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Carta de procesos

Nombre del proceso
Solicitud de Acceso a la Informacién Publica.

Descripcion del proceso
Recepcion y canalizacion a la dependencia o entidad que corresponda de las solicitudes de informacién
que presenten los solicitantes.

Resumen del proceso

Num. Actividad Usuario Plazos
1. Registro de usuario. Solicitante/UCT Indefinido
2. Captura de solicitud. Solicitante/UCT Indefinido
3. Canalizar solicitud. UCT 1 dia
4, Atencion de la instruccion competencia. Dependencia/Entidad 1 dia
5. Instruccién atencién. Dependencia/Entidad 6 dias
6. Entrega de la informacion. UcCT 3 dias

v Paso 1

Registro de usuario
El solicitante puede puede registrarse de las siguientes maneras:
B De manera presencial en la UCT de su localidad. Esto implica llenar el formato (anexo 2) el

cual es capturado en el sistema por personal de la UCT.
B Darse de alta en el sistema (anexo 1) a través del portal www.transparenciabc.gob.mx.

Usuario responsable
Solicitante o empleado UCT.

Estado
Proceso de atencién a usuario.

Informacién a captar

Para que el solicitante pueda registrarse a través de Internet, es necesario crear un usuario
personalizado del solicitante en el sistema.

Los datos que deben ser ingresados son los siguientes:

oNombre(s)*.
oApellido paterno*.
oApellido materno*.
oFecha de nacimiento (dia/mes/afio).
o Sexo.
oOcupacioén.

o Sector.
oDomicilio*.

oPais.

oEstado.
oMunicipio.

o Teléfono.

o Correo electrénico.
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oUsuario®.
oClave*.
o Confirmar clave*.

* Estos campos son obligatorios.

Observaciones
Después de que el usuario ha quedado registrado, el paso siguiente es capturar su solicitud en el
sistema.

v' Paso 2
Captura de solicitud.

Con el usuario y clave de acceso obtenidos en el paso 1, el solicitante o personal de la UCT capturan la
solicitud a través del sistema.

Usuario responsable
Solicitante o personal de UCT.

Plazos
En el caso de las solicitudes directas, el personal de la UCT captura la solicitud de manera inmediata
en presencia del usuario.

Estado
Proceso de atencioén. Solicitud recibida por UCT.

Informacion a captar
Los datos necesarios para llenar la forma de la solicitud son los siguientes (anexo 3):

oClave del Usuario®.
oAsunto*.

oDetalle de la solicitud*.
oAnexar un archivo (opcional).

* Campo obligatorio.
Observaciones
Una vez capturada la solicitud, el sistema genera un acuse de recibo electronico que el solicitante
puede imprimir. En él se incluyen su clave de acceso al sistema, el nimero de folio de la solicitud, asi como la
fecha en que concluyen los 10 dias habiles para obtener la respuesta.

Usuario responsable
Solicitante o personal UCT.

v Paso 3
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Canalizar solicitud.

Para continuar con el proceso, la UCT turna la solicitud a la/las dependencia(s)/entidad(es)
correspondientes. Este paso genera 2 instrucciones en el sistema:

I. Competencia para cada dependencia seleccionada (Competencia).
Il. Atencion a solicitud (Atencion).

Usuario responsable
Personal de la UCT.

Plazo
La UCT tiene 1 dia habil para canalizar la solicitud.

Estado
Notificado.

Observaciones

El sistema debe contar con la opcién de poder canalizar a una dependencia en especifico o en bloque
a un grupo de dependencias (por Sector o subsector, a todas las dependencias de Gobierno Central o a todas
las Paraestatales). Ademas, cada instruccion canalizada debera generar un correo de aviso al enlace de dicha
dependencia.

Aun cuando la UCT forma parte de la Ofcialia Mayor, debera aparecer como opcioén independiente en el
listado de dependencias, con el fin de poder asignarse solicitudes y poder habilitar para si la instruccién de
“terminar solcitud”.

v Paso 4
Atencion de la instruccion competencia.

La dependencia(s)/entidad(es) revisa la solicitud para determinar si le compete atenderla. Pueden
suscitarse varios eventos:

a) Responder que si le compete.

b) Responder que le compete parcialmente, ya que la solicitud incluye cuestiones dirigidas a diversas
dependencias.

c) Responder que no esta facultada para dar respuesta ya que no le compete su atencion.

d) Responder que la informacién que da la solicitud es insuficiente o poco clara, por lo que se solicita se
notifique al solicitante para que complemente la informacién con el fin de darle tramite.

En los supuestos a) y b) la dependencia acepta en el sistema la instruccién con lo cual se activa la
instruccion de atencion a la solicitud (I1). En los incisos c¢) y d) la dependencia rechaza en el sistema y concluye
automaticamente las instrucciones de competencia y atencién (1 y Il).

En todos los casos anteriores, el enlace de la dependencia podra agregar un comentario para explicar
la razén de su respuesta, esto es particularmente importante en el caso del evento d.

Usuario responsable
Dependencia/entidad.
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Plazos
La dependencia(s)/entidad(es) tiene un plazo de 24 horas para responder si es o no de su
competencia.

v Paso 5
Instruccion Atencion.

Si le compete, esta instruccion (II) quedara abierta hasta que la dependencia(s)/entidad(es) la termine
en el sistema.

En esta instruccion, la dependencia(s)/entidad(es) se encarga de reunir la informaciéon necesaria para
responder a la solicitud. Una vez recabada la informacioén de respuesta puede encontrarse en dos estados:

B Silainformacion es digital, se sube al sistema en formato PDF.

B Sino es digital, la dependencia(s)/entidad(es) debera notificar mediante un informe electrénico el
soporte en el que se encuentra la informacién, asi como el su volumen (# de hojas) que se
pondra a disposicion del usuario para su consulta o reproduccion.

Plazos
La dependencia(s)/entidad(es) tiene un plazo maximo de 6 dias para responder la solicitud. En el
sistema la dependencia(s)/entidad(es) puede observar cual es el estado en el que se encuentra:

Dependencia
Dias
1 2 3 4 5 6
@ @ @ @ ] @

Usuario responsable
Dependencia/entidad.

Estado

Una vez que concluye la atencion a la solicitud, la dependencia(s)/entidad(es) debe finalizar la
instruccion de atencion en el sistema. Al terminar la instruccion de atencion a la solicitud, automaticamente se
genera la instruccion (lll) Terminar solicitud (esta opcién sélo le corresponde a la UCT).

v Paso 6.
Entrega de la informacioén.

La UCT verifica que la dependencia(s)/entidad(es) involucrada haya contestado la solicitud, que el
formato del documento sea el correcto asi como sus anexos.

Una vez verificada la informacion, La UCT genera una notificacion electronica similar a la de estrados,
misma que es publicada en el sistema. Una vez dada de alta, la UCT procede a finalizar la instruccion de
“terminar solicitud” (Ill), con lo cual la informacién se hace publica.
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Usuario responsable
Personal de la UCT.

Plazos
La UCT debe notificar y hacer publica la informacion en un plazo no mayor a tres dias.
UcTt
Dias
1 2 3
@ P @
Estado

Terminado.

Observaciones
Mientras el personal de la UCT no finalice en el sistema la instruccién “terminar solicitud”, el usuario no
podra consultar la respuesta a su solicitud. Una vez terminada esa instruccion, el solicitante podra tener acceso

a la informacién entregada por la Dependencia utilizando su usuario y contrasefia, o a través del histérico de
solicitudes y respuestas del Portal.

Estado
Solicitud Terminada.

Consideraciones especificas

Debe de permitr observar a través de un tablero de seguimiento el flujo de la solicitud y
la semaforizacion de los tiempos.

Solicitud Canalizacion  Competencia Atencién Notificacion Entrega informacion
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Anexo 1.

Registro de Usuario

Datos Personales

Nombre/s*: [ |

Apellido Paterno: [ | Apellido Materno:

Fecha de Nacimienta: Dia: | -dd- !vE Mes: |-Mes- !VlAﬁo: i-aaaa-iv}

Sexo: | -Selecciona- ]

Ocupacién | —selecciona-- ivl Sector | -selecciona-- e
Domicilio: [

Pais: I—Selecciona— |V]

Estado: |- selecciona - [v] Municipio: [ |
Telefono: [ | Correo Electronico: [ |

Datos de Usuario

Usuario*: [ |

Clave*: [ |

Confirmar Clave™: [ |

Cancelar | | Enviar | [ Limpiar
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Bc Solicitud de acceso a la informacién publica
GRANDE del Gobierno del Estado de Baja California
POR TI No. de solicitud

Goblerno del Estado

UNIDAD RECEPTORA | (] Ensenada [ Mexicali L] Playas de Rosarito U Tecate [ Tijuana

DATOS DEL SOLICITANTE |

Nombre/Razén Social

Domicilio, Ciudad, Estado y Pais

Correo electronico Teléfono

DEPENDENCIA A LA QUE SOLICITA INFORMACION (OPCIONAL) f

INFORMACION QUE SOLICITA | Una solicitud por formato. Describa la informacién solicitada y proporcione fodos aquellos datos que considere puedan
facilitar su bdsqueda, con el fin de darfe un mejor servicio. Si requiere mayor espacio, solicite otra hoja y anéxela.

FIRMA

DATOS ESTADTICOS (OPCIONAL)
EDAD [Menorde18 [118-25 [126-35 [136-45 [146-60 [ Mayorde 60
OCUPACION [ Hogar [ Estudiante [ Profesionista [ Empleado [ Investigadorfa)  [] Profesor(a) [ otro

SERCTOR [] Empresarial [] Gobiemo [ Académico ] Medios de Comunicacion [ Particular
¢COMO SE ENTERO DE ESTE SISTEMA? ] Radio [ Television [ Prensa [l Portal Transparencia [ Otro

¢ES LA PRIMERA VEZ QUE SOLICITA ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA? Osi Ono

e Fecha y hora de Recepcion Sello de recepcion y nombre de fa persona que recibe

Anexo 3
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Regresar Guardar

Datos del Ciudadano

Datos del Solicitante: - Clave L.J;ua-rl-é = |v§
Nombre: [ |
Mail: [ |
Datos de la Solicitud
Asunto: [ |
Detalle de la Solicitud: Describa la informacién solicitada y proporcione todos aquellos datos que considere puedan
facilitar su busqueda, con el fin de darle un mejor servicio.
Anexar un archivo(Opcional): [ | Browse... |
Anexo 4
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