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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:
Atencién a Solicitudes de Informacion.

Tipo de procedimiento

Sustantivo |

Soporte

Obijetivo:

Atender las Solicitudes de Acceso a la Informacion de la SFIA para el cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Clave:
MP-UEAIP-TAI-ASAIP-
1.1

Clientes:

Unidad de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo.

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

Alcance:

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

Tiempo aproximado de ejecucion:
4 dias habiles y 6 dias habiles con ampliacion de plazo.

Indicadores:
Proyectos de respuesta correctamente elaborados en

tiempo.

Puntos Criticos:
Falla informéatica del Médulo Interno de Gestién de Solicitudes
de Informacioén.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado 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

Recibir las solicitudes de la Unidad de Transparencia

Apoyo de la Unidad de Enlace.

Solicitud de acceso a la

1 y Archivos del Poder Ejecutivo informacion
Analizar y revisar solicitudes. Apoyo de la Unidad de Enlace. | Solicitud de acceso a la
informacion.
2 ¢ Se requiere precisar la solicitud de informacién
con la UTAPE?
3 Si, capturar observaciones en el apartado | Apoyo de la Unidad de Enlace
correspondiente en el MIGSI y enviar a la UTAPE
Revisar las observaciones y se pronuncia al respecto. UTAPE
4 ¢ Se aclara la solicitud?
Si, continua paso 1.
No, FIN DEL PROCEDIMIENTO.
No, turnar solicitud a la Unidad Responsable | Apoyo de la Unidad de Enlace. | Solicitud de acceso a la
5 correspondiente a través del Médulo Interno de Informacion.
Gestion de Solicitudes de Informacion
Recibir el turno y verificar si le compete o no. Unidad Responsable Solicitud de acceso a la
6 informacion
¢Le compete solicitud?
No, rechazar en el sistema. Unidad Responsable Solicitud de acceso a la
7 informacion

Continua paso 5.
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Si, responder la solicitud y enviar la respuesta a la

Unidad Responsable

Propuesta de respuesta

8 Unidad de Enlace. a solicitud.

Recibir y revisar la respuesta Apoyo a la Unidad de Enlace. Propuesta de respuesta
9 a solicitud.

¢JAcepta la respuesta?
10 No, rechazar respuesta. Apoyo a la Unidad de Enlace. Propuesta de respuesta

Continua paso 8. a solicitud.

Si, elaborar el proyecto de respuesta Apoyo a la Unidad de Enlace. Proyecto de respuesta.
11
12 Enviar a la Procuraduria Fiscal de Estado para su | Apoyo a la Unidad de Enlace. Proyecto de respuesta.

validacion.

Recibir y revisar respuesta. Procuraduria Fiscal del Estado | Proyecto de respuesta.
13

¢Valida la respuesta?
14 No, emitir observaciones a la Unidad de Enlace. Procuraduria Fiscal del Estado | Proyecto de respuesta.

Recibir y atender las observaciones Apoyo a la Unidad de Enlace

Nota: las observaciones pueden ser atendidas por la
15 UE o las URs, segun sea el caso.

Continua paso 11.

Si, recibir y proceder a firmar la respuesta por parte Coordinador(a) de la Proyecto de respuesta.

de los participantes UEAIP/Subprocurador(a) Fiscal

del Estado/Secretario(a)

16 ¢Aceptan la respuesta? Técnico(a) de la Subsecretaria

No, continua paso 15. de

Administracién/Subsecretario(a)
de Administracion

Si, enviar la respuesta a la UTAPE. Apoyo a la Unidad de Enlace Proyecto de respuesta.

17 ¢(UTAPE acepta respuesta?

No, continua paso 9.

Si, FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Oficio

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Subsecretaria de Administracion

Unidad de Enlace para el Acceso

ala Informacion Publica

Asunto: Respuesta a solicitud
Guanajuato, Gto., a -- de --------------- del 2019

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 afio; la cual fue
presentada por: Solicitante, en los términos que versan a continuacion:

“SoLicITup. ”(sIc).

- Respuesta
- Fundamento

- Informacién complementaria

Lo anterior con fundamento en los articulos 3, 7, fraccién VI, 9, 26 43, 48, 82, 83 y 89, de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacidn Puablica 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 nimero 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 Informacion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato; y 2°, fraccion
I, 6°, fraccion Il, 91, fraccion V y 112 del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Guanajuato el dia 27 de julio de 2012, reformado
en su denominacién, 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 Periédico 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
Ing. David Alejandro Gomez Hernandez
Subsecretario de Administracion
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Solicitudes de ejercicio de derechos ARCO

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

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Solicitudes de ejercicio de derechos ARCO

Tipo de procedimiento

Sustantivo |

Soporte

Obijetivo:

Atender solicitudes de ejercicio de derechos ARCO turnadas a la SFIA para el cumplimiento de la

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de

Guanajuato.

Clave:
MP- UEAIP-TAI-ASEDA-
1.2.

Clientes:
Unidad de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo.

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

Alcance:
Unidades Responsables de
Inversion y Administracion.

la Decretaria de Finanzas,

Tiempo aproximado de ejecucion:
7 dias hébiles y 14 dias habiles con ampliacion de plazo.

Indicadores:
Proyectos de respuesta correctamente elaborados.

Puntos Criticos:
Falta de respuesta por parte de la Unidad Responsable.

Normatividad a la que esté sujeto:

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado 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
Recibir las solicitudes tunadas por la Unidad de Apoyo de la Unidad de Solicitudes de ejercicio de
Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo y turnar a la Enlace. Derechos ARCO.

1 Unidad Responsable competente por medio de correo
electrdnico.

Analizar solicitud de informacién Unidad Responsable. Solicitud de ejercicio de
2 Derechos ARCO.
Emitir respuesta Unidad Responsable
3 ¢ Le compete solicitud?
No, Continda paso 2
Recibir y revisar la respuesta. Apoyo a la Unidad de Propuesta de respuesta a
4 Enlace. solicitud.
¢SAcepta la respuesta?
NO, Continua paso 4
5 Si , Elaborar Proyecto de Respuesta Apoyo a la Unidad de
Enlace.
Firmar y enviar Respuesta a la UTAPE por firma Electronica. | Coordinador (a) de la Proyecto de respuesta.
UEAIP/ Apoyo Unidad de
6 Enlace/ Subsecretario de
Administracion.
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Recibir respuesta Unidad de Transparencia | Proyecto de respuesta.

¢ Valida respuesta?

No, rechazar por correo electronico la respuesta y contintia
paso 6

Si, FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Atencién a medios de impugnacion

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

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Atencién a medios de impugnacién

Tipo de procedimiento

Sustantivo | Soporte

Obijetivo:

Atender los medios de impugnacion en los que la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion resulte competente para el cumplimiento de la Ley de Transparencia 'y Acceso a la

Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.

Clave:

MP-UEAIP-TAI-AMI-1.3

Clientes:
Unidad de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo.

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

Alcance:
Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas, Inversiéon
y Administracion.

Tiempo aproximado de ejecucion:
4 dias habiles.

Indicadores:
Informe rendido dentro del medio de impugnacion.

Puntos Criticos:
Falta de respuesta por parte de la Unidad Responsable.

Normatividad a la que esté sujeto:

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado 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
Recibir, Revisar y Validar las radicaciones de los Recursos Apoyo de la Unidad de Auto de Radicacion del
1 de Revision por parte de la Unidad de Transparencia y Enlace recurso de Revision por
Archivos del Poder Ejecutivo correo electrénico
Se puede responder por parte de la Unidad de Enlace Apoyo de la Unidad de
2 Enlace
Si, Proceder al punto 7.
No, Turnar a la Unidad Responsable Apoyo de la Unidad de Auto de Radicacion del
3 Enlace recurso de Revision por
correo electrénico
Recibir el auto de radicacion. Unidad Responsable Auto de Radicacion del
4.- recurso de Revision por
correo electrénico
5 Elaborar y enviar propuesta de informe Unidad Responsable Propuesta de informe por
) correo electrénico
Recibir, Analizar y Revisar la propuesta de informe Apoyo de la Unidad de
Enlace
6 ¢ Se acepta la propuesta de informe?
NO, regresa al paso 3
7 Si, Elaboracion de proyecto de informe Apoyo de la Unidad de Proyecto de informe
Enlace

10
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Firmar y enviar el Informe por medio de firma Electrénica a

Coordinador de la UEAIP

Informe

8 la UTAPE Apoyo de la Unidad de
Enlace
9 Recibir y remitir Informe al IACIP UTAPE
10 Emitir Resolucion IACIP Instructivo de Resolucion
¢ Cudl es el sentido de la resolucion?
108 . . -
Confirma. Fin de Procedimiento
11 Modifica o Reyoca, UTAPE envia a la UEAIP la resolucion UTAPE Instructivo de Resolucion
para su atencion.
12 Recibir y Enviar a la UR la resolucion Apoyo de la Unidad de
Enlace
Emitir y enviar respuesta en cumplimiento UR Respuesta en
13 cumplimiento por correo
electrénico.
Recibir y Analizar la respuesta en cumplimiento Apoyo de la Unidad de
14 Enlace
¢JAceptar la respuesta?
No, Regresar al paso 13
15 Si, Realizar Proyecto de Respuesta en Cumplimiento Apoyo dItEa IT\ Unidad de
nlace
Firmar y Enviar Respuesta en Cumplimiento por medio de | Coordinador de la UEAIP | Respuesta en
16 Firma Electrénica Apoyo de la Unidad de Cumplimiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Enlace

11
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PUBLICACION DE INFORMACION

Publicacién de las obligaciones de transparencia

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

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Publicacion de las obligaciones de transparencia.

Tipo de procedimiento

Sustantivo |

Soporte

Objetivo: Publicar y actualizar las obligaciones de transparencia de las diferentes areas de la
Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion, a fin de cumpl

Acceso a la Informacién Puablica para el Estado de Guanajuato.

ir con la Ley de Transparencia y

Clave:
MP-UEAIP-TAI-POT-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:

30 dias.

Indicadores:

Colocacion en la Pagina de Transparencia y en la Plataforma
Nacional de Transparencia en tiempo y forma de las
Obligaciones de Transparencia Comunes y Especificas.
(Tiempo: dia 30 del mes subsecuente al término de cada
trimestre, Forma: Formatos completos y correctos).

Puntos Criticos:

Exceder plazo de entrega de formatos de obligaciones de
transparencia por parte de las URs

Hipervinculos que no funcionen.

Normatividad a la que esté sujeto:
Legislacion Fiscal vigente del Estado de Guanajuato.

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

Reglamento Interior de la SFIA.

No. Actividades Responsable Documentos
Recibir solicitud de actualizacién de los formatos de Jefe(a) de Difusion y Oficio por correo
1 transparencia de la UTAPE. Transparencia de la electroénico.
UEAIP.
Solicitar los formatos de obligaciones de transparencia Jefe(a) de Difusion y Oficio por firma electrénica
2 comunes y especificas al personal de las Unidades Transparencia de la y correo electrénico
Responsables. UEAIP.
Remitir formatos de obligaciones de transparencia. Personal de las Formatos de Obligaciones
3 Unidades de Transparencia por
Responsables. correo electronico y firma
electrénica (DGTIT)
Cargar los formatos en el mddulo de obligaciones de Jefe(a) de Difusion y Formatos en el Mddulo de
4 transparencia y en la Plataforma Nacional de Transparencia Transparencia de la Obligaciones de
UEAIP. Transparencia
Verificar que los formatos sean admitidos en la pagina de Jefe(a) de Difusion y No, comprobante de error
transparencia y en la Plataforma Nacional de Transparencia. Transparencia de la en la Plataforma Nacional
5 UEAIP. de Transparencia.
;Se admiten?
No, continua paso 4
Si, notificar al personal de la Unidad Responsable que se ha Jefe(a) de Difusion y Comprobante de carga
6 cargado el formato y anexar comprobante de carga emitido por Transparencia de la emitido por la Plataforma
la Plataforma Nacional de Transparencia. UEAIP. Nacional de Transparencia

13
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Notificar al personal de la Unidad de Transparencia y Archivos
del Poder Ejecutivo de la carga de formatos de obligaciones
de transparencia de acuerdo de la Tabla de Aplicabilidad de la
Secretaria.

Jefe(a) de Difusion y
Transparencia de la
UEAIP.

Oficio por firma
electrénica.

Recibir oficio de cumplimiento por parte de la UTAPE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Coordinador(a) de la
UEAIP

Oficio por correo
electroénico.

14
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Aplicacion del Censo Nacional de Gobierno, Seguridad Publica y Sistema Penitenciarios Estatales

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

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Aplicacion del Censo Nacional de Gobierno, Seguridad Publica
y Sistemas Penitenciarios Estatales.

Tipo de procedimiento

Sustantivo | Soporte
Objetivo: Entregar al IPLANEG en tiempo y forma la informacién solicitada en el Cuestionario del | Clave:
Censo Nacional de Gobierno, Seguridad Publica y Sistema Penitenciario Estatales. MP-UEAIP-TAI-

ACNGSPSPE-2.2

Clientes:
IPLANEG e INEGI

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:
30 dias.

Indicadores:

Entregar al IPLANEG en tiempo y forma de acuerdo al
Calendario marcado por el INEGI la informacion
correspondiente a la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.

Puntos Criticos:
Exceder plazo de entrega de la Informacién del
Cuestionario del Censo Nacional de Gobierno, Seguridad
Publica y Sistema Penitenciario Estatales.

Normatividad a la que esté sujeto:
Reglamento Interior de la SFIA.

No. Actividades Responsable Documentos

Recibir por parte de IPLANEG el Cuestionario del Censo Jefe(a) de Difusion y Cuestionario por correo
1 Nacional de Gobierno, Seguridad Publica y Sistema Transparencia de la electrénico

Penitenciario Estatales. UEAIP.

Solicitar alas UR’s (DGRH, DGP, DGCG, DGRMYSG, DGTIT, Jefe(a) de Difusion y Oficio por firma electrénica
2 DGI, DGRMYSG y DGI) la informacién del Cuestionario del Transparencia de la y Cuestionario

Censo Nacional de Gobierno, Seguridad Publica y Sistema UEAIP.

Penitenciario Estatales.

Remitir contestado el Cuestionario del Censo Nacional de Personal de las Cuestionario por correo
3 Gobierno, Seguridad Publica y Sistema Penitenciario Unidades electrénico

Estatales por las UR’s. Responsables.

Verificar que las preguntas se encuentren correctamente Jefe(a) de Difusion y

contestadas. Transparencia de la
4 UEAIP.

¢ Se encuentran correctamente contestadas?

No, continua paso 2

Si, remitir al personal de IPLANEG el Cuestionario Jefe(a) de Difusion y Cuestionario por correo
5 debidamente contestado. Transparencia de la electronico y Oficio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

UEAIP.
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GT

Grandeza de México

Participacion en el indice de Transparencia y Disponibilidad de la Informacién Fiscal

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

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Participacion en el indice de Transparencia y Disponibilidad de
la Informacion Fiscal.

Tipo de procedimiento

Sustantivo | Soporte
Objetivo: Publicar y actualizar la informacion de las variables solicitadas en la Metodologia del | Clave:
indice de Transparencia y Disponibilidad de la Informacién Fiscal. MP-UEAIP-TAI-PITDIF-
2.3
Clientes: Proveedores:
UTAPE y Aregional Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion.
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:

Para las Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas, | 60 dias.

Inversion y Administracion.

Puntos Criticos:

Exceder plazo de colocacién marcado por la Revista
Aregional en la Pagina de Transparencia, respecto a la
Informacién solicitada en la Metodologia del indice de
Transparencia y Disponibilidad de la Informacion Fiscal.

Indicadores:

Colocacion en la Pagina de Transparencia y en la Plataforma
Nacional de Transparencia en tiempo y forma de las
Obligaciones de Transparencia Comunes y Especificas.

Normatividad a la que esté sujeto:
Reglamento Interior de la SFIA.

No. Actividades Responsable Documentos
Recibir solicitud de actualizacion de la informacion del Indice Jefe(a) de Difusion y Oficio por correo
1 de Transparencia y Disponibilidad de la Informacion Fiscal por Transparencia de la electronico
parte de la UTAPE. UEAIP.
Solicitar a las UR’s (DGCYSIP, PF, DGP, DGRMYSG, DGCG, Jefe(a) de Difusion y Oficio por firma electrénica
> DGVCE, DGI, DGF y CSF) la informacion de la Metodologia Transparencia de la por correo electrénico.
del Indice de Transparencia y Disponibilidad de la Informacién UEAIP.
Fiscal.
Remitir por las UR’s la informacién solicitada en la Personal de las Informacion por correo
3 metodologia del indice de Transparencia y Disponibilidad de la Unidades electronico
Informacion Fiscal. Responsables.
Colocar la informacion en el apartado ITDIF del Modulo de Jefe(a) de Difusion y
4 Informacion Publica. Transparencia de la
UEAIP.
Verificar que la informacién se encuentre correctamente Jefe(a) de Difusion y
colocada en la pagina de transparencia. Transparencia de la
5 UEAIP.
¢Se encuentra correctamente colocada?
No, continua paso 3
Si, notificar al personal de la Unidad de Transparencia y Jefe(a) de Difusion y Oficio por firma electronica
Archivos del Poder Ejecutivo que la Informacién se encuentra Transparencia de la y correo electrénico.
6 colocada. UEAIP.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Transferencia Primaria

Area responsable: Departamento de Administracion de Archivos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Gestion de Transferencia Primaria.

Tipo de procedimiento

Sustantivo |

Soporte

Objetivo:
Transferir la documentacién Semiactiva al Archivo de Concentracién hasta cumplir el plazo de
conservacion de acuerdo a la normativa aplicable en materia arch

ivistica.

Clave:
MP-UEAIP-TAI-GTP-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 todas las Unidades Responsables de la Secretaria de
Finanzas Inversion y Administracién.

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

Indicadores:
Transferencias primarias realizadas

Puntos Criticos:
No contar con espacios en el archivo de concentracion
para la recepcion de las cajas

No atender los procesos archivisticos por parte de la UR

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 elaboracién de los Reglamentos derivados de Ley de Archivos
Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.
Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos
Enviar oficio solicitud de transferencia junto con el inventario Encargados(as) del Oficio transferencia
1 documental de transferencia, por parte de las UR’s archivo de tramite de la | Inventario documental de
UR. transferencia (2 tantos)
Ingresar al sistema y capturar la informacion sobre las series, Encargados(as) del Informacion cargada en
afios y contenido de las cajas que seran enviadas al Archivo | archivo de trdmite de la | el sistema
2 de Concentracion de acuerdo a su inventario documental de UR.
transferencia
Llevