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Resumen de Procesos

Total Macroprocesos Total Total Aéreas:
Procesos Procedimientos Unidad de Enlace para el Acceso a la
Informacion Publica.
1 3 4 Coordinacion de Archivos.

. Atencién a solicitudes de
Solicitudes de .
1 Informacion 1 Informaciéon MP-UE-TAI-AS-1.1
Publicacién y actualizacién
. Publicacién de de la Informacién Publica
Transparenciay 2 informacion 2 de Oficio MP-UE-TAI-PI-2.1
1 Acceso ala
Informacion Transferencia Primaria
3 1a Frimart MP-UE-TAI-AR-3.1
3 | Administraciéon de Baja
Archivos 4 document_aI/Transferenua MP-UE-TAI-AR-3.2
Secundaria
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TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

SOLICITUDES DE INFORMACION

Atencién a Solicitudes de Informacién

Area responsable: Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacion Publica

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Atencioén a Solicitudes de Informacion

Tipo de procedimiento

Sustantivo | Soporte

Objetivo:

Clave:

Atender las Solicitudes de Acceso a la Informacion de la SFIA para el cumplimiento de la Ley de | MP-UE-TAI-AS-1.1

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado y

los Municipios de Guanajuato.

Clientes:
Unidad de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo.

Proveedores: Unidades Responsables de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion.

Alcance:
Para las Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion.

Tiempo aproximado de ejecucion:
Tiempo que establece la Unidad de Transparencia y
Archivos del Poder Ejecutivo.

Indicadores:
Proyectos de respuesta correctamente elaborados.

Puntos Criticos:
Moédulo Interno de Gestion de Solicitudes de Informacion.

Normatividad a la que esté sujeto:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Ley Organica para el Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

No. Actividades

Responsable Documentos

1 Recibir las solicitudes de la Unidad de Transparencia y | Apoyo de la Unidad de
Archivos del Poder Ejecutivo y turnar a la Unidad | Enlace.
Responsable correspondiente a través del Mddulo Interno de

Gestién de Solicitudes de Informaciéon

2 Recibir el turno y verificar si le compete o no.
Si la acepta continta en el paso 3
Si no la acepta se regresa al paso 1

Unidad Responsable

3 Responder la solicitud y la enviar a la Unidad de Enlace. Unidad Responsable

4 Recibir y revisar la respuesta Apoyo a la Unidad de
Si la acepta contindia en paso 5 Enlace.
Si no la acepta se regresa al paso 3.

5 Elaborar el proyecto de respuesta y enviar a la Procuraduria | Apoyo a la Unidad de
Fiscal del Estado para su validacion. Enlace.

6 Recibir y validar la respuesta. Procuraduria Fiscal del
Si la valida sigue el paso 9 Estado

No la valida continda el paso 7

7 Emitir observaciones a la Unidad de Enlace. Procuraduria Fiscal del
Estado

8 Recibir y atender las observaciones Apoyo a la Unidad de
Si se atienden por parte de la UE se regresa al paso 5 Enlace

Si se atienden por parte de la UR se regresa al paso 3
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Recibir y proceder a firmar por todos los participantes Coordinadora de la
Si la aceptan todos los participantes contintia el paso 10 Unidad de Enlace para
Si no la acepta alguno de los participantes se regresa al | el Acceso a la
paso 8 Informacion Publica
Subprocurador  Fiscal
del Estado
Secretario técnico de la
Subsecretaria de
Administracion
Subsecretario de
Administracion
10 Recibir la respuesta de la solicitud. Unidad de
Transparencia
Archivos del Poder
Ejecutivo
FIN
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Flujograma Atencién a Solicitudes de Informacién

Atencion a solicitudes de informacion.

Coordinadora de la
Unidad de Enlace

para el Acceso a la
Informacién Publica

Unidad de
i . P Subprocurador
Transparencia y Unidad Procuraduria Fiscal -
. Fiscal del Estado
Archivos del Poder Responsable del Estado . P
. : Secretario Técnico
Ejecutivo .
de la Subsecretaria

de Administracion
Subsecretario de
Administracion

Inicio

1. Recibiry
turnar

2. Recibiry
verificar

A 4

2. ¢Acepta?

3. Responder
solicitud

+ >

4. Recibiry
revisar y
respuesta

4. ¢ Acepta?

