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¿Se identifica la 
persona ante la OIP? 

SiNo

INICIO

Presenta la solicitud en la OIP

1

¿La información 
de datos personales es 

competencia 
del Ente? 

Si

No

Orienta a la persona 
sobre los trámites y 

procedimientos

2

Registra en bitácora la 
orientación brindada

3

FIN

Captura los datos de la 
solicitud en el sistema

4

Revisa junto con el 
solicitante que los datos 

sean correctos

7

¿Los datos son 
correctos? 

Indica las correcciones 

8

Realiza en el sistema  las 
correcciones indicadas 

por el solicitante 

9

A

Si

No

Sistema

Presenta en pantalla los 
datos capturados

5

Imprime el formato de la 
solicitud y entrega al 
solicitante para su 

revisión 

6

a

a

FIN
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formato

Registra solicitud, Imprime 
formato y entrega copia al 

solicitante

11

A

B

Sistema

Ingresa solicitud al sistema y 
genera número de folio 

10
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¿La información 
solicitada es competencia 

del Ente? 

Si

No

Notifica al solicitante para 
que dirija solicitud al Ente 

Público competente 

16

FIN

formato

Ingresa solicitud y genera 
número de folio, emite acuse de 

recibo

14

Registra solicitud en 
sistema

13

INICIO

B

¿Se registraron 
correctamente sus datos ? 

Si

No

Requiere la corrección de 
los datos solicitados  

12

¿Se registraron 
correctamente sus datos ? 

Si

No

Requiere la corrección de 
los datos solicitados  

15
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Analiza la solicitud

17

¿La solicitud es 
clara y precisa? 

Si

No

Previene al solicitante

18

C

E
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B

Si

No
Se tiene por no presentada 

19

¿Atiende la prevención? 

Se notifica el acuerdo de no 
presentación 

20

Desahogo de la prevención

21

FIN

D
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Se registra el desahogo de la 
prevención 

22

Unidad Administrativa

Turna a la Unidad 
Administrativa competente para 

su análisis y dictamen de 
respuesta 

23

24

C
Elabora documento de no 

competencia

documento

Si

¿Emite respuesta? 

No
F

El solicitante puede interponer 
recurso de revisión ante el 

Instituto

29

FIN

Si

No

¿Es de su competencia? 

26

Atiende solicitud y elabora 
proyecto de respuesta

documento

b

b

Si

No

¿Es clara y precisa? 

Solicita prevención

25

E
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D

Si
¿Requiere ampliación 

del plazo? 

2728

documento

Elabora y notifica el acuerdo de 
ampliación del plazo, hasta por 

quince días hábiles

documento

Recibe notificación de 
ampliación del plazo

c

c
No
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F

Unidad Administrativa

documento

La resolución se comunica 
por escrito al solicitante 

30

Si¿La respuesta es 
favorable 

al solicitante? 

No

FIN

Si

No ¿Se puede entregar 
en una modalidad 

diferente? 

Elige nueva modalidad 

31

G
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Si
No

¿Requiere pago de 
derechos? 

Notifica respuesta y precisa 
pago de derechos 

36

H

37

Notifica respuesta y entrega 
información previa identificación FIN

35

Libera información
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G

33

Entrega información previa 
identificación

Si ¿Requiere pago de 
derechos? 

Acuerda la caducidad del 
trámite y publica en estrados

(Lineamientos) 

Precisa pago de derechos 

No
¿Comprueba pago 

en tiempo? 

34

Si

40

FIN

Entrega información previa 
identificación

39

H

No

FIN

32

Libera información

Libera información

38

FIN
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