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Requerimientos Técnicos

Para operar el Sistema INFOMEXDF, su equipo de computo debe contar al menos
con:

Hardware

* Procesador Pentium o superior.
» 64 MB de memoria RAM (minimarecomendada).

Software

Navegador Internet Explorer 6.0 o superior con el Service Pack 1.
Conexién a Internet.

Resolucion del monitor de 1024 por 768 pixeles (minima recomendada).
Acrobat Reader 6.0 o superior

Windows 98 o superior.

NOTA IMPORTANTE: Verifique que su equipo de computo cumpla con los
requisitos de software y hardware mencionados en este apartado antes de operar
el sistema.

Visualizar la pagina web

Para ingresar al sistema INFOMEX DISTRITO FEDERAL, una vez ejecutado el
navegador, en el campo de direcciones ingrese la siguiente direccion:
http://www.infomexdf.org.mx

Enseguida, visualizara la pantalla principal delINFOMEXDF.



http://www.infomexdf.org.mx/
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Acceso a INFOMEX Distrito Federal

En la pantalla principal del sistema INFOMEX DF puede registrarse como
Nuevo usuario, o si ya cuenta con una clave de usuario puede ingresar al
sistema:

Si no cuenta con usuario y
contrasenfa, registrese aqui.

- A )
Aqui puede consultarlas/ 1. Escriba el nombre de 2.Déunclicenel
respuestas que han Usuario y la Contrasefa botén Iniciar sesién.

emitido los entes publicos

L correspondiente.
del Distrito Federal.
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Menu principal

Una vez que ha ingresado al sistema, se muestra el Menu Principal que contiene
cinco opciones: Solicitud de Informacion, Recursos de Revision, Seguimiento y
Mis Datos.

Solicitud de informacion

Mueva solicitud

Recursos de revision

Nueva solicitud

Seguimiento
Avisos del Sistema
Mis datos

Actualizar mis datos

B Cearrar sasion

Ingresar una solicitud

Para ingresar una solicitud dé un clic en la opcidon del menu Solicitud de
Informacioén -> Nueva Solicitud, el sistema le mostrara el formato de captura de
los datos de una solicitud de informacion que esta compuesta por cuatro
apartados de captura como se muestra en la siguientefigura:
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A continuacion se describe cada uno de estos apartados:

¢ Qué informacién solicitas?

En este apartado, debe indicar el tipo de solicitud que desea registrar (informacién
publica o datos personales), posteriormente debe indicar de manera clara y
precisa la informacion que solicita; este apartado le permite adjuntar un archivo
(Word, PDF, TXT, JPG o ZIP) para complementar su solicitud y cuenta con una
opcidn para seleccionar a mas de una de las instituciones del Distrito Federal a las
cuales puede dirigir su solicitud, para ello debe seleccionar una de las instituciones
que se muestran en la relacion de sujetos obligados (relaciéon ubicada en el
recuadro del lado izquierdo) y a continuacién dar un clic en elicono >

Finalizada la captura de este apartado, sera necesario dar un clic en el texto
Continuar.
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¢ Como deseas recibir la informacion?

En este apartado, el solicitante debera indicar el medio por el cual desea recibir
respuesta a su solicitud.

Finalizada la captura de este apartado, sera necesario dar un clic en el texto
Continuar.

Datos del solicitante.

En este apartado podra registrar su nombre, domicilio, teléfono, correo electrénico
y el nombre de los autorizados para oir y recibirnotificaciones.

Finalizada la captura, sera necesario dar un clic en el texto Continuar.
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Informacion estadistica.

El registro de informacién en este apartado es opcional y en su caso la
informacion registrada sera de utilidad para generar informacion estadistica.

Antes de concluir con el registro de la solicitud es necesario validar la leyenda que
se encuentra al final del apartado “Estoy enterado del tratamiento que recibiran
mis datos personales en término de lo establecido en el articulo 9, de la Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal”.

Finalizada la captura, es necesario dar clic en el boténEnviar.

Al concluir el procedimiento anterior y no registra alguno de los campos
obligatorios, aparecera un aviso indicando que es necesario proporcionar
informacion en los campos designados comoobligatorios.
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Conclusion del registro de la solicitud e impresion de acuse derecibo.

Una vez capturada la solicitud el sistema mostrara un mensaje indicando que su
solicitud fue ingresada y podra imprimir su Acuse de Recibo.

Generacion de documentos en formato PDF
Se generaron archivos en formato PDF, para ver el documento presiona el icono correspondiente

ﬁr 3100000010209 Instituto de Acceso a la Informacion Pablica del Distrito Federal

El Acuse de Recibo es un documento que le servira como comprobante de que
su solicitud de informacion fue ingresada exitosamente en el sistema INFOMEX.

Dicho documento, podra almacenarse digitalmente en la computadora del usuario,
imprimirse o consultarse posteriormente, a través del sistema en la opcién “Avisos
del sistema”.
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Cuando el ente publico determina que una solicitud no es clara, ni precisa o no
contiene todos los datos requeridos, el ente publico debera notificar la prevencién
al solicitante indicando que es necesario subsanar las deficiencias de la solicitud
presentada.

Para que el ente publico pueda prevenir al solicitante debera enviar la notificacion
dentro de los cinco primeros dias habiles a partir de la fecha en que se tiene por
presentada la solicitud. El solicitante a su vez tendra cinco dias habiles para
complementar o aclarar la solicitud, en caso de que el solicitante no cumpla con
dicha prevencion se tendra por no presentada lamisma.

>

El SOLICITANTE debera dar clic en el vinculo “Acuse prevencion” de la columna
“Paso” y el sistema le mostrara el detalle de la prevencion enviada por el ente
publico.
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Aviso de falta de documentos probatorios

Este aviso aplica unicamente para el derecho de rectificacion de datos personales,
en el caso de que el solicitante no anexe la documentacién probatoria para la
rectificacion de sus datos, el ente publico debera enviar un aviso al solicitante
dentro de los tres primeros dias habiles a partir de la fecha de presentacion de la
solicitud. El solicitante a su vez tendra tres dias habiles para complementar la
solicitud con el documento probatorio requerido.

Notificaciéon de Ampliacién de Plazo

Cuando el ente publico determine ampliar el plazo para dar respuesta a la
solicitud, en virtud del volumen o complejidad de la informacion solicitada, contara
con 10 dias habiles en el caso de las solicitudes de informacion publica y 15 dias
habiles para las solicitudes de datos personales.

El ente publico debera comunicar al solicitante la ampliacién de plazo antes del
vencimiento inicial para dar respuesta a la solicitud. Dicha notificacién podra
consultarse en la opcion del menu “Avisos del sistema” y debera dar un clic en el
numero de folio relacionado con la notificacion, para ello el sistema mostrara el
historial de la solicitud en la que usted podra consultar la notificacion.

Cuando la solicitud de informacion tenga por objeto informacion considerada como
informacion publica de oficio (aquella que se encuentra publicada en los portales
de internet de las instituciones del Distrito Federal que estan obligadas por la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal), ésta
debera ser entregada en un plazo no mayor de cinco dias habiles y solo en este
caso no habra ampliacién de plazo.

Para consultar la notificacién de ampliacion de plazo en el sistema, seleccione la
opcidon del menu “Avisos del sistema” y proporcione el numero del folio de la
solicitud a consultar, asimismo elija la opcion “Todas”, posteriormente de un clic en
el boton Buscar.
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Del resultado de la consulta el sistema mostrara la solicitud con el numero de folio
consultado y en la columna nombre del paso se podra identificar la notificacion
realizada por el ente public.

A continuacion debera dar un clic en el numero de folio para que el sistema
muestre el historial, en donde podra consultar la notificacion.
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Solicitud de informacién con pago
El solicitante recibe la propuesta de pago elaborada por la OIP.

Aparece la siguiente pantalla
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El solicitante podra indicar si desea recibir la informacion personalmente o por

paqueteria la cual incluye el costo delenvio.

En caso de que seleccione por paqueteria, se habilitara una seccion para que
ingrese el domicilio al cual desea se le envie la informacion.

Una vez concluido el proceso debera dar clic en el boton aceptar y el sistema
mostrara el “Recibo de pago”.

Es necesario imprimir el acuse de recibo y con este acudir a la institucion bancaria
para realizar el pago, para ello tendra 30 dias habiles para las solicitudes de
Informacién Publica, en el caso de que la solicitud sea de Datos Personales y
solicite el acceso a sus datos personales, entonces tendra 10 dias habiles para
realizar el pago.
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Como usar la Vista de Compatibilidad en
Internet Explorer 11

Con el objetivo de apoyar a las oficinas de informacidon publica en el correcto uso del
sistema INFOMEX DF, hemos realizado este manual, en el cual hacemos hincapié en el
uso del navegador web Internet Explorer para acceder al sistema, ademas, mostramos
como agregar el sitio web a la lista de vista de compatibilidad del navegador para un
correcto funcionamiento. El uso de otros navegadores puede presentar irregularidades por
una incompatibilidad con el sistema.

El problema que podria ocurrir es el cambio de texto en el campo de la informacién
solicitada, en la seccion de detalle de la solicitud. Este problema se presenta cuando se
utiliza un navegador distinto al Internet Explorer y se ingresa al sistema INFOMEX DF
en mas de una ventana o pestafia de manera simultanea en el mismo equipo. Bajo estas
condiciones, al abrir una solicitud de informacion, en algunas ocasiones el texto del detalle
de la solicitud se copia de otra solicitud abierta en otra ventana o pestaia.

Este problema se puede evitar, teniendo el cuidado de trabajar con una sola sesién del
sistema INFOMEX DF abierta en el mismo equipo de computo, y utilizar preferentemente
el navegador Internet Explorer en modo de vista de compatibilidad.

