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1. OBJETIVO: 
 
Establecer los criterios y conocimientos necesarios para asegurar el trabajo y control del proceso de 
recepción de solicitudes de información pública. 
 
 
2. ALCANCE DE APLICACIÓN: 
 
Aplica a las actividades a realizar desde la recepción de la solicitud hasta la respuesta que se les brinda a los 
ciudadanos. 
 
 
3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 
 
 LAIP: Ley de Acceso a la Información Publica 
 Solicitud recibida 
 Reglamento a la Ley de Acceso a la Información 
 
 
4. DEFINICIONES: 
 
LAIP: Ley de acceso a la información pública. 
UAIP: Unidad de Acceso a la Información Pública 
 
 
5. RESPONSABILIDADES: 
 
Asistente Administrativo _ Unidad de Acceso a la Información Pública  
 Recibir solicitud 
 
Oficial de Información de UAIP  
 Recibir solicitud 
 Analizar y clasificar solicitud 
 Recibir respuesta y notificar al ciudadano 
 
 
6. ACTIVIDADES DEL PROCESO: 
 
6.1. GESTIONAR SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA 

  

N° Responsable Actividad Evidencia 

1.  

Asistente 
Administrativo _ 
Unidad de 
Acceso a la 

Registrar solicitud:   

Se recibe del ciudadano una solicitud de información y 
se revisa que cumpla con los requisitos de la LAIP.   

Se identifica al ciudadano solicitante y que la solicitud 

Prevención al 
ciudadano 

Solicitud recibida 
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N° Responsable Actividad Evidencia 

Información 
Pública 

u 

Oficial de 
Información de 
UAIP 

sea clara, si la solicitud no es clara se le previene al 
ciudadano 

2.  
Oficial de 
Información de 
UAIP 

Analizar y clasificar solicitud:   

Se analiza para conocer qué tipo de información es, y a 
quien le correspondería entregar esa información.   

Se remite la solicitud al área correspondiente, quien 
cuenta con un máximo de 10 días hábiles para enviar 
su respuesta. 

Solicitud clasificada 

3.  
Oficial de 
Información de 
UAIP 

Recibir respuesta y notificar al ciudadano:   

Se recibe la respuesta a la solicitud la cual contiene la 
información requerida o la notificación de su 
inexistencia.     

Si entregan la información requerida, se le traslada al 
ciudadano según la forma de notificación solicitada.     

Si solicitan prórroga para él envió de la información, se 
elabora resolución razonando las causas que motivan 
la prórroga, la cual se entrega al ciudadano.     

Si la información es reservada o confidencial, se 
elabora resolución justificando la no entrega de 
información, la cual se entrega al ciudadano.     

Si la información no existe, se elabora resolución 
confirmando la inexistencia de la información, la cual 
se entrega al ciudadano. 

Entregar información 

Resolución 

 
 
7. ANEXOS O FORMULARIOS: 
 
 Formulario Solicitud de Información Publica 
 Respuesta a la solicitud 
 
 
8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO: 
 

Revisión nro. Modificaciones FUR 
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ANEXO 

FORMULARIO DE SOLICITUD  

DE INFORMACION PÚBLICA 
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