Si

5. Elaborar y

enviar proyecto
de respuesta. T

6. Recibiry
revisar

9. Recibe y

6. ¢ Acepta? revisa.

7. Emitir

i N observaciones
o )
revisar
8. Recibiry y

atender
observaciones

10. Firma
Be
signed
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Guia de llenado de formatos

Guia de llenado de formatos

Nombre del Formato:
Proyecto de Respuesta

Nombre de procedimiento:
Atencion a Solicitudes de Informacién

Clave procedimiento:
MP-UE-TAI-AS-1.1

Observaciones

Datos complementarios que de necesiten en su uso

N Concepto Descripcion Comentarios
o)
N La informaciéon requerida en la
U Respuesta solicitud
m
e Leyes bajo las cuales se fundamenta
r Fundamento la informacion que se entrega como
respuesta
(0]
d Informacion anexa de la respuesta
e
Informacion Complementaria
c
a
m
p
0
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Formato de Oficio
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Subsecretaria de Administracion
Unidad de Enlace para el Acceso
ala Informacién Publica

Asunto: Respuesta a solicitud.
Guanajuato, Gto., a -- de --------------- del 2017

Lic. J. JesUs Soria Narvéez
Titular de la Unidad de Transparenciay
Archivos del Poder Ejecutivo

Hago referencia a la solicitud de informacion con nimero de folio XXXX, recibida en la Unidad de Enlace para el
Acceso a la Informacion Publica de esta dependencia el dia XX de XXXXXX del presente afo; la cual fue
presentada por: Solicitante, en los términos que versan a continuacion:

“SOLICITUD. ”(SIC).

- Respuesta
- Fundamento

- Informaciéon complementaria

Lo anterior con fundamento en los articulos 3, 7, fraccion VI, 9, 26 43, 48, 82, 83 y 89, de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato; 2°, 3°, 12, 13, fraccién Il, 17, 18
y 24, fraccién IX de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato, reformada con decreto
namero 287, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Guanajuato el dia 18 de septiembre de 2012; 25 del
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato;
y 29, fraccion lll, 6°, fraccion I, 91, fraccion V y 112 del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracioén, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Guanajuato el dia 27 de julio de 2012,
reformado en su denominacioén, asi como adicionado, reformado y derogado en su articulado, mediante decreto
gubernativo nimero 20, publicado en el mencionado Periddico Oficial el 21 de diciembre de 2012; mismo que
también fue adicionado, reformado y derogado en su articulado mediante decreto gubernativo nimero 161,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Guanajuato el dia 28 de junio del 2016; asi como por el acuerdo
delegatorio emitido por el Secretario de Finanzas y Administracion en fecha 04 de octubre de 2012.

ATENTAMENTE
C.P. Angel Isidro Macias Barron
Subsecretario de Administracion
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PUBLICACION DE INFORMACION

Publicacién y actualizacion de la Informacién Publica de Oficio

Area responsable: Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacion Pablica

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Publicacion y actualizacion de la Informacion Puablica de Oficio.

Tipo de procedimiento

Sustantivo | Soporte

Objetivo: Publicar y actualizar la Informacion Publica de Oficio
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

de las diferentes areas de la | Clave:
MP-UE-TAI-PI-2.1

Clientes:
Unidades responsables de la Secretaria de Finanzas, Inversion
y Administracion.

Proveedores:
Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion.

Alcance:
Para las Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion.

Tiempo aproximado de ejecucion:
3 dias.

Indicadores:
Colocacion en tiempo y forma la Informacién Publica de Oficio.

Puntos Criticos:
Sistema Unico de gestién de informacion.

Normatividad a la que esté sujeto:

Legislacion Fiscal vigente del Estado de Guanajuato; Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado

y los Municipios de Guanajuato; Reglamento Interior de la SFIA.

No. Actividades Responsable Documentos
1 Solicitar la informacién al personal de las Unidades | Jefa de difusion vy | Correo electronico.
Responsables. transparencia de la
UEAIP.
2 Colocar la informacién en el médulo de informacion publica. Personal de las
Unidades
Responsables.
3 Validar y publicar la informacién colocada en el Médulo de | Jefa de difusion vy
Informacion Publica. transparencia de la
UEAIP.
4 Revisar que la informacion esté colocada correctamente en el | Jefa de difusiébn vy

portal de transparencia.

transparencia de la
UEAIP.

informacion.