A continuacion presentamos las instrucciones para agregar el sitio web del sistema
INFOMEX DF a la lista de vista de compatibilidad del navegador Internet Explorer:

C | mromex

SISTEMA DE SOLICITUDES DE INFORMACION DEL DISTRITO FEDERAL ﬁ

INFOMEX

. i idt Ingresa aqui tu solicitud. A través del sis
todas las autoridades publicas d

tema Infomex podras conocer |a informacion disponible en posesion de
al, incluidos los partidos politicos locales.
&Ain NO tienes un usuario? &ﬁ

Si ya te registraste anteriormente, ingresa al
sistema con tu nombre de usuario y contrasefia.

L 1
—— 1

Iniciar sesién _|
Distrito Federal ¢Olvidaste tu contrasefia?

e Consulta aqui las solicitudes de informacion, y sus e Si quieres preguntar al Gobierno Federal o a
as, a través del Sistema de Informacion algln otro estado de la Republica Mexicana,
Electronica Infomex,




Instrucciones

Internet Explorer 11

1. En Internet Explorer, pulsa la tecla Alt para ver la barra de menus, o mantén
pulsada la barra de direcciones mientras seleccionas Barra de menis.
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SISTEMA DE SOLICITUDES DE INFORMACION DEL DISTRITO FEDERAL
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INFOMEX

Ingresa aqui tu solicitud. A través del sistema Infomex podrés conocer la informacion disponible en posesion de
tedas las autoridades piiblicas del Distrito Federal, incluidos los partidos politicos locales.
&Ain NO tienes un usuario? registrate aho &

Si ya te registraste anteriormente, ingresa al
sistema con tu nombre de usuario y contraseiia.

Contrasefia:

w [ ]
Iniciar sesién

Distrito Federal £Olvidaste tu contraseiia?

®, Consulta aqui las solicitudes de informacion, y sus ®s Si quieres preguntar al Gobierno Federal o a
respuestas, a través del Sistema de Informacién algun otro estado de la Republica Mexicana, da clic
Electrénica Infomex, da clic aqui. G
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2. Haz clic en Herramientas y selecciona Configuracion de Vista de
compatibilidad.
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o s E SOLICITUDES DE INFORMACION DEL DISTRITO FEDERAL
I Filtrado ActiveX.
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Ver descorgas cuel |
Bloqueador de siementos emergentes 5
Fittro SmantScreen )

it e e e ~Apaui tu solicitud. A través del sistema Infomex podrés conocer |a informacion disponible en posesion de
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=
Viindows Update

i de fuente

Si ya te registraste anteriormente, ingresa al
sistema con tu nombre de usuario y contrasenia.

Panel de rendimients ks Shifes U
Herramientas de desarrodio F12

Informar sobre problemas de stics web
Opciones de Intemet

* SICRESI .
Iniciar sesion
» Formatos
Distrito Federal EOlvidaste tu contrasefia?
®, Consulta aqui las solicitudes de informacién, y sus ®s Si quieres preguntar al Gobierno Federal o a

respuestas, a través del Sistema de Informacién algun otro estado de la Republica Mexicana, da clic
Electrénica Infomex, da clic aqui. il
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3. Para anadir el sitio web infomexdf.org.mx en la lista "Sitios web que agregd a
Vista de compatibilidad" haz clic en Agregar.

Configuracsén de Vista de compabibdidad x
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INFOMEX

Ingresa aqui tu solicitud. A través del sistema Infomex podras conocer |a informacion disponible en posesion de
todas las autoridades publicas del Distrito Federal, incluides los partidos politicos locales.
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Si ya te registraste anteriormente, ingresa al
sistema con tu nombre de usuario y contraseiia.

usuario:
Contrasefia:
Iniciar sesién

£0lvidaste tu contraseiia?

adistica

= control

* Formatos

Distrito Federal

®. Consulta aqui las solicitudes de informacién, y sus ®, Si quieres preguntar al Gobierno Federal o a
respuestas, a través del Sistema de Informacién algln otro estado de la Repulblica Mexicana, da clic
Electronica Infomex, qui. a
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4. Para finalizar haz clic en Cerrar.

Canfiguracién de Vsta de compatibided x
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INFOMEX

Ingresa aqui tu solicitud. A través del sistema Infomex podrés conocer la informacién disponible en posesion de
todas las autoridades publicas del Distrito Federal, incluidos los partides politicos locales.

[ Mostvar sitos de s pranet en Vit de compatiided iiblica de
EZ]user lstas de compathintad de Microsoft
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xf:?‘n.. —

e control

Si ya te registraste anteriormente, ingresa al
sistema con tu nombre de usuario y contraseiia.

ol —
usuario:
Iniciar sesian

¢Olvidaste tu contrasefia?

® Formatos

Distrito Federal

®. Consulta aqui las solicitudes de informacién, y sus ®. Si quieres preguntar al Gobierno Federal o a
respuestas, a través del Sistema de Informacion alglin otro estado de la Repliblica Mexicana, da clic
Electronica Infomex, da clic aqu aqui.
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En las versiones de Internet Explorer 8, 9 y 10 el proceso para habilitar la vista de
compatibilidad es similar.
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