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Responsable de la Unidad de Enlace
Responsable Administrativo 

ó Titular de Unidad 
Administrativa

Requerir aclaración al 
solicitante

Solicitante

¿Ante quien 
se presenta?

Registrar la 
solicitudUnidad de 

Enlace

Unidad
 Administrativa

Turnar solicitud

¿Es 
competencia de 

la 
autoridad?

Notificar al 
solicitante de la no 

competencia

NO

Registrar la 
respuesta

Solicitud 
atendida

¿Cumple con los 
requisitos 
legales?

SI

Notificar al 
solicitante que  no 

cumple con los 
requisitos legales

NO

¿La Información 
solicitada está 
plenamente 
identificada?

SI

Requerir aclaración 
al solicitante

NO

¿Se recibió la 
aclaración?

(3 días)
Notificar, excedido el 

plazo para aclarar, que no 
son suficientes los datos 

para localizar la 
información

NO

SI

B

A

A

C D

Inicio

Elabora solicitud  
indicando la modalidad 
en la que requiere la 

información

B

Fin

E

Notificar al 
solicitante de 

aclaración recibida 

F

Aclarar solicitud

Proporcionar respuesta

SI

Solicitar Información
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Responsable de la Unidad de EnlaceSolicitante

A

¿La información 
obra en poder de 

la autoridad?

¿Es necesario 
prorrogar?

¿Conlleva costo ó 
requiere medio 

magnético?

NO

SI

NO

NO

¿Realizó el 
pago y/o 

proporcionó 
medio 

magnético?

C
D

Notificar al solicitante 
se prorroga el término 
de respuesta (hasta 

por 10 días)

Notificado

¿La información 
solicitada es de 
acceso público?

E

NO

¿La información 
está disponible 
públicamente?

SI
NO

Notificar al solicitante 
indicándole el medio en 

el cual puede 
encontrarla

SI

Notificado

Notificar al 
solicitante

F

Existe para este 
trámite 

procedimiento 
expreso en Ley

SI

SI

NO

SI

NO

Notificar el costo o 
medio magnético

Calcular el pago del 
total de lo derechos 

causados más tipo de 
envío, cuando 
corresponda

Tramitar y entregar la
información en 3 díasSI

Notificar al 
solicitante

Notificar la 
respuesta (al 
Solicitante)

Realizar pago y/o 
entrega de medio 

magnético


