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1
Recibir solicitud por canal presencial o no presencial, confirmar recepción, registrar y derivar a la

Unidad de Organización responsable de Acceso a la Información Pública

Oficina de Trámite Documentario y 

Archivo o la que haga sus veces
1 1 1 x x x x x x x x x x

2 Esperar varios documentos para trasladar la solicitud
Oficina de Trámite Documentario y 

Archivo o la que haga sus veces
240 x x

3 Trasladar la solicitud
Oficina de Trámite Documentario y 

Archivo o la que haga sus veces
10 1 x x x

4 Recibir, registrar la solicitud y derivar al Responsable de Acceso a la Información Pública
Unidad de Organización 

correspondiente
5 1 x x x x x x x x x x x x x x

5 Recibir la solicitud
Unidad de Organización 

correspondiente
1 1 x x x x x

6 Esperar atención de la solicitud
Unidad de Organización 

correspondiente
240 x x

7
Atender la solicitud, proyectar memorando u otro documento y derivar al área encargada de la

información solicitada

Unidad de Organización 

correspondiente
30 1 2 x x x x x x x x x x x x x x x

8 Esperar traslado de la solicitud 
Unidad de Organización 

correspondiente
240 x x

9 Trasladar la solicitud
Unidad de Organización 

correspondiente
10 1 x x x

10 Recibir, registrar solicitud y derivar
Unidad de Organización 

correspondiente
5 1 x x x x x x x x x x x x x x

11 Recibir la solicitud
Unidad de Organización 

correspondiente
1 1 x x x x x

12 Esperar atención de la solicitud
Unidad de Organización 

correspondiente
240 x x

13 Atender solicitud, asignar el servidor público para su atención y derivar
Unidad de Organización 

correspondiente
10 1 x x x x x x x x

14 Recibir la solicitud
Unidad de Organización 

correspondiente
1 1 x x x x x

15 Esperar atención de la solicitud
Unidad de Organización 

correspondiente
240 x x

16 Revisar la solicitud y ubicar la información
Unidad de Organización 

correspondiente
60 1 x x x x x x x x x x x

17 Esperar para obtener la información
Unidad de Organización 

correspondiente
960 x x

18 Elaborar documento de respuesta atendiendo lo solicitado y derivar
Unidad de Organización 

correspondiente
30 1 2 x x x x x x x x x x x x x x x

19 Esperar atención de la solicitud 
Unidad de Organización 

correspondiente
240 x x

20 Revisar el documento de respuesta
Unidad de Organización 

correspondiente
5 1 x x x x x

21 Firmar el documento de respuesta y derivar
Unidad de Organización 

correspondiente
5 1 x x x x x x x x

22 Recibir, registrar documento de respuesta y derivar
Unidad de Organización 

correspondiente
5 1 x x x x x x x x x x x x x x

23 Trasladar el expediente 
Unidad de Organización 

correspondiente
10 1 x x x

24 Recibir el informe de respuesta u otro documento
Unidad de Organización 

correspondiente
1 1 x x x x x x x x x x x x x x

25 Esperar atención del expediente 
Unidad de Organización 

correspondiente
240 x x

26 Verificar el informe de respuesta u otro documento
Unidad de Organización 

correspondiente
15 1 x x x x x x x x x

27 Determinar el costo de reproducción y poner a disposición del ciudadano, en caso corresponda.
Unidad de Organización 

correspondiente
15 1 x x x x x x x x x x x

28 Esperar la cancelación del costo de reproducción por el ciudadano
Unidad de Organización 

correspondiente
1920 x x

29
Recibir, verificar la cancelación del costo de reproducción (en caso corresponda), elaborar cargo y

entregar información en la modalidad indicada por el ciudadano en la solicitud.

Unidad de Organización 

correspondiente
15 1 2 x x x x x x x x x x x x x x x
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RECURSOS HUMANOS
MATERIALES 

FUNGIBLES

SERVICIOS 

IDENTIFICABLES

MATERIALES NO 

FUNGIBLE

SERVICIOS NO 

IDENTIFICABLES

DEPRECIACIÓN Y 

AMORTIZACIÓN DE 

INTANGIBLES

RECURSOS IDENTIFICABLES RECURSOS NO IDENTIFICABLES
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TABLA ASME DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ESTANDARIZADO DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA CREADA U OBTENIDA POR LA ENTIDAD, QUE SE ENCUENTRE EN SU POSESIÓN O BAJO SU CONTROL (recepción de solicitud por canal no presencial)

PASO ACTIVIDAD
UNIDAD DE ORGANIZACIÓN
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CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS
TIPO DE 

ACTIVIDAD

TIPO DE 

VALOR


