”.

Gestionar (IEM-000015-2024)

it b i s et s peiy —

_ = s dicmnes |

u 2024-03-05 Caplurar -~
PNT L.pdl 12:33:24.0 Abraham Salguero wolicited =
Oticio de Astgiaci 1 al Arca 2024-03-0% . Caplurar -
t.pdt 12:33:34.0 Abralam SSgucTo. - cotiktud s
Atendi n Solicitud 1.pd! ?;{:égo" NG MIG' Ideren Actual

Acto seguido aparecera una pequefa ventana, en la parte superior central de la pantalla que
sefala: “Se procedera a registrar la informacion ;desea continuar?” dar clic en “aceptar”.

1929681247 dice

& COOCOTETE B reStrat A ndsemation 15
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Automaticamente se remite a la persona usuaria a la pantalla de “asuntos pendientes, Gestion de
Solicitudes de Transparencia” donde se podra apreciar que no se tiene ningtin asunto.

Asuntos pendientes
Gestion de Solicitudes de Transparenda

. No.de . Nombre det - . Fecha it ~ o Tempo T
T Solicitud T solichante e Bl T Nmite et transcurmido 7

Verificar el estado en
que se encuentra la
solicitud de acceso a

L] L 4 e,
la informacion i
Para verificar el estado en que se B s e

encuentra una solicitud de acceso a la
informacion turnada por la Unidad de
Transparencia al area, se debe recurrir al
ment del lado izquierdo, seleccionando
el apartado “Atendidos”.

En seguida se despliega el listado de solicitudes de acceso a la
informacion existentes, para saber el estado en el que se encuentran, se
debe dar clic sobre el nimero de folio demarcado en color rosa que se
desea consultar

Asuntos atendidos
Gestion $o Soliciludes de Transparencia
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SIMPLE

A continuacion, de desplegara una ficha de la solicitud seleccionada con los datos generales en la

seccion “gestion de solicitudes de transparencia”.

Gestionar (IEM-000015-2024)

2024-93-0% Caplurar

sk St eivieas el e e fa —

Abraham Salqucro

12:33:13 solicitud Salguero 12:33:13
2024-03-05 . David Calderdn 2024-03-05
12:33:43 Gestionar Coordinacién de Informatica ooy 12:37-34
2024-03-05 Valid Coordinacion de Transparcnciay

12:37:14 Acceso a la Informacion

Abraham 2024-03-0%

Recordemos que, ademas en este apartado se tiene la posibilidad de visualizar la pestafia “Adjuntos’,
en la cual se despliega informacion sobre documentos que se han cargado en el sistema respecto de

la solicitud de referencia.

Gestionar (IEM-000015-2024)
S

ony Lpat 2074-03-05 12:33:24
Oficio de Asigracizn of Area Lpd!  7024-03-05 12:33:34

Atenc fn Solicitud 1.pd! 2024-03-05 12:36:53

T sty —

Abraham Salquero Caplurar solicitud
Abrabam Salgucro Caplurar solicitud
David Cal Gonzdler ionar

Y la pestafia “Bitdcora’, que contiene datos relativos a la cronologia de las acciones y documentos

respecto de la solicitud de referencia.

Gestionar (IEM-000015-2024)

T e T IR ey 5 g —

7024-0305  Caplurar Abraham 2024-02-05
12:33:113 solicitud Aticshain Ssigucrs Salguero 12:33:13
7074-03-05 s i David Calderon 7024-03-05
17:33:13 Gcstionar < de:Infor Gonzalez 17:37:14
2024-03-0> Validar Coordinacion de Transparenciay

12:37:14 Acceso a la Informacion
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Respuesta a una
solicitud de acceso
a la informacion,
con correccion

Una vez que se ha recibido
un correo electrénico en
el que se informa que
se necesitan realizar
correcciones a la solicitud
de acceso a la informacion,
se deberd ingresar al
SAGIEM y en el menl del
lado izquierdo dar clic en
“Gestion’, para desplegar
el submenu de “Gestion de
Solicitudes de Transparencia”
y posteriormente al apartado
"Pendientes”

R C.

@ N ulti
2

eso 4.2
EIE’
pro DCesale

Gestion j‘f
Solicitudes de

i !'3 IS}_-L.r:ﬂC.d

] Perglientes

SIVOPLE |

I
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A continuacion, se desplegara la ficha correspondiente de “Asuntos pendientes Gestion de solicitudes
de transparencia”; en la que se podra advertir el “Estatus” de Activo y “Subestatus” de Corrigiendo, por
lo que debera dar clic sobre el niimero de folio en color rosa.

Asuntos pendientes

Gestion de Solicitudes de Transparencia

I10Prueba  Solicitante
Purcha 02

1 rJEM-
Gt0016-
2024

Hecho lo anterior, se desplegara una ventana
con los datos generales de la solicitud
que corresponda. En el apartado “Motivo
de correcciones’, se podrdn visualizar las
observaciones realizadas por la Unidad de
Transparencia y se habilitard el campo de
“Observaciones adicionales” en donde se podra
insertar algiin comentario

Comegir (IEM-000016-2024)

Gestion de Solicitudes de Transparencia Ad]urﬁs Bitacora

No. de Solicitud
10Pruaba
Descripcion

Selicitud de informaasn

Nombre del soficitante
Sohicitante Pureba 02

Medio de recepdén

Asignacién de area e
CL{ Goordinacon de Tnfarmatics

Fecha de asignacion al area
05/03/2024

Fecha limite de respuesta del drea

20/03/2024

2023-03-05  Corregir. 2024-  Aclive Corrigiendo | 00 Min(s) = |
12:44:43 |

0328

Motivo de correcciones

Correguir liga de enlace

Comentarios adicionales

Sin comentarios

b

Observaciones adicionales

ffue corregido

En la parte superior de este mismo apartado,
la persona usuaria del drea debera adjuntar
la respuesta corregida a la solicitud de acceso
a la informacién, seleccionando la pestafa
“Adjuntos”, para que se abra una nueva ventana
de carga de documentacion.
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Se debera dar clic en la pestaiia “Adjuntos” y posteriormente en el botdn de “Adjuntar documento”

Corregir (IEM-000016-2024)
Gestidn de Solicitudes de Transparencia ' Adjuntos  Bitdcora —
>
Oficio de Asignaci?n al Area 2024-03-05 Capturar
1.pdf 12:44:57.0 Abraham Salguero  Jopcinng &
" . 2024-03-05 David Caiderén - o~
Atenci?n Solicitud 1.pdf 12:40:05.0 Gonzalez Gestionar i

Se desplegara una ventana de sistema del contenido informativo del equipo donde podré buscar
el archivo de respuesta corregida a la solicitud de acceso a la informacién, posteriormente dando
clic en “guardar” para regresar a la ventana que nos informa sobre el archivo cargado al sistema, se
recomienda corroborar que el archivo sea correcto y dar clic finalmente en “cerrar”.

€ = b
Tantpancs + Eempic deucicrsde | Sobcesd ! »
Crgancar = Nersa carpety s~ 039
T moweoim
" Comtemtracice 3 Bremcrim Seicinud t o*
- 9,“,_,_,,,} 5 R te mEpnacn s foes d
B Documennes | M PETY
S TODBTE B
v PR magenat
T ietcemen BAT
T Mace Nerme
T fueese pees
Vemtrne
A e el e e e S i
Zhew Camceine

Selecciond archivo

TEM-CO0016-2024
05/03/2024 12:49:05
Archivo(s) cargado(s) al sistema

Atenci n Solicitud +}

eruchins Ssoiiitusd 1| ol
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Al cambiar la pantalla, dar clic en el rectangulo de color verde denominado “Enviar”.

Corregir (IEM-000016-2024)

Gestion de Solicitudes de Transparencia Adjuntos  Bitdcora —

e

Oficio de Asignaci?n al 2024-03-05

Area 1.pdf 12:44:57.0 Abraham Salguero

2024-03-05 David Calderén
12:49:05.0 Gonzalez

05/03/2024 David Calderén
12:54:31 Gonzalez

s el

Atenci?n Sclicitud 1.pdf

Atenci n sbiicitud 1.paf

Posteriormente aparecera una pequena
ventana, en la parte superior central de 192.168.1.241 dice
la pantalla que senala: “Se procederd a Se graceders 2 re3air b ioEmasn Cered Loatna]

registrar la informacion ;desea continuar?” @ b
dar clic en"Aceptar”.

En el mend del lado izquierdo dar clic en
“Gestion’, para desplegar el submeni de
“Gestion de Solicitudes de Transparencia”y
posteriormente al apartado “Atendidos”

\
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A continuacion, se desplegara la ficha correspondiente de “Asuntos atendidos Gestién de solicitudes
de transparencia”; en la que se podra advertir el “Estatus”y “Subestatus” de la respuesta, toda vez que
ya se realiz6 la respuesta en correccién que fue solicitada por la Unidad de Transparencia, por lo que
debera dar clic sobre el nimero de folio en color rosa.

Asuntos atendidos
Gestidn de Sclicitudes de Transparencia

- |10Prucba Solicitante| 2024- |Corregir| 2024- | 2024- | 2024-

- |Pureba 02| 03-05 | 03-05 | 03-28 | 03-28 |
| | 12:44:43 12:50:54 | 00:00:00 | 00:00:00 | {
1 | i | | | | | | I !

Active | Corrigiendo. 04
. Min(s)
| 2024 | }

A continuacién, se desplegaré la ficha correspondiente donde se podrd verificar en la pestaia
“Bitacora” que la informacion ahora se encuentra para su validacion en la Unidad de Transparencia.

Comegir (IEM-000016-2024)

Gestion de Solicitudes de Transparencia . Adjuntos | Bitdcora _

2024-03-05
12:44:43 Salguero

2024-03-05 David Calderdén
12:44:43 Gestionar Coordinacién de Informatica Conziles

2024-03-05 Coordinacion de Tr p clay
12:49:32 Acceso a la Informacién

2024-03-05

Capturar
solicitud

Abraham 2024-03-05

Abraham Salguero 12:44:43
2024-03-05
12:49:32

Abraham

2024-03-05

12:50:54

2024-03-05
12:54:549

Ceordinacién de Informatica

“oordinacion de Transparcncia ¥
Acceso a la Informacién

David Calderén
Gonzalez

12:54:54

&
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Verificacion de respuesta correcta a una
solicitud de acceso a la informacion y
finalizacion del proceso

Cuando la solicitud de acceso a la informacion
que fue dada por concluida en la Unidad de
Transparencia, ya que la informacion dada como
respuesta se considerd correcta, se podra verificar la
finalizacion del proceso y el/los archivo/s con el que la
Unidad de Transparencia dio respuesta al solicitante.
En el ment del lado izquierdo dar clic en “Concluidos”

A continuacion, se desplegara la ventana de “Asuntos concluidos” con el listado de
solicitudes en dicha categoria, de la columna folio seleccionar el nlimero de la solicitud
de acceso a la informacion a consultar resaltado en color rosa.

Asuntos concluidos
Gestion de Solicitudes de Transparencia

B Fecha % Termpe
R " lrrate ¢ Vo ® B S ! Qu
2025-03-05 -

2 Imm- 10Pruebs | Solicitante Puraba 2024-03-05 Corregis 2023-03-05 2024-03-05 2024-03-28 .0 Crenhumdie: 0 ten{s)
125838 000000 i
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En seguida, nos aparecerd unaficha de la solicitud seleccionada con los datos generales en la pestaiia“Gestion
de Solicitudes de Transparencia”.

Corregir (IEM-000016-2024)

Sestion de Seolicitudes de Transparencia ) Adjuntos - Bitdcora —

No. de Soliciuds 10Prueba

Descripdian: Solicitud de informacion

Nombre del soliGtante: Solicitante Purcba 02

Medio de recepcion:

Asignacion de area: i 6n de Informatica / José Maria Ramirez Herndndez
Fecha de asignacidn al area:
Fecha limite de respuesta del
area:

Observaciones: Sin abservaciones

2024-03-20

Mativo de correcciones: Correguir liga de enlace
Comentarios adicionales: Sin comentarios
Observaciones adicionales: corregido

Ademas, en este apartado se tiene la posibilidad de visualizar la pestafa “Adjuntos” donde se podran
consultar los documentos que integraron el tramite de la Solicitud de Acceso a la Informacion y la respuesta
que cargd la Coordinacion de Transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) en la Gltima
etapa del proceso llamado “validar’, con lo que se concluye dicha tarea.

Comegir (IEM-000016-2024)
S

Oficio de Asignaci?n al Area 1.pdf  2024-03-05 12:44:57 Abraham Salguero Capturar solicitud
Atenci?n Solicitud 1.pdf 2024-03-05 12:49:05 David Calderén Gonzédlez Gestionar
Atend?n Solicitud L.pdf 2024-03-05 12:54:31 David Calderén Gonzilez Corregir
validacion en PNT 1.pdf 2024-03-05 12:56:34 [validar]

ke

Finalmente, en la pestaiia de “Bitacora” se podra visualizar las etapas por las que pasé la Solicitud de Acceso
a la Informacion hasta su conclusion.

Corregir (IEM-000016-2024)
oo

Abraham 2024-03-05
Salguero 12:44:43

2024-03-05

12:44:43 Abraham Salguero

2024-03-05 —ll_ d David Calderén 2024-03-05
12:44:43 Caondinacion de Informitica Gonzilez 12:49:32

2024-03-05 Coordinacion de Transparencia y Abraham 2024-03-05
12:49:32 Acceso a la Informacion Salguero 12:50:54

2024-03-05

2024-03-05 inacit
Coordinacién de Informatica 12:54:54

12:50:54

2024-03-05 Coordinacién de Transparencia y 2024-03-05
Acceso a la Informacién 12:56:38




MANUAL DE RESPUESTA A UNA SOLICITUD DE INFORMACION CON CORRECCION

Asi lo aprobé por unanimidad de votos en Sesion Ordinaria Virtual celebrada el 10 diez de septiembre de 2024 dos mil
veinticustro, el Comité de Transparencia, estando presentes Ias Consejerias Electorales, Licda. Carol Berenice Arellano
Rangel, Mtra. Marlene Arisbe Mendoza Diaz de Ledn, y Mtro. Juan Adolfo Montiel Herndndez, bsjo la Presidencia de s
primera de las mencionadas, ante el Secretario Técnico del Comité que autoriza, Lic. Abraham Salguero Cruz. Conste.

.U

Licda. Carol Berenice
Arellano Rangel
Consejera Electoral y Presidenta Consejera Electoral e integrante
del Comité de Transparencia %, del Comité de Transparencia

Mtro. Juan Adolfo Montiel
Hernandez
Consejero Electoral e integrante
del Comité de Transparencia




