[image: image1.png]



PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA FÍSICA DE INFORMACIÓN POR 
SERVIDORES PÚBLICOS HABILITADOS DE CAPUFE



CAPUFE

	RESPONSABLE
	 No.                                                      ACTIVIDAD
	CONTROL

	Unidad de Enlace
Solicitante de Información
Unidad de Enlace
Servidor Público Habilitado
Solicitante de Información
Servidor Público Habilitado
Solicitante de Información
Servidor Público Habilitado 
Unidad de Enlace
Servidor Público Habilitado
Unidad de Enlace
	1. Recibe la información previamente solicitada a la Unidad Administrativa correspondiente.
2. Identifica si el SI recogerá personalmente la información.

Si. Ir a actividad No. 3.

No. Fin de procedimiento.

3. Identifica si el domicilio al que será enviada la información es distinto al de la UE y si existe en ese domicilio un SPH.

Si. Ir a actividad No. 4.

No. Fin de procedimiento.
4. Establece el tiempo de entrega de acuerdo al destino elegido y al medio de entrega que requiere el SI, ya sea copia simple (correo electrónico de UE a SPH) u originales para certificación (mensajería interna de UE a SPH).
5. Confirma al SI que le será entregada la información que solicitó en el destino elegido previamente.
6. Recibe la confirmación de entrega de información solicitada y notificación de fecha de disponibilidad de la misma en el destino indicado.
7. Envía información solicitada en medio físico (mensajería interna) o electrónico (correo electrónico) al SPH en el destino elegido.
8. Recibe la información solicitada en medio físico (mensajería interna) o electrónico (correo electrónico) según sea el caso.
9. Prepara el paquete de información para entregar al SI.
10. Acude al destino elegido y solicita la entrega de la información haciendo referencia al número de folio (identificación opcional).
11. Hace entrega de la información y solicita al SI que firme acuse de recibo.
12. Recibe la información y firma acuse de recibo.
13. Registra en su control interno la entrega de información al SI.
14. Notifica a la UE el estatus de la entrega de la información por el medio establecido (correo electrónico).
15. Registra estatus de la entrega de la información, en control interno para solicitudes electrónicas y en el SISI para solicitudes manuales.
16. Envía a la UE el acuse de recibo original de la entrega de la información al SI por medio de mensajería interna.
17. Archiva acuse de recibo original de la entrega de la información al SI.

Fin de procedimiento.

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