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	SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL

Unidad de Transparencia
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	Fecha de emisión 

15/10/2020
	Fecha de actualización 

No Aplica

	Formatos para el Tramite y Gestión de las Solicitudes de Acceso a la Información Pública



FORMATO: 1 A 

No:
Fecha:

CD:

Asunto:
Lic.
Titular de la Unidad de Transparencia 
de la Secretaría de Desarrollo Rural.
Presente
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, realizada en fecha_____, en la que solicita:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito manifestarle que la información que solicita el ciudadano podrá ser consultada en: “nombre o link de la fuente o lugar”, lo anterior con fundamento en el artículo 130 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

Sin más por el momento quedo de usted. 
Atentamente

Responsable de la unidad administrativa competente

FORMATO: 1 B
No:

Fecha:

CD:

Asunto:

Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, en la que requiere:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito manifestarle que, con fundamento en el artículo 130 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, la información que solicita el ciudadano podrá ser consultada en: “nombre o link de la fuente o lugar”.

Atentamente

Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 2 A
No:

Fecha:

CD:

Asunto:
Lic.
Titular de la Unidad de Transparencia 
de la Secretaría de Desarrollo Rural.
Presente
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, realizada en fecha_____, en la que solicita:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito manifestarle que, para poder atender a la solicitud ciudadana, es necesario que el solicitante aclare a que se refiere con “citar textualmente la parte que no es clara en la solicitud”, lo anterior con fundamento en el artículo 128 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
Sin más por el momento quedo de usted. 
Atentamente

Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 2 B
No:

Fecha:

CD:

Asunto:

Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, en la que requiere:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito manifestarle que, con fundamento en el artículo 128 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, y con el objeto de que esta dependencia esté en posibilidad de atenderle es necesario que aclare a que se refiere con “citar textualmente la parte que no es clara en la solicitud”.
Atentamente

Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 3 A
No:

Fecha:

CD:

Asunto:
Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.

Presente
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, realizada en fecha ________, en la que se solicita:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito informarle que después de una búsqueda exhaustiva en los archivos de esta unidad administrativa se declara inexistente la información, en virtud de que dicho documento o información (fundamentación y motivo de la inexistencia), con fundamento en el artículo 138 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
Por motivo de lo anterior, y en cumplimiento a lo manifestado en el artículo 44 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información pública, solicito convoque a los miembros del Comité de Transparencia de la Secretaría de Desarrollo Rural a sesionar para confirmar, modificar o revocar la respuesta sugerida.
Ejemplo de motivación de inexistencia: no se ejercieron recursos en este rubro, no se operó el programa durante ese periodo, no fue solicitado por ninguna persona, etc. 
Sin más por el momento quedo de usted. 
Atentamente

Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 3 B
No:

Fecha:

CD:

Asunto:

Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, en la que requiere:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito informarle que después de una búsqueda exhaustiva en los archivos de esta dependencia se declara inexistente la información en virtud de que dicho documento o información (fundamentación y motivo de la inexistencia), con fundamento en el artículo 138 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
Sin más por el momento quedo de usted. 

Atentamente

Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 4 A
No:

Fecha:

CD:

Asunto:
Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.

Presente
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, realizada en fecha_______, en la que solicita:
“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito informarle que esta dependencia sí cuenta con la información solicitada, la cual se anexa en archivo adjunto, dicho documento está conformado de (cantidad) fojas útiles en la modalidad de copias (simples o certificadas según lo solicitado), que se entregarán al solicitante previo pago de los derechos correspondientes, con fundamento en el artículo 135 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
Sin más por el momento quedo de usted. 
Atentamente
Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 4 B
No:

Fecha:

CD:

Asunto:

Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, en la que requiere:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito informarle que esta dependencia sí cuenta con la información solicitada la cual se anexa en archivo adjunto, dicho documento está conformado de (cantidad) fojas útiles en la modalidad de copias (simples o certificadas según lo solicitado), que se entregarán al solicitante previo pago de los derechos correspondientes, con fundamento en el artículo 135 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

Atentamente

Responsable de la unidad administrativa competente
** Los Formatos 4A y 4B se aplicarán cuando se trate de más de 20 hojas “simples o certificadas”, de conformidad con el artículo 141 (último párrafo) de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
FORMATO: 5 A
(Reserva parcial)
No:

