Lumbre Política · Taller de plantillas
Solicitud de información
Pedir información de forma clara para que te la entreguen sin vueltas.
Cómo se usa
Identifica la unidad que tiene el documento.
Describe qué pides, de qué periodo y de qué lugar.
Evita pedir «toda la información»: acota documentos y fechas.
Elige el formato en que la quieres recibir.
Conserva el folio y las fechas de cada paso.
Da seguimiento por escrito a la respuesta o a la falta de ella.
Plantilla
Llena esta hoja o cópiala a tu procesador de texto. No borres las etiquetas: son la guía de lo que debe quedar escrito.
	Campo
	Contenido

	Nombre y medio de contacto
	

	Unidad o institución a la que se dirige
	

	Descripción clara de lo que pides
	

	Periodo
	

	Formato preferido
	

	Fundamento: Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública
	

	Fecha de presentación
	

	Folio
	

	Fecha de respuesta
	

	Qué falta o qué se impugnará
	




Ejemplo resuelto
Los datos del ejemplo son ficticios. Sustitúyelos por los de tu caso.
	Campo
	Contenido

	Nombre y medio de contacto
	Persona solicitante ficticia; correo de ejemplo.

	Unidad o institución a la que se dirige
	Dirección de Servicios Urbanos del municipio de ejemplo.

	Descripción clara de lo que pides
	Copia de las bitácoras de recolección del mercado municipal, con fecha, ruta y hora de retiro.

	Periodo
	1 de enero a 31 de marzo de 2026.

	Formato preferido
	Copia digital en PDF.

	Fundamento: Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública
	Solicitud de acceso a la información pública.

	Fecha de presentación
	2 de abril de 2026 (ficticia).

	Folio
	SOL-2026-045 (ficticio).

	Fecha de respuesta
	18 de abril de 2026 (ficticia).

	Qué falta o qué se impugnará
	Entregaron sólo febrero; falta enero y marzo.


Antes de guardar
☐  La descripción es concreta y acotada.
☐  Elegí formato y periodo.
☐  Guardé folio y fechas.
☐  Sé qué haré si la respuesta está incompleta.
Documento de trabajo. No sustituye la norma ni el procedimiento oficial. · Equipos y rendición de cuentas




