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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 e
Michoacan |

Una vez que la persona usuaria recibié el correo electrénico 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 contraseiia

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

IEM&

INSTITUTO ELECTORAL

EM&®

INSTITUTO ELECTORAL

DEMICHOACAN DEMICHOACAN
Bienvenido Bienvenido
Sistema Integral de Gestidn Documental y Sisterna Integral de L}'C‘WOD Documental | |
Archivos PETIE hcohh e TR
Ceoviscatgeron. T
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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.

SRS S

Consulta de

solicitudes
asignadas
Para consultar una solicitud de acceso |y
a la informacion turnada, debes ir al 2
menu del lado izquierdo de la ventana it = , 3

principal, buscar la opcién “Gestion”
y dar clic en el recuadro para que se
despliegue un submend. o
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En este Submend, 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
Gestidn de Solicitudes de Transparendia
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Al abrir esta ventana, se listaran las solicitudes de acceso a la informacion que le han sido
turnadas al area responsable, por parte de la Unidad de Transparencia.

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

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

Asuntos pendientes
Geatidn de Solicitudes de Transparencia

‘ 2023°03-05 | Gestionar 2024~
i am3zAd b o330

:‘1

\

\
La ventana que se abrira a continuacién proporciona los datos generales de la solicitud \ Qy
de acceso a la informacion activa a través de los apartados 1."gestion de solicitudes de
transparencia’, 2. “adjuntos”y 3."bitacora"

Gestionar (EM-000015-2024) 2 3.

e T'ai"sgarmcla MJI’”‘Q‘; e _
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El menu “Gestion de Solicitudes de Transparencia” contiene los datos generales de la
solicitud de acceso a la informacidn, los cuales se dividen de la siguiente forma:

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

«Nimero de solicitud;

« Descripcion;

« Nombre del solicitante;

+ Medio de recepcion;

» Asignacion de dreg;

« Fecha de asignacion del érea; y

« Fecha limite de respuesta del area.

B. Datos para llenado del rea correspondiente 2 : Estos apartados deberan ser llenados por el area
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 podréd sub asignar a una persona colaboradora del érea, la
gestion de [a solicitud de acceso a la informacién, misma que contara con su propio nombre de usuario
y contrasena.

Turnar

.r. deCap s " | her : s te Té '

Tecmcode{hpadtamn MantenmmxboySopoﬁ:eTemm
“Aarm Apando

Autoridad Auditora | Autoridad Auditora | Abel Almaraz

Coordinacion de Transparencia v Acceso 2 |a Informacion |
Coordinacion de Transparencia y Acceso 2 la Informacion |
Abraham Salguero

2 Los campos a que podran ser llenados por la persona usuaria seran los resaltados con el marco azul. o
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B.2.Tipode tratamiento: este apartado esaplicable cuando se detecte que la respuesta a la solicitud
de acceso a la informacién pudiera conllevar una declaracion de inexistencia, la generacién de una
version publica de informacion 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 Iraluniento

Seletonre

Obreervaciones

B.3.Observaciones: este espacioes de llenado exclusivo de la Coordinacién 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

R
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En el apartado de “Adjuntos” la persona usuaria del drea podra descargar el oficio mediante el
cual la Unidad de Transparencia le ha turnado la solicitud de acceso a la informacion, 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)

o gt g ey —

PRY 1.t 2024-03-05 Abraham Capturar -~

5 & 12:33:24.0 Salguero solicitud -

Oficio de Asigaacirzn af Area 2024-03-05 Abraham Capturar o
148 12:33:34.0 Salguere solicitud -

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)

2024-03-05 Abraham 2024-03-05

Capturar
14:21:31 solicitud Abraham Salguero Salguero 14:21:31
2024-03-05 . Coordinacion de
14:21:31 Gestionar Informatica
STy, BN ) o S | [ |

Respuesta a la solicitud de acceso
a la informacion

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

Gestionar (EM-000015-2024)

S M oo e iy —
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Después, se abrira una nueva ventana de carga de documentacion en la cual se daré clic en el
botdn de “seleccione archivo”

Selccci-o::%:;rchxvo

An i sadooch oo

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

~ arapaeedis v gl o solnrade - Lol )

Nuevamente en el sistema se podré ver con letras de color rosa el archivo cargado conanterioridad,
antes de guardar se recomienda corroborar que el archivo sea correcto.