Fecha:

CD:

Asunto:
Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.
Presente
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, realizada en fecha ________, en la que se solicita:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito enviar la información solicitada en documento anexo, así como su versión pública, la cual a juicio de esta unidad administrativa constituye una reserva parcial, con fundamento en el artículo 113 fracción _________ de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, toda vez que (exponer motivos suficientes que justifiquen las partes que se reservaran, especificar el período que estará reservada dicha información, así como la argumentación de la prueba del daño).
En motivo de lo anterior, y en cumplimiento a lo manifestado en el artículo 44 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información pública, solicito se convoque a los miembros del Comité de Transparencia de la Secretaría de Desarrollo Rural a sesionar para confirmar, modificar o revocar la respuesta sugerida.

Sin más por el momento quedo de usted.

Atentamente
Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 5 B
(Reserva parcial)
No:

Fecha:

CD:

Asunto:
Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.
Presente
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, realizada en fecha ________, en la que se solicita:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

En virtud de la sesión del Comité de Transparencia de la Secretaría de Desarrollo Rural, en donde (se revoca o modifica, según sea el caso) la respuesta emitida por esta unidad administrativa en el oficio __________ de fecha ____________, tengo a bien remitirle la respuesta correspondiente para su respectiva notificación.
Sin más por el momento quedo de usted.
Atentamente
Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 5 C
(Reserva parcial)
No:

Fecha:

CD:

Asunto:

Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, en la que requiere:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito enviar la información solicitada en su versión pública, la cual constituye una reserva parcial, con fundamento en el artículo 113 fracción _________ de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, toda vez que (exponer motivos suficientes que justifiquen las partes que se reservaran, especificar el período que estará reservada dicha información, así como la argumentación de la prueba del daño).

Atentamente

Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 5 D
Logotipo de la
dependencia
Tipo de clasificación: reserva parcial                
	Concepto
	Donde:

	Fecha de clasificación
	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

	Área 
	

	Información Reservada
	

	Periodo de reserva
	

	Fundamento Legal
	

	Ampliación del periodo de reserva
	

	Fundamento Legal
	

	Rubrica del titular del área
	

	Fecha de desclasificación
	

	Rubrica y cargo del servidor público
	


*Se deberá llenar el formato y elaborar la versión pública de acuerdo con las especificaciones contenidas en el Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales, por el que aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificación y desclasificación de la información, así como para la elaboración de versiones públicas. 
FORMATO: 5 E
(Reserva total)

No:

Fecha:

CD:

Asunto:
Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.

Presente
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, realizada en fecha ________, en la que se solicita:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito enviar la información solicitada en documento anexo, la cual a juicio de esta Unidad Administrativa constituye una reserva total, con fundamento en el artículo 113 fracción _________ de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, toda vez que (exponer motivos suficientes que justifiquen la reserva, especificar el período que estará reservada dicha información, así como la argumentación de la prueba del daño).

En motivo de lo anterior, y en cumplimiento a lo manifestado en el artículo 44 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información pública, solicito se convoque a los miembros del Comité de Transparencia de la Secretaría de Desarrollo Rural a sesionar para confirmar, modificar o revocar la respuesta sugerida.
Sin más por el momento quedo de usted.
Atentamente
Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 5 F
(Reserva total)
No:

Fecha:

CD:

Asunto:
Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.

Presente

En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, realizada en fecha ________, en la que se solicita:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

En virtud de la sesión del Comité de Transparencia de la Secretaría de Desarrollo Rural, en donde (revoca o modifica, según sea el caso) la respuesta emitida por esta unidad administrativa en el oficio __________ de fecha ____________, tengo a bien remitirle la respuesta correspondiente para su respectiva notificación.

Sin más por el momento quedo de usted.
Atentamente
Responsable de la unidad administrativa competente
Formato: 5 G
   (Reserva total)
No:

Fecha:

CD:

Asunto:

Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, en la que requiere:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito manifestar que no ha lugar a entregar la información solicitada ya que constituye una reserva total, de conformidad con fundamento en el artículo 113 fracción _________ de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, en virtud de que (exponer motivos suficientes que justifiquen la reserva, especificar el período que estará reservada dicha información, así como la argumentación de la prueba del daño).
Atentamente

Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 5 H
Logotipo de la
dependencia

Tipo de clasificación: reserva total
	Concepto
	Donde:

	Fecha de clasificación
	

	Área 
	

	Reservado
	

	Periodo de reserva
	

	Fundamento Legal
	

	Ampliación del periodo de reserva
	

	Fundamento Legal
	

	Rubrica del titular del área
	

	Fecha de Desclasificación
	

	Partes o secciones reservadas 
	

	Rúbrica y cargo del servidor público
	


*Se deberá llenar el formato y elaborar la versión pública de acuerdo con las especificaciones contenidas en el Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales, por el que aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificación y desclasificación de la información, así como para la elaboración de versiones públicas. 

FORMATO: 6 A
        (Confidencial parcial)
No:

Fecha:

CD:

Asunto:
Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.

Presente
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, realizada en fecha ________, en la que se solicita:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito enviar la información solicitada en documento anexo, así como su versión pública, la cual, a juicio de esta unidad administrativa, es considerada parcialmente confidencial, con fundamento en el artículo 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, toda vez que (hacer mención de los datos que se consideran confidenciales).
Con motivo de lo anterior, y en cumplimiento a lo manifestado en el artículo 44 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información pública, solicito se convoque a los miembros del Comité de Transparencia de la Secretaría de Desarrollo Rural a sesionar para confirmar, modificar o revocar la respuesta sugerida.
Sin más por el momento quedo de usted. 

Atentamente
Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 6 B
        (Confidencial parcial)
No:

Fecha:

CD:

Asunto:
Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.

Presente
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, realizada en fecha ________, en la que se solicita:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

En virtud de la sesión del Comité de Transparencia de la Secretaría de Desarrollo Rural, en donde (revoca o modifica, según sea el caso) la respuesta emitida por esta unidad administrativa en el oficio __________ de fecha ____________, tengo a bien remitirle la respuesta correspondiente para su respectiva notificación.
Sin más por el momento quedo de usted.
Atentamente
Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 6 C
(Confidencial parcial)
No:

Fecha:

CD:

Asunto:

Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, en la que requiere:
“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito enviar la información solicitada, en su versión pública, por contener datos confidenciales tales como (nombrar los conceptos: edad, nacionalidad etc.) con fundamento en el artículo 116 fracción de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, toda vez contiene datos personales.
Atentamente

Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 6 D
Logotipo de la

dependencia
Tipo de clasificación: confidencial parcial       
	Concepto
	Donde:

	Fecha de clasificación
	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

	Área 
	

	Confidencial
	

	Fundamento Legal
	

	Rubrica del titular del área
	

	Fecha de desclasificación
	

	Rúbrica y cargo del servidor público
	


*Se deberá llenar el formato y elaborar la versión pública de acuerdo con las especificaciones contenidas en el Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales, por el que aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificación y desclasificación de la información, así como para la elaboración de versiones públicas. 

FORMATO: 6 E
   (Confidencial total)
No:

Fecha:

CD:

Asunto:
Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.

Presente
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, realizada en fecha ________, en la que se solicita:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito enviar la información solicitada en documento anexo, la cual a juicio de esta unidad administrativa constituye información confidencial, con fundamento en el artículo 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, toda vez que (exponer motivos suficientes que justifiquen la confidencialidad de la información).

Con motivo de lo anterior, y en cumplimiento a lo manifestado en el artículo 44 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información pública, solicito se convoque a los miembros del Comité de Transparencia de la Secretaría de Desarrollo Rural a sesionar para confirmar, modificar o revocar la respuesta sugerida.

Sin más por el momento quedo de usted. 

Atentamente
Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 6 F
(Confidencialidad total)
No:

Fecha:

CD:

Asunto:
Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.

Presente
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, realizada en fecha ________, en la que se solicita:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

En virtud de la sesión del Comité de Transparencia de la Secretaría de Desarrollo Rural, en donde (revoca o modifica, según sea el caso) la respuesta emitida por esta unidad administrativa en el oficio __________ de fecha ____________, tengo a bien remitirle la respuesta correspondiente para su respectiva notificación.

