
COMO HACER UNA SOLICITUD
DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA

Y DATOS PERSONALES
(SOLICITANTES)



REGISTRO



LLENAR CAMPOS (OBLIGATORIOS*)



LLENAR CAMPOS (OBLIGATORIOS*)



REGISTRAR SOLICITUD



SELECCIONAR TIPO DE SOLICITUD



LLENAR CAMPOS



SELECCIONAR COMO SE ENTREGARÁ LA INFORMACIÓN



LLENAR DATOS DEL SOLICITANTE

SE PUEDEN CAMBIAR 
LOS DATOS DEL 

SOLICITANTE O USAR 
UN PSEUDONIMO

EN CASO DE SER 
NECESARIO PONER 

UN 
REPRESENTANTE 

LEGAL



ESTA INFORMACIÓN ES CON FINES ESTADÍSTICOS Y NO ES 
REQUERIDO LLENARLOS



GENERARA EL FOLIO Y EL ACUSE EN PDF



GENERARA EL FOLIO Y EL ACUSE EN PDF



RESPONDER SOLICITUD DE INFORMACIÓN
(SUJETOS OBLIGADOS)



IDENTIFICARSE EN EL SISTEMA



SELECCIONAR “MIS SOLICITUDES”



BUSCAR SOLICITUDES PENDIENTES

Seleccionar es estado 
de las solicitudes a 

consultar.

Dar click en “Buscar”



COMENZAR LOS PASOS PARA LA CONTESTACIÓN

Click en el paso 
“Selecciona las unidades 

internas”.



SELECCIONAR UNIDADES INTERNAS INVOLUCRADAS
(SOLO EN CASO DE QUE EXISTAN)

Una vez finalizada la 
selección es necesario 

marcar esta casilla y dar 
click en el botón 

“Aceptar”.



DETERMINAR EL TIPO DE RESPUESTA

Click en el paso 
“Determina el tipo de 

respuesta”.



RESPUESTA Y CLASIFICACIÓN

Selecciona la respuesta y 
clasifica la solicitud.



RESPUESTA Y CLASIFICACIÓN

Selecciona la respuesta y 
clasifica la solicitud.



NOTIFICAR DISPONIBILIDAD Y COSTOS

Click en el paso “Notifica 
disponibilidad y costos 
del soporte material”.



NOTIFICAR DISPONIBILIDAD Y COSTOS

Seleccionar los medios de 
entrega y en caso de 

generar costo ingresarlo.

Si la solicitud 
no genera 

costo marcar 
esta casilla.



SOLICITANTE RECIBE ACUSE Y
SELECCIONA MEDIO DE ENTREGA

PROPORCIONADO POR EL SUJETO OBLIGADO
(SOLICITANTES)



EL SOLICITANTE ES INFORMADO DE INFORMACIÓN DISPONIBLE 
Y RECIBIRÁ UN ACUSE DONDE TENDRÁ QUE ACEPTAR LAS 

CONDICIONES DE ENTREGA.

Para abrir el acuse es 
necesario dar click en 

esta opción



PODRÁ VER EL ACUSE DANDO CLICK EN EL ÍCONO (PDF)



VISTA DE UN ACUSE DE INFORMACIÓN



DEBERÁ RECIBIR LA DISPONIBILIDAD Y SELECCIONAR EL 
MEDIO DE ENTREGA



SELECCIONA EL MEDIO DE ENTREGA Y DA CLICK EN 
ACEPTAR

Marcar 
casilla.



ENVÍO DE INFORMACIÓN SOLICITADA
(SUJETOS OBLIGADOS)



GENERAR LA RESPUESTA

Puede variar el concepto de acuerdo al 
tipo de entrega de información.



LLENADO DE FORMULARIO DE INFORMACIÓN

Describir la 
información

Adjuntar 
archivo

En caso de que el 
solicitante pueda 

obtener la 
información, 
ingresarlo.



Adjuntar archivo

Seleccionar 
archivo.

Lista de 
archivos 

adjuntados.

Click para 
subir archivo 
y agregarlo a 

la lista.

“Aceptar” 
para finalizar.



EL RECURRENTE ES INFORMADO DE INFORMACIÓN 
DISPONIBLE Y RECIBIRÁ UN ACUSE DONDE TENDRÁ QUE 

ACEPTAR LAS CONDICIONES DE ENTREGA.

“Aceptar” 
para finalizar.

Archivos 
adjuntos.



AL DAR ACEPTAR NOS APARECERÁ ESTE MENSAJE
NUESTRA SOLICITUD YA FUÉ FINIQUITADA


