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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN DE SOLICITUDES DE 
INFORMACIÓN DE CAPUFE POR SERVIDORES PÚBLICOS HABILITADOS



CAPUFE

	RESPONSABLE
	 No.                                                      ACTIVIDAD
	CONTROL

	Unidad de Enlace
Solicitante de Información
Unidad de Enlace
Solicitante de Información
Unidad de Enlace
Solicitante de Información
Servidor Público Habilitado (SPH)

Unidad de Enlace
Servidor Público Habilitado (SPH)
	1. Identifica si se trata de una visita personal.

Si. Ir a la actividad No. 3.

No. Ir a la actividad No. 2.
2. Identifica si la petición llegó por correo o mensajería.

Si. Ir a actividad No. 16.

No. Fin de procedimiento..

3. Da la bienvenida y orientación de ser necesario.
4. Determina si el particular trae una solicitud ya preparada.

Si. Ir a actividad No. 5.

No. Ir a actividad No. 9.
5. Recibe y revisa el formato libre para verificar: que contenga datos suficientes para notificación y entrega de información solicitada, y que la pregunta o petición sea clara.

6. Determina si los datos están completos.

Si. Ir a al actividad No. 16.

No. Ir a  actividad No. 7.
7. Solicita mayor información o datos complementarios y el proceso continúa en la actividad No. 8.
8. Proporciona los datos faltantes o mayor información y el proceso continúa en la actividad No. 16.
9. Orienta sobre los medios disponibles para hacer su solicitud y sobre la información que puede consultar en el portal de transparencia de CAPUFE.
10. Determina si la información que requiere el SI es competencia de CAPUFE.

Si. Ir a  actividad No. 12.

No. Ir a  actividad No. 11.
11. Informa y orienta al SI sobre la Dependencia o Entidad a la que puede dirigirse para solicitar la información de su interés.

12. Identifica si el SI eligió usar el formato manual para presentar su solicitud.

Si. Ir a  actividad No. 13.

No. Ir a  actividad No. 14.
13. Llena el formato manual que recibe de la UE, lo entrega y obtiene acuse de recibo.  Ir a la actividad No. 16.
14. Orienta al SI acerca del uso del SISI.
15. Llena formato de solicitud electrónica en el SISI e imprime su propio acuse de recibo. Fin de procedimiento.

16. Registra la recepción de la solicitud de información (formato manual o libre) en su control interno, genera acuse de recibo en su caso y lo entrega al SI.
17. Digitaliza la solicitud de información recibida en formato manual o libre y la envía a la UE por medio de correo electrónico (unidaddeenlace@capufe.gob.mx).
18. Recibe formato manual o libre de solicitud de información digitalizada vía correo electrónico.

19. Registra en el SISI las solicitudes recibidas en los formatos manual o libre. Continúa gestión en procedimiento PRAS.01, conector A (actividad 17).

20. Envía solicitud original recibida (formato manual o libre) por medio de mensajería interna a la Unidad de Enlace.
21. Archiva solicitud original recibida (formato manual o libre).

Fin de procedimiento.
Mensajería Interna: Se refiere al servicio de envío por medio de la Oficialía de Partes de CAPUFE.
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