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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACIÓN DE CAPUFE
DE PROCEDIMIENTOS PARA ACCESO AL PÚBLICO A LA

INFORMACIÓN DE CAPUFE

TODAS LAS ÁREAS DEL ORGANISMO,  PÚBLICO Y DEPENDENCIAS                                  















































































































Carga de solicitudes extraídas del SISI al módulo de control interno adoptado





Pago necesario





A





 Información


 solicitada








Verificar solicitudes pendientes de atención en el SISI





No





Preparación de documentación oficial para comunicación a UA





D





Turna a la UA que corresponda, indicando plazos de respuesta y entrega de la información en su caso





Si





Procede gestión





Compete a la UA





Solicitantes de Información (SI)





Determina motivo por el cual no procederá con la gestión interna








Si





2





No





Vía SISI u otro medio indicado








Consulta estado de su petición





B





B





Unidad de Enlace (UE)








Informa a SI y de ser posible le orienta sobre la instancia a la que debe dirigirse





3





Vía SISI u otro medio indicado








Indica motivo de negativa y explica el posible daño causado. 


(Art 45)





57’





Unidad de Enlace (UE)








Notifica a SI que la petición no compete a CAPUFE








No





Solicitud preparada





No





No





6





Vía electrónica y manual








No





Si





Si





Fin





Si





No





Correo o mensajería





Datos completos





Visita personal





Recibe y revisa Formato libre





Si





Bienvenida y orientación





No





No





Si





1





Inicio





Solicitantes de Información (SI)





Unidad de Enlace (UE)








Recibe datos adicionales





Vía SISI u otro medio indicado proporciona datos adicionales y se reanuda el plazo de respuesta





Agrega datos faltantes





Decide si realiza pago o cancela





3





5





D





No





Fin





Recibe información solicitada en medio especificado





Compete a CAPUFE 





Consulta el estado de su solicitud, indica medio de recepción en su caso





Unidad Administrativa (UA)





Si





2





Si





La UA correspondiente evalúa la solicitud y determina si se procede a la gestión interna











 Información


 solicitada








Da seguimiento a la solicitud indicando información disponible y costos de la misma y de envío de ser necesario





Informa a UE cantidad de información recabada y medio de disponibilidad





Ver PRRN.02





Si





Recibe información solicitada y entrega o notifica a SI según sea el caso











Solicita mayor información





Reservada o confidencial





Si





No





Informa a UE y CI fundamento legal de la clasificación y remite asunto a CI en un máximo de 8 días hábiles





Consulta estado de su petición, (el plazo de entrega aumenta)








Inf. ya solicitada





Notifica prórroga indicando razones que justifiquen. (Art. 44)





Consulta estado de su petición





Si





Si





Indica a UE  justificación de la ampliación del plazo de respuesta





Unidad Administrativa (UA)





Requiere prórroga





Pago hecho en tiempo 





No





6





49





55





Vía electrónica y manual








50





Consulta estado de su petición, se detiene plazo de respuesta hasta que complete los datos faltantes.








No





4





Vía SISI u otro medio indicado








Entrega física de información o de docto. que sustente entrega o disponibilidad





No





48’





Unidad Administrativa (UA)





No





Unidad de Enlace (UE)








4





Solicitantes de Información (SI)








Indica motivo de partes eliminadas, explica daño que causa su public. (Art. 45)





Indica a UE base legal de las partes reserv. o confiden. y remite a CI en 8 días máximo





Parcialmente


reservada/ confidencial 





7





56





Solicita a SI mayor


información para identificar la documentación solicitada (Art 40)





Vía SISI u otro medio indicado








5





2





Proporciona datos faltantes





2





8





48





Solicitantes de Información (SI)





Misma persona





Localiza datos de la solicitud anterior para notificar al solicitante





Desecha la solicitud. Art. 75 Reglamento


 





Notifica a UA de pago realizado o no necesario y medio de recepción elegido por solicitante





Informa a UE que la petición no compete a CAPUFE, en 5 días máximo.





D





Informa a UE de información insuficiente para atender solicitud





58’





Consulta estado de su petición





Informa a UE que la inf. ya ha sido solicitada anteriormente





Son datos completos





47





Indica a SI motivo por el que no dará trámite a su solicitud  (Art. 48)





Hay solicitudes





1





Informa a UE que la solicitud no es de su competencia





Si





Consulta estado de su petición





Control Interno








Si





Consulta estado de su petición





Extracción de solicitudes de SISI para ingreso a control interno





No





Orientación de medios y portal





Informa y orienta al SI sobre la Dependencia o Entidad competente








No





Compete a CAPUFE?





Fin





Si





Solicitud y


 Acuse








Llenado de Formato Manual





Si





Formato manual





No





Solicitud y


 Acuse








Llenado de Formato Electrónico vía SISI





Orientación de medios y portal





A





1





Solicitud y 


  Acuse








Registro en el SISI de las solicitudes recibidas en los formatos manual y libre








A





1





2





3





4





5





6





9





10





11





12





13





15





14





16





17





19





18





21





20





22





23





24





25





26





27





28





29





30





31





32





33





34





35





Ver PRRN.02





40





41





42





44





Consulta estado de su petición





Da a conocer los motivos conforme resolución del CI (Art. 46)





Informa a UE y CI la inexistencia y remite asunto  a CI en un máximo de 5 días hábiles.





Existe Información 





46





Informa a UE de información publicada y los medios en que se encuentra








Informa a SI el lugar donde puede encontrar la información. (Art. 42)





Disponible pública-mente





Si





51





52





53





54





59’





60’





61’





62’





63’





64’





65’





48’’





66’





67’





68’





69’





70’





71’





73’





72’





74’





75’





77’





78’





79’





80’





76’





7





43





45





7





Si





No





8





No





Unidad Administrativa (UA)





Unidad de Enlace (UE)








Solicitantes de Información (SI)





8





Investiga a que UA le compete la pregunta o petición de inf.





39





38





37





Informa a UE que la solicitud no compete al marco de Ley





Compete al marco de la Ley





No





Si





Si





36





C





C





Vía electrónica y manual








Vía SISI u otro medio indicado








Vía SISI u otro medio indicado








2








Ver PRRN.02
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