Notificar al personal de la Unidad de Transparencia y | UEAIP.
Archivos del Poder Ejecutivo que se ha colocado nueva

Jefa de difusion 'y
transparencia de la




to Manual de Procedimientos 2017

orgullo y Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
compromiso . ., , .
de todos Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacién Publica

Flujograma Publicacidn y actualizacion de la Informacion Pablica de Oficio

Publicaciéon y Actualizacion de
Informacion Publica de Oficio.

Unidad de Enlace
para el Acceso a la
Informacion Publica

Inicio

1.- Solicita
Informacion

Unidad
Responsable

~Coloca
Informacién en el
Médulo de
Informacion
Piiblica

Publica la
formacio

4.- Revisa que la
informacion se
publique
correctamente

A

5.- Notifica a la
UTAPE
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ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Transferencia Primaria

Area responsable: Coordinacién de Archivos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Transferencia Primaria

Tipo de procedimiento

Sustantivo | Soporte

Objetivo:

Transferir la documentacién Semiactiva al Archivo de Concentracion hasta cumplir el plazo de

conservacion

Clave:
MP-UE-TAI-AR-3.1

Clientes: Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas
Inversion y Administracion

Proveedores:
Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas
Inversion y Administracion.

Alcance:
Para las Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas
Inversion y Administracion.

Tiempo aproximado de ejecucioén:
2 dias aproximado desde la captura hasta el cotejo de
cajas en el archivo de concentracion.

Indicadores:
Series, afios y nimero de cajas ingresadas al Archivo de
Concentracion.

Puntos Criticos:
Disposicion y disponibilidad del area para ingresar sus
documentos al archivo de concentracion.

Normatividad a la que esté sujeto:

Ley de Archivos Generales del Estado y los municipios de Guanajuato
Reglamento de la ley de Archivos Generales Estado y los municipios de Guanajuato para el Poder Ejecutivo
Criterios y Lineamientos en Materia Archivistica para la elaboracion de los Reglamentos derivados de Ley de Archivos

Generales del Estado y los municipios de Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion

No. Actividades

Responsable Documentos

1 Ingresar al sistema y capturar la informacion sobre las series,
afios y contenido de las cajas que seran enviadas al Archivo

de Concentracion.

Las personas
encargadas del archivo
de tramite de la UR

2 Llevar las cajas al Archivo de Concentracion Las personas
encargadas del archivo
de tramite de la UR

3 Cotejar la informacion del sistema con el contenido fisico de | Las personas

paso 4, en caso de ser correcta sigue el paso 6

las cajas; en caso de ser incorrecta la informacion sigue el

encargadas del archivo
de concentracién de la
UR

4 Rechazar la solicitud en el sistema y emitir la observacion

correspondiente.

Las personas
encargadas del archivo
de concentracion de la
UR

5 El rechazo le llega a las personas encargadas del archivo de
trAmite para que se subsanen las observaciones mediante

edicion en el sistema. El proceso vuelve al paso 1.

Las personas
encargadas del archivo
de tramite de la UR

6 Capturar la ubicacion fisica de las cajas Las personas
encargadas del archivo
de concentracion de la
UR

7 Llevar fisicamente las cajas a su sitio previamente asignado. | Las personas

FIN encargadas del archivo

de concentracién de la
UR

10
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Flujograma Transferencia Primaria

Transferencia Primaria

Persona encargada | Persona encargada

del archivo de del archivo de
tramite UR concentracion UR
inicio

1.-Captura en el
sistema
informacion de
cajas

}

2.-Llevan las cajas
al Archivo de
Concentracién

3.-Coteja
Informacién

ilnformacion
Correcta?

4y 5.--Rechaza
solicitud

6.-Asignacion de
Ubicacion

A

7.-Poner las cajas
en la ubicacion

11
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Baja Documental/Transferencia Secundaria

Area responsable: Coordinacion de Archivos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Baja Documental/Transferencia Secundaria

Tipo de procedimiento

Sustantivo |

Soporte

Objetivo:

Eliminar/ transferir la documentacion cuyo plazo de conservacion concluyé

Clave:
MP-UE-TAI-AR-3.2

Clientes:
Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas Inversién
y Administracion.

Proveedores:
Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas
Inversion y Administracion.

Alcance:
Para las Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas
Inversion y Administracion.

Tiempo aproximado de ejecucién:
8 meses, desde ingreso de solicitud hasta contar con
dictamen para destruccion/transferencia.