Seleccione archivo
o Atenchin sclkitod §pdt
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Una vez verificado el archivo, dar clic finalmente en “cerrar”.

—

I M00001%- 202
GO/ 2004 123607

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

Gestionar (IEM-000015-2024)

aasailictomilieadolonob i s Lo —

£ 7024-03-05 7 Capturar p
PNT 1pa0f 12:33:24.0 Abraham Salguero solicited -
Oficio de Asigneci 2n al Anva 2024-03-0% Caplurar -]
1.pat 12:33:34.0 Abraham Salguero o nitud g
er s 0%/03/2024 David Calderon
Atenci n Solicitud Lpdl 12:36:53 Gonziler Actuat

“ m
b

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

192.1€8.1.241 dice

Se procecen 3 regstrar D infoemandn (Seted oatinga?
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Automaticamente se remite a la persona usuaria a la pantalla de “asuntos pendientes, Gestion de
Solicitudes de Transparencia” donde se podrd apreciar que no se tiene ningun asunto.

Asuntos pendientes
Gestion de Solicitudes de Transparencis

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

Para verificar el estado en que se encuentra una
solicitud de acceso ala informacion turnada por la
Unidad de Transparencia al drea, se debe recurrir al
menu del lado izquierdo, seleccionando el apartado
“Atendidos”.
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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
Geation de Solicitudes de Transparendha

1 IEM- 456798 Solicitante 2024-  Gestionar 2024-  2024- | 2024- | Activo Asignado 04
omﬁnw Prucba | 03-05 | 0303 | 0316 | 0316 | | Min(s)
) e T R e arleal] . i L (12:33:13 00:00:00 00:00:00 | NN

A continuacion, se desplegard una ficha de la solicitud seleccionada con los datos generales en la
seccion “gestion de solicitudes de transparencia”.

Gestionar (IEM-000015-2024)
1]

Gestien ce'Solictudes de Traniparencs Adjunzos Baacorn _

Ho. de Solicltod: ABGTIOR
TRoRCri e Salicitud 20
Nombre del solicitante: Solicitantie Prucha

Medio de rpcepcion: PiY
- : 2024-03-0>
20240330
2 Coordinacidn de Informatics [ Jose Maria Ramires Hernaoder
axignackin al deca: 20240308
limite do rospuests dal 2024-03-16

GRArvaciones: Sin olncrvadiones

Recordemos que, ademas en este apartado se tiene la posibilidad de visualizar la pestafia “Adjuntos”.

Gestionar (IEM-000015-2024)
5D

i s st _

o 1_': St 2024-03-05 12:33:24 Abraham Salquero Capturar solicitud
Olicio de Asiv:n:;.i ool Area dopd! 2024-03-05 12:33:34 Abraham Salquero Capturar solicitud
Atenci’n Solicitud Lpd! 2024-03-05 17:36:53  David Calderdn Gonzdlezr Gestionar
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Y la pestaria “Bitacora”.

