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Recibe, analiza y canaliza la solicitud a la Unidad 
Administrativa que puede tener la información 

solicitada. (2 días hábiles) (Art 27 Fracc I del 
Reglamento interno) 

Puede requerir al solicitante que corrija su solicitud 
por una sola vez. (Art 27 Fracc I del Reglamento 

interno) 

Si el requerimiento fue efectuado y el solicitante no 
corrige su solicitud en un término de 3 días hábiles, 
ésta será desechada  (Art 27 Fracc I  del reglamento 

interno) 

Analiza si puede ser localizada en otra Unidad Administrativa, en 
cuyo caso se reinicia el procedimiento. De no ser así se expedirá 

una resolución que confirme la inexistencia de la información y la 
notificará al solicitante, orientando al solicitante sobre la unidad 

a la que pueda tener acceso. (Art 40 de la ley) 

Revisa la preclasificación y emite el acuerdo de 
clasificación debidamente fundado y motivado. 

Notifica al solicitante su Acuerdo fundado y motivado 
mediante la cual se entrega o se niega la información. 

La unidad de enlace recibe la solicitud y verifica que reúna 
los requisitos legales (2 días hábiles Art. 29 del reglamento 

interno) 

NO 
SI 

Solicitud Completa 

Verifica si cuenta 
con la información 

Emite la 
preclasificación y la 

remite a la UAIP 

Informa a la UAIP 
informando sobre 
posible ubicación 
de información 

NO 

Informa a la UAIP 
para determinar lo 

conducente 

SI 
Se cuenta con la 

información 

Analiza la información si es 
pública (Art 10 de la ley), 

reservada (Art 14) o 
Confidencial (Art 18) 

UNIDAD DE ACCESO (5 DÍAS) UNIDAD DE ENLACE (3 DIAS) 

MANUAL DE SEGUIMIENTO PARA SOLICITUD DE INFORMACIÓN 


