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Unidades de Transparencia 

Las Unidades de Transparencia tienen diferentes funciones
concedidas por la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Información Pública. 

Una de esas funciones es la de darle trámite a las solicitudes
de acceso a la información. 

Artículo 45, fr. II LGTAIP 



Unidades de Transparencia 

Otra de las funciones de las Unidades de Transparencia es el
proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestión de las solicitudes de
acceso a la información 

Artículo 45, fr. VI LGTAIP 



Manual de Procedimientos para el Trámite de Solicitudes de
Acceso a la Información 

Las Unidades de Transparencia funcionan como el vínculo entre
las personas solicitantes y los sujetos obligados.  

Las áreas adscritas a cada sujeto obligado, son las obligadas a
proveer lo necesario para que las personas tengan acceso a la
información



Manual de Procedimientos para el Trámite de Solicitudes de
Acceso a la Información 

Las solicitudes que ingresen por cualquier medio (Plataforma
Nacional de Transparencia,  de manera personal, correo
electrónico, etc...) las Unidades deberán darles seguimiento hasta
su desahogo  
Por lo que deberán analizar la competencia al interior del sujeto
obligado y en su caso la concurrencia.
Se dara difusión a través del caht de las UT' s 



Destacar importancia de
colaboración  horizontal

desde el primer momento
(solicitud)  para trazar las

rutas de acción, lograr
consensos y dar una optima

atención a las solicitues.  



Procedimiento -normal-

Ingreso de la
solicitud de
acceso a la

información 

Turno de la
UT hacia el

área
competente  

Respuesta
del área 

Respuesta de
la UT al

solicitante 



Propuesta de procedimiento 

Ingreso de la
solicitud de
acceso a la

información 

Turno interno 

Analizar
competencia
concurrente 



Propuesta de procedimiento 

Socializar la solicitud y
consensuar la ruta de

atención entre el área y
el o los sujetos obligados
con posible competencia 

Respuesta
colegiada de

la UT al
solicitante 



Se busca crear un repositorio que albergue los datos de
contacto actualizados de los sujetos obligados que
integran la APF, el cual, también contará con un
hipervínculo que redireccione a las páginas de cada
Secretaría de estado. 

Propuesta de micrositio 



SECRETARÍA
DE ESTADO

TITULAR DE LA
UNIDAD DE

TRANSPARENCIA

RESPONSABLE
DE LA UNIDAD

DE
TRANSPARENCIA

TELÉFONO Y
EXTENCIÓN

CORREO
ELECTRÓNICO

HIPERVÍNCUL
O A LA PÁGINA
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0000
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http://www.g
obernacion.g
ob.mx/es_mx/
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cion

Propuesta de micro sitio 

Mtra. Rocío
Balderas

Fernández 

Mtro. Aldo
Antonio Trapero

Maldonado 



 Exhorto para la creación  de
manuales de funcionamiento

de los Comités de
Transparencia 



unidad_transparencia@segob.gob.mx
Ext. 31371

Mtra. Concepción María del Rocío Balderas
Fernández 

Mtro. Aldo Antonio Trapero Maldonado 
atraperpo@segob.gob.mx
Ext. 33270
Cel: 5519531794
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