Gestionar (IEM-000015-2024)

R e Ty tes =l < -<6m —
2024-03-05  Capturar Abraham 7024-03-0%
12:33:13 ~olicitud Abraha SalgLere Salquero 123313
2024-03-05 David Calderon 7024-03-05
12:33:13 Geationar Crordinacién de Tnfarmitics Gonzlez 12:37:14
20240305 L Coordinacion de Tranaparencia y
12:37:14 Acteso a la Informacién

concluida

Una vez que se ha recibido un correo electrénico
en el que se informa que la solicitud de acceso
a la informacion fue dada por concluida
por la Unidad de Transparencia, por haberse
considerado correctalainformacién proporcionada
como respuesta, se podra verificar la finalizacion
del proceso y el/los archivo/s con el que la Unidad
de Transparencia dio respuesta al solicitante. Para
ello, en el ment del lado izquierdo se debera
dar clic en “Concluidos’, una vez que termine los
recursos 0 medios de impugnacién presentados
por las personas usuarias por otras instancias, para
desplegar la pestaiia de “Asuntos concluidos” con
el listado de solicitudes en dicha categoria.

Solicitud de acceso a la informacion,
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Ya en asuntos concluidos, en el apartado “folio, seleccionar el nimero de la solicitud de acceso a la
informacion a consultar resaltado en color rosa.

Asuntos concluidos
Geatidn de Soliciludes de Transparencia

{ | 20w Y

e i & i i S Bouhadb o Lo LA T

s ""SQ}M' ;_@q—m.a'm‘imi xM108
i S8 e | i { i

A continuacion, se desplegara una ficha de la solicitud seleccionada con los datos generales en la
seccion “gestion de solicitudes de transparencia”.

Gestionar (IEM-000015-2024)

Gestion de Solictudes de Transparenay © Adjuntds.  Saacodn _
0, o Aharon
< Solicitud 20
Solicitante Prucba
PHT
focha de reorps 2024-03-0%
fochs f 20040320
Caordinackon de tnformatica / José Mara Ramirer Heradnder
LT EY 1 al decas 2024-03-08

Foctu Nnpite de respuesta del

202403 16

Olmervaciones:

Sin obscrvaciones

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

Gestionar (IEM-000015-2024)

T i *'ZD',"‘.'“‘-":“?""’ —

T Lpadt

Abrabam Salquere Capturar solicitud
Abraham Salquero Capturar solicitug

2024-03-05 12:33:24
Olicio de Asignaciin ol Area 1.pdf 2024-03:05 12:33:34

Atencita Solicitud 1.pdt

Validacion en PRT Tt

2024-03-03 12:36:33  David Calderon Gonsdiez  Gestionar
2024-03-05 12:39:13 Abraham Salquere Validae
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Finalmente, en la pestafia de “Bitacora” se podran visualizar las etapas por las que pasé la Solicitud de
Acceso a la Informacion hasta su conclusion.

Gestionar (IEM-000015-2024)
- —-oo-.—..]

7024-03-05  Caplurar Abratum 2024-03-05
12:33:113 solicitud Abraham Salgucro Salquere 12:35:13

2024-03-05 David Calderdn 2024-03-05
12:33:13 Geatianir Coahdinacion de Intorouitics Gonzaler 12:37:14

2024-03-0% Cooedinacion de Transparencia y Abraham 2024-03-0%
12:32:14 Validar

Acceso a ta Informacion Salguero 172:39:18
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Asi lo aprobé por unanimidad de votos en Sesion Ordinaria Virtual celebrada el 10 diez de septiembre de 2024 dos mil
veinticuatro, el Comité de Transparencia, estando presentes las Consejerias Electorales, Licda. Carol Berenice Arellano
Rangel, Mtra. Marlene Arisbe Mendoza Diaz de Ledn, y Mtro. Juan Adolfo Montiel Hernandez, bajo la Presidencia de la
primera de las mencionadas, ante el Secretario Técnico del Comité que autoriza, Lic. Abraham Salguero Cruz. Conste.

\Y

Licda. erenice
Arellano Rangel
Consejera Electoral y Presidenta
del Comité de Transparencia

Mtra. Marlen e Mendoza
Diaz de Ledn

INSAITUTO ELECTORAL
- DE MICHOACAN

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

Salguero Cruz
cretario Técnico
Comité de Transparencia
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