Indicadores:
Series, afios y numero de cajas cuyo plazo de conservacion
concluyeron.

Puntos Criticos:
Disposicion y disponibilidad del area para reunir los
requisitos, periodos de sesion por parte del Comité
Técnico Consultivo del Archivo General del Poder

Ejecutivo.

Normatividad a la que esta sujeto:

Ley de Archivos Generales del Estado y los municipios de Guanajuato

Reglamento de la ley de Archivos Generales Estado y los municipios de Guanajuato para el Poder Ejecutivo.

Criterios y Lineamientos en Materia Archivistica para la elaboracion de los Reglamentos derivados de Ley de Archivos
Generales del Estado y los municipios de Guanajuato
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion

No. Actividades Responsable Documentos
1 Enviar un correo sobre la caducidad de la conservacion de la | Sistema de Control de | Correo electrénico
documentacién resguardada en el Archivo de Concentracién Archivos
2 Seleccionar en el sistema, las series documentales que | Persona que funge
sometera a baja documental como Enlace de la UR
3 Enviar mediante firma electronica la solicitud asi como los | Persona que funge | Oficio Solicitud, Catalogo
requisitos fisicos. como Enlace de la UR de Disposicion,
Documental,
Organigrama,
Procedimiento,
Muestras.
4 Recibir y revisar los requisitos. Si los requisitos no estan bien | Persona encargada del
siguen en el paso 5, si son correctos sigue en el paso 6 Archivo de
Concentracion de la
SFIA
5 Emitir un oficio para que atiendan las observaciones y se | Persona al frente de la | oficio
regresa al paso 3 Coordinacion de
Archivos
6 Remitir solicitud al Comité Técnico Consultivo del Archivo | Persona al frente de la | Oficio
General del Poder Ejecutivo Coordinacion de
Archivos

12
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7 Valorar la solicitud enviada Comité Técnico
Consultivo del Archivo
General del Poder
Ejecutivo
8 Emitir una respuesta a la solicitud y se enviar a la | Comité Técnico | Oficio
Coordinacién de Archivos Consultivo del Archivo
General del Poder
Ejecutivo
9 Recibir la respuesta. Persona al frente de la
Si no es favorable regresa al paso 5 Coordinacion de
Si es favorable sigue en el paso 10 Archivos
10 Gestionar la destruccién Persona encargada del
Archivo de
Concentracion de la
SFIA
11 Llevar a cabo la destruccion / transferencia de los | Persona encargada del | Acta de Hechos
documentos. La UR elabora acta de hechos Archivo de
Concentracion de la
SFIA, Persona
Encargada del Archivo
de Concentraciéon de la
UR, Persona Encargada
en Materia Archivistica
de la Secretaria de
Transparencia y
Rendicion de Cuentas
12 Envlar acta de hechos firmada a la Coordinacién de Archivos | Persona que funge | Acta de Hechos firmada
como Enlace de la UR en 4 tantos
13 Remitir acta de hechos al Archivo General del Poder | Persona al frente de la | Oficio, Acta de Hechos
Ejecutivos Coordinacion de
Archivos
14 Modificar el estatus de la solicitud en el sistema de control de | Persona al frente de la
archivos Coordinacion de
Archivos
15 Fin

13
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Flujograma Baja Documental/Transferencia Secundaria

Baja Documental / Transferencia Secundaria

Persona al frente de
la Coordinacion de

( Inicio )

Persona que funge
como enlace en la
UR

Comité Técnico
Consultivo del
Archivo General del
Poder Ejecutivo

Persona encargada
de archivos de la
Secretaria de
Transparencia y
Rendicion de
Cuentas

1.-Sistemade
Control enviaun

2.-Selecciona en el
sistema la

correo sobre
caducidad de
informacion

informacién que
solicitara para baja
documental

Y

4.-Recibe y revisa

3-ENVIo de
solicitud y
requisitos (por
Firma Electrénica
fisjcas)

la solicitud

¢ Solicitud
correcta?

5.-Envia Oficio
con observaciones

O-Remite

Solicitud al
Archivo General «—
del Poder

_E;ecrmun_

7.-Valora la

'

8.-Emite

aceptada?

10.- Gestiona
destruccién de
documentacion

J

11y12.-

Respuesta

11.-Destruccién

11.-Destruccion

13.-Remite Acta

Destruccion y Acta
de Hechos

de Hechos

v

14.-Modifica el
sistema
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