SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES.

En esta seccion aprenderas como dar seguimiento a una solicitud via SARCOEM, este
procedimiento es sencillo ya que el sistema te permite darle seguimiento mediante el
cambio de estatus o estados.

Estatus: son una serie de etapas o procesos por los cuales puede pasar el seguimiento de
tu solicitud desde que esta ingresa al sistema hasta que se concluye.

Mediante el cambio de estatus, es como vas a dar seguimiento a tu solicitud, pero antes
gue nada deberas ingresar al SARCOEM con tu perfil de unidad de transparencia.

Una vez que ingresaste al sistema, visualizaras la pantalla con el menu principal como

aparece a continuacion.

| Infeem

Bienvenido: UNIDAD DE INFORMACION FRUEBA PRUEBA flinicio ™ Tiene (2976) Nuevos Mensajes | % Salir

[PRUEBASOPU]

Sistema de Acceso, Recti
de Datos Persa

Unidad de Transparencia - Sujeto Obligado
| Indice de Unidad de Informacion

Solicitudes ARCO Recursos de Revision

Tiene 3 nuevos mensajes

Informacian Piblica y Proteccio
=: sarcoemi@infoem.org.mx




Como puedes observar el sistema te muestra al centro de la pantalla en color rojo:

e Las solicitudes ingresadas.
e Los recursos de revision, (véase apartado de seguimiento Recurso de Revision).

Es importante que revises el sistema periédicamente para que des atencién a las
solicitudes ingresadas en tiempo y forma.

Para poder revisar las solicitudes, puedes situarte en las opciones del menu principal
dando CIiC en Solicitudes ARCO y Iuego en | Seguimiento solicitudes |

Apareciéndote la siguiente pantalla.

Consulta de solicitudes
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| Infoem RGUEIM
Sistemas de Acceso, Re cacion, Cancelacion y Oposicion
de Datos Personales del Estado de México
Bienvenido: UNIDAD DE INFORMACION PRUEBA PRUEBA filinicio %/ salir [PRUEBA S0PU]

‘ Tablero de seguimiento de solicitudes |

Solicitudes de Informacion Recursos de Revision
Aifio: L TODAs v
Fecha de recepcion: del: ?J al: "_i'J
Folio: del: al:
Entidad Federativa: —-Todos-—- v
Municipio: —-Todos-—- v
Tipo de Solicitud: — Todos —- v
Tipo de Acceso: - Todos —- L
Semaforo: @ @
Limpiar Fermularic Filtrar Selicitudes Quitar Filtro
Regresar
Institu & Transparen 250 8 la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales d oy Mun
erencias: sarcoemi@infoem.org.mx Tel 01 800 210441 (2

Es el formulario de captura donde aparecen las diversas opciones por las que se pueden
hacer busquedas de solicitudes de informacion esto es:

e Filtrar por afio de recepcién (todos o 2007 a 2018)

e Fecha de recepcién: Para mostrar las solicitudes de un periodo especifico.
e Folios de las solicitudes: Para visualizar solicitudes de un rango sefalado.
e Entidad federativa
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Municipio, siendo estos donde se registraron los Ciudadanos.
e Tipo de Solicitud.
e Tipo de Acceso (Electronica o Fisica)
e Semaforo: marco los tiempos de una solicitud.

Una vez elegidos los criterios para filtrar dar clic en el boton | Filtrar Solicitudes . para que
el sistema haga una busqueda y te muestre solo aquellas solicitudes que coincidan con
los criterios seleccionados.

Mostrando 1 al 2 de 2 registros
DT Estado Actual aforo
mm-“m.ﬁﬁ--ﬂmﬁ
@ 00001/ 50OP/RD/2016 Solicitud de Rectificacion de Datos Personales  11/02/2016 0 0 34 Concluido 0 08/04/2018
@ 00001/ S0OP/ADI2016 Solicitud de Acceso a Datos Personales 08/02/2016 0 0 20 Concluido @ 09/03/2018 @
Mostrando 1 al 2 de 2 registros
Regresar
Instituto de Transperencia, Accaso a la Informacan Pabica y Proteceion de Datos Personales del Estado da kéxico y Municipios
Dudas o sugerencias: Sarcoem@infoem.org.mx Tei. 071 800 8210441 (01 722) 2261880
1p0 GE

sosae Aparecera un @ si la solicitud es electrénica y una F si es fisica.

Es el folio de acuse que genera el sistema al momento que el ciudadano
ingresa su solicitud.

Sujeto Obligado L
. Nombre del Sujeto obligado que al que se le hace la peticion.

"po de
P De tipo ARCO,
Fecha en la que se registro la solicitud en el sistema.

DT _ _ ) ) _
.Dias Transcurridos o bien es el numero de dias que han transcurrido desde que
ingreso la solicitud.

wDias Restantes 0 niumero de dias que tienes para darle respuesta a tu solicitud.



Dias de atencion o bien es el niumero de dias que transcurrieron hasta que se dio
respuesta a una solicitud y que por Ley este no debe exceder de 20.

Es la etapa o estatus en que se encuentra actualmente tu solicitud y mediante el
cual puedes darle seguimiento.

Aparecera en color verde del dia 0 al 15, amarillo del dia 15 al 18, rojo del 19 en
adelante, naranja que la solicitud de informacién ya fue atendida, estando en espera de
gue pueda recurrir o interponer un recurso de revision, y color azul, que la solicitud ya
fue concluida.

.Corresponde a la fecha en que t( le das contestacion o atencion a la solicitud.

“dMuestra todas las etapas por las cuales has dado seguimiento a la solicitud.

Tramite a solicitudes de informacioén.

1. Visualizar acuse de la solicitud de informacion. Regresando al Tablero de Control
para poder visualizar el formato de acuse de la solicitud de informacion debes de dar

clic en la columna de (en el folio de la solicitud gue se quiera

visualizar) con lo que se abrird una ventana con el acuse de la solicitud.
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Sistema de Acceso, Rectilicacion, Cancelacion y Dposician
de Datos Perzanales dal Estado do México

Bienvenido: UNIDAD DE INFORMACION PRUEBA PRUEBA

|Acuse de solicitud

archivos adjuntos:
® image.jpg
Para visualizar correctamente los archivos, debe ingresar el codigo de la solicitud.
Validar
Click para imprimir el acuse
Descargar archivo en formato PDF
ah
SISTEMA DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION G
| In oem DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO e
ACUSE DE SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES
[ SUJETO DBLIGADO |
[ ]
Fecha de Recepcion(dd-mm-aaaa): 09/02/2016 Hora(hh:mm): 14:21:27
[ DATOS DEL SOLICITANTE
MOMBRE: Hernandez Huerta Jesus
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S):
DOCUMENTO OFICIAL DE IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE
Credencial para votar . Pasaporte Licencia para conducir
Cedula profesional Cartilla de servicio militar Otro
OTRO TIPO DE IDENTIFICACION (Especificar):

IDATOS DE PERSONALIDAD ¥ REPRESENTACION |
URP: HEHI801117 |

[ WEDIO PARA OIR ¥ RECIBIR NOTIFICACIONES |
|sarcoEM |

Numero de Folio de la Solicitud: 00001/SOP/AD/2016
Codigo para el Solicitante: 000012016216142127001

[ DATOS PERSONALES A LOS QUE DESEA TEMER EL ACCESO

IDESCRIPCIOMN CLARA ¥ PRECISA DE LOS DATOS PERSONALES A LOS QUE DESEA TENER EL
CCESD
prusba

MODALIDAD DE ACCESD ]

[cRATUITAS |[CON COSTO{pago de derechos)

SARCOEM 0 Copias fotostaticas

Conzulta directa Copias certificadas

Informacién en medio electrénica facilitado por o trular Soparte slectrénico proparcionada por la entidad
Otro medio gratuito Otro medio con costo

[ PLAZ0 DE RESPUESTA |

Fecha de limite de respuesta; 20 dias habiles 09/03/2016
Facha de posible requerimiento de aclaracién de la informacion : 10 dias habiles 23/02/2016
gy s . 5 18 a 20 dias habiles

Notificacion de ampliacién de plazo(promoga) : s are
Respuesta a la solicitud en caso de ampliacién de plazo : 40 dias habiles 13/04/2016

Aceptar
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En el caso de que el solicitante haya adjuntado uno o mas archivos estos apareceran
en la primera seccion (nombre y extensién) como enlace de descarga; en dicha seccion

también aparece el enlace para imprimir el acuse de solicitud.

- Estado Actual P - .
2. Dando clic en la columna de ‘con lo que aparecera la siguiente pantalla para

seleccionar el estatus que se le va a asignar a la solicitud; los estatus a elegir son:

e Requerimiento de aclaracién, complementacion o correccion de datos de la
solicitud.

e Solicitud que no cumple con los requisitos.
e Incompetencia de sujeto obligado.

e Turno a servidor publico habilitado.

e Respuesta a la Solicitud.

SKRCOEM

Sistems de Acceso, Recltificasidn, Cancelacion y Opasician
da Datos Porsonales dol Estado de México

Bienvenido: Sistema

[& inicio (@] salir [infadmui]

|Cambio de estatus

Cambio de estado a solicitudes de informacion

Folio de la solicitud:

(0152115 SEMYMIADI2017

Estatus actual:

Andlisis de la Solicitud

Seleccione el siguiente estatus

Estatus final:

--Elige un Estatus—-

Requerimiento de aclaracidn, complementacion o correccion de datos de la solicitud [Art. 159)

Solicitud gue ne cumple con les requisitos (Art. 43)

Incompetencia de sujeto obligado procede crientacion por notificar (Art. 167)
Turno a servidor publico habiitade

Instituto de Transparen

Dud

Respuesta a la Solicitud s
A5 0 sUgerencas. SalCoeMINToem, olg.Mx 121 07 B00 B2 TOFET (07 122] 220 Ta8T

El ejemplo actual sera para el caso en el que la Unidad de Transparencia turne la solicitud
de informacién a uno de sus servidores publicos habilitados. Lo que nos llevard a la

siguiente pantalla.




Sistema «;-a s n mcacm ca cen mnyup asician
dal

Bienvenido: Sistema [ inicio (@] salir [infadmui]

|Anélisis de datos proporcionados para la solicitud |

IMOS Respuesias
Folio del Turno Fecha SPH Texto  Archivos Adjuntos Edo Fecha Folio de Respuesta Texto Archivos Adjuntos
Lic. Elizabeth o=y
‘D0D40TEOTIHUAM D/2017T SPI0001T 15052017 Aguilar de la =1 Pendente de Respuesta
Tore =
AC Aclaracién P S -Prérroga Solicitada  PA - Prérroga Autorizads PR - Prérroga Rechazada
Regresar Mueve Turno Terminar Turnes
Instituto de Transparencia, Acceso & la Informacion Plblica y Protecsion de Datos Personales del Estado de México y Municipios
Dudas o sugerencias: sarcoem@@infoem.org.mx Tel 01 600 8210441 (01 722) 2261880

Seleccionando NeevoTume nodremos elegir a qué servidor publico se le va a turnan la
solicitud, describiendo de forma clara y precisa que informacion se esta solicitando.

Se hace hincapié en que si el ciudadano adjunto uno o mas archivos a la solicitud estos
no se agregaran de forma automatica al turno o turnos que genere el titular de la unidad
de transparencia para que sea éste el que decida si es necesario agregar dichos archivos.

Por ultimo, de forma opcional se pueden agregar archivos adjuntos. Al terminar damos
clic en el boton lo que | curarbaes  NOS Mostrard una pantalla de notificacion como se
muestra a continuacion:

e®

stema de Acc Rllll-)C IIyDDIh
de Da 'o P inales dal Estado do Max|
Bienvenido: Sistema [@ inicio @] salir [infadmui
| Turnar solicitudes de informacion a servidores publicos habilitados |
Seleccione al servidor publico habilitado
Servidor piblico: [ —-- Selecciona una Opeion —— x
Informacién solicitads —— Selecciona una Opcion —
ING. JDRG!EGEN\Z PENA .
P. LIC. MARIA TERESA GONZALEZ CORONA
MAESTRO EN AUDITORIA ANDRES ALVA DIAZ
MAESTRA CATALINA CAMARILLO ROSAS
Maestro en Derecho Oscar Romo Martinez A

Si desea agregar archivos, presione el 6 EAUISE AR H ) ESEINOSAEASTIHE mover"
! Lic. Luis Ricarde Sanchez Hernandez

LICENCIADO LUIS ANTONIC VAZQUEZ ALCANTARA
— LICENCIADA ROSA LUZ ROBLES GONZALEZ

o e |_S LICENCIADO VAN MEDINA ARCOS [Remaver] 1

"""""""""""""""" LICENCIADO OSCAR GARGIA ROMERO

GONTADOR PUBLIGO VERONICA MARTINEZ MORALES

LICENCIADA ESTELA CERVANTES DiAZ

LICENCIADO David Gomez Tagle Campuzano

DOCTORA VERONICA HERNANDEZ ALCANTARA

Instituto de Transpa:

8 Infarmacian Piblics y Proteccidn de Datos Persanales del Estada de México y Munisipios
_u:!a o sugerancias: sarcoem@mfoem urg mx Tel 01 800 B2104 1 {01 722) 2261680




Al guardar los datos se nos mostrara una pantalla de notificacion donde se nos informa
gue la solicitud fue turnada al servidor publico correspondiente.

- :,m.wewu
| Infoem
anmP JdIEfddM
Bienvenido: UNIDAD DE INFORMACION PRUEBA PRUEBA @ inicio (@ sanir [PRUEBASOPU]

|Mensaje

[ El turno se envio con éxito |
La informacién ha sido enviada al servidor publico
Aceptar

1cion Piblica
foem.org.mx

Al dar clic en el botdn aceptar, se desplegardn con més detalle los datos del turno
generado como se muestra a continuacion

e®

a R cul aw can celaci
vo Eetada de Wi

Bienvenido: Sistema @ inicio

|Anéiisis de datos proporcionados para la solicitud |

Turnos Respuestas
Folio del Turno Fecha SPH Texto Archivos Adjuntos Edo Fecha Folio de Respuesta Texto Archivos Adjuntos

ODIOYNEZAIADI20 17T SPARIL sy SONALOPEZ Q] solAD.pdf Pendiente de Respussia

AC Aclaracion PS5 - Prorroga Solicitada  PA - Prorroga Autorizada PR - Prorroga Rechazada

Regresar Nuevo Turno Terminar Turnos

s la Informacitn Piblcs y Proteccidn de Dstos Personsles del Estado de México y Municipios
cias: sarcoem@infoem.org.mx Tet. 01 800 8210441 (01 22 2251880

Estos datos son muy importantes ya que muestran:

e El folio del turno generado

¢ Lafecha de generacion del turno

e Nombre del servidor pubico habilitado al que fue turnada la solicitud de
informacion.

Como titular de la unidad de transparencia debes estar al pendiente cuando tu servidor
publico habilitado te responda para poder seguir avanzando en el trdmite de respuesta
de la solicitud, ya que hasta ahora aparece en la pantalla como “Pendiente de Respuesta”



Puedes repetir el procedimiento cuantas veces sea necesario de acuerdo a los puntos
solicitados en el acuse de la solicitud. (Imagen 6)

Véase apartado de Sequimiento a Requerimiento de Informacién para conocer el

procedimiento de cdmo responder un requerimiento de informacion por parte de los Servidores
Publicos Habilitados.

Una vez que tus Servidores Publicos Habilitados te hayan enviado la(s) respuesta(s)
podras ver la pantalla que a continuacién se muestra.

CL () =
| Infocem ARGUEMW
Sistema de Acceso, Rectilicacion, Cancelacion y Oposicion
e D ersonales dal Estado de México
Bienvenido: Sistema Al Inicio | salir [infadmuil

|Ané|isis de datos proporcionados para la solicitud |

Folio del Turno Fecha SPH Texto Archivos Adjuntos Edo Fecha Folio de Respuesta Texto AOivus Asijumtos

pcion 1

7
pCIO n 2 AC Aclaracion PS5 - Prarroga Solicitada  PA - Prorroga Autorizada PR - Prorroga Rechazada

Regresar Nueve Turno Terminar Turnos Opcié n 3

DODSNEZAAL DV T7IT SPADOL 0205201

solAD.pdf Pendients de Respuesta

nfarmacidn Plblics y Proteccidn de
sarcoem@infoem.org.mx Tel. 0

Como puedes observar en tu tablero de requerimientos, aprecias las respuestas enviadas
para la atencion de tus requerimientos (Opcion 1), donde debes revisar cada una de las
respuestas enviadas y si consideras gque falta alguna informacién o que existe algun error,
aun puedes realizar requerimientos, dirigiéndote al botén “Nuevo Requerimiento”
(Opcidn 2), o si ya todo esta correcto, podras dirigirte al botén “Terminar Requerimientos”
(Opcidn 3), y entonces te mostrara la siguiente pantalla.
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Infoem oA
I Sistema de Acceso, Reclilicacién, Cancelacion y Dposicion
de Dates Personales dal Estado de México
..... OPU]

Bienvenido: UNIDAD DE INFORMACION PRUEBA PRUEBA T nicio 9] saiir [PRU

Seleccione archivos o textos que se entregaran al particular, proporcione los datos solicitados y/o adjunte
|archivos y texto

Sino selecciona los archivos a entregar, estos no seran vistos por el solictante

Laio. . Alcos Adunios
|apri - = I~ Respuesta_Original. POF OpC|én 1

i Respuesta_Version Publica pdf

A\ 4

iRequiere de Pago? g % Ng

Opcién 2

|Texto que sera entregado al particular como parte de la respuesta

Ciudadano Solicitante

PRESENTE
. o ) N . Opcidon 3
Por este conducte y atendiende a su solicitud de informacion, me permito enviarle los archivos de respuesta.
Si desea agregar archivos, presione el boton "Examinar”. 5i desea eliminarlo seleccione el enlace "Remowver".
» .,
> Opcion 4
Nombre del Archivo ChlUsersiGenesis\Documents\Respuesta. PDF [Remower]

Agregar nuevo archivo

Cancelar Entregar Informacion | _l_> OpClén 5

La pantalla anterior, corresponde a la respuesta que sera enviada al ciudadano
considerando las respuestas que tus Servidores Publicos Habilitados te han enviado en
atencién a tus requerimientos emitidos, asi es que primeramente deberas elegir si lo
deseas la(s) respuesta(s) de tus Servidores Publicos Habilitados (Opcién 1), seguido
deberas seleccionar si la informacion va con costo o no, esto de acuerdo a la modalidad
de entrega (Opcion 2), luego podras escribir algin mensaje para que el Ciudadano lo
pueda leer en la seccidn de Texto que sera entregado al particular como parte de respuesta
(Opcidn 3), después puedes adjuntar archivos ya sea que correspondan a acuerdo de
notificacion para la entrega de la informacion, acta del Comité de transparencia o algun
otro documento si se desea (Opcion 4) y finalmente deberas dirigirte al boton “Entregar
Informacion” (Opcion 5) para que en ese momento la informaciéon sea enviada al
Ciudadano y cumplas con la solicitud, apareciéndote la siguiente pantalla.
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SARGUEIV

Siztema de Acceso, Rectilicacién, Cancelacitn y Dpesicion
de Dates Personales del Estado do Méaxico

Entrega de i

iformacion

El estatus se cambio con éxito

La informacidn ha sido enviada al particular.

Aceptar

Debes recordar que una vez que enviaste informacién como respuesta a una solicitud, ya
no se puede agregar méas informacion, ni tampoco se puede retroceder el estatus, y a
partir de ese momento tu solicitud queda en espera de que el Ciudadano vea la respuesta
enviada y si lo considera interpondra recurso de revision el cual te aparecerd como
mensaje en la pantalla principal del sistema; véase apartado de Seguimiento de Recurso

de Revision.