Sin más por el momento quedo de usted.
Atentamente
Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 6 G
(Confidencialidad total)
No:

Fecha:

CD:

Asunto:

Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, en la que requiere:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito manifestar que no ha lugar a entregar la información solicitada ya que constituye información confidencial, con fundamento en el artículo 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, en virtud de que (exponer motivos suficientes que justifiquen la confidencialidad de la información).

Atentamente

Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 6 H
Logotipo de la

dependencia
Tipo de clasificación: confidencial total
	Concepto
	Donde:

	Fecha de clasificación
	

	Área 
	

	Confidencial
	

	Fundamento Legal
	

	Rubrica del titular del área
	

	Fecha de desclasificación
	

	Partes o secciones confidenciales 
	

	Rúbrica y cargo del servidor público
	


*Se deberá llenar el formato y elaborar la versión pública de acuerdo con las especificaciones contenidas en el Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales, por el que aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificación y desclasificación de la información, así como para la elaboración de versiones públicas. 

 FORMATO: 7 A
No:

Fecha:

CD:

Asunto:
Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.

Presente
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, realizada en fecha_____, en la que solicita:
“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito manifestarle que la consulta directa solicitada tendrá verificativo en las oficinas de la unidad administrativa (nombre del departamento que posee la información), la cual se encuentra en (indicar domicilio donde se llevará a cabo la diligencia), en el horario (poner el horario oficial de funcionamiento de la oficina correspondiente). La diligencia se llevará a cabo con (nombre del funcionario público) quien es (cargo del responsable de atender la diligencia).

Sin otro particular, y esperando con la presente haber cumplido en tiempo y forma con la solicitud antes mencionada, le envió un cordial saludo.
Atentamente
Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 7 B

No:

Fecha:

CD:

Asunto:

Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, en la que requiere:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito manifestarle que la consulta directa solicitada tendrá verificativo en las oficinas de la unidad administrativa (nombre del departamento que posee la información), la cual se encuentra en (indicar domicilio donde se llevará a cabo la diligencia), en el horario (poner el horario oficial de funcionamiento de la oficina correspondiente). La diligencia se llevará a cabo con (nombre del funcionario público) quien es (cargo del responsable de atender la diligencia).

Sin otro particular, y esperando con la presente haber cumplido en tiempo y forma con la solicitud antes mencionada, le envió un cordial saludo.

Atentamente

Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 8 A   
No:

Fecha:

CD:

Asunto:

Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.

Presente
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, realizada en fecha ________, en la que se solicita:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito solicitar una ampliación de plazo de _____ días hábiles de conformidad con lo establecido en el artículo 132 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, toda vez que (invocar el motivo de la ampliación de plazo debidamente justificado).
Con motivo de lo anterior, y en cumplimiento a lo manifestado en el artículo 44 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información pública, solicito se convoque a los miembros del Comité de Transparencia de la Secretaría de Desarrollo Rural a sesionar para confirmar, modificar o revocar la respuesta sugerida.
Sin más por el momento quedo de usted.

Atentamente
Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 8 B
No:

Fecha:

CD:

Asunto:
Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.

Presente
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, realizada en fecha ________, en la que se solicita:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

En virtud de la sesión del Comité de Transparencia de la Secretaría de Desarrollo Rural, en donde (confirma, revoca o modifica, según sea el caso) la respuesta emitida por esta unidad administrativa en el oficio __________ de fecha ____________, tengo a bien remitirle la respuesta correspondiente para su respectiva notificación.

Sin más por el momento quedo de usted.

Atentamente
Responsable de la unidad administrativa competente
FORMATO: 8 C
No:

Fecha:

CD:

Asunto:

Lic.

Titular de la Unidad de Transparencia 

de la Secretaría de Desarrollo Rural.
En respuesta a la solicitud marcada con el número de folio 000, en la que requiere:

“Textualmente como se menciona en la solicitud”

Me permito manifestar que se ha otorgado la ampliación de plazo de ______ días hábiles, con fundamento en el artículo 132 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, en virtud de que (invocar el motivo de la ampliación de plazo debidamente justificado).

Atentamente

Responsable de la unidad administrativa competente
PAGE  
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