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1.- Leer cuidadosamente el contenido de lo que solicitan, ya que de ello depende que se prevenga, se entregue la información, se canalice a otro ente o de plano se desche.
 

2.- Verificar la vía por la que se solicita la información (es decir, que se información pública o de datos personales)
 

3.- En caso de ser procedente la solicitud, verificar que la información que soliciten pueda ser entregada vía electrónica; de ello dependerá el tamaño del archivo que pretendamos enviar. En caso de exeder la capacidad del sistema, ofrecer al solicitante cualquier otro medio por el que se le entregue la información.
 

4.- En el oficio de respuesta, dirigirnos al solicitante con un trato amable y cálido para evitar que se inconforme con la respuesta  y en consecuencia interponer un recurso de revisión. Asimismo debemos explicar con toda claridad el porque se entrega o no la información y los medios que tiene el solicitante en caso de no estar de acuerdo con la respuesta.
 

5.- ser reiterativos con la amabilidad y proprocionarle los datos en donde puede dirigirse en caso de que desee recurrir la respuesta que se le entregue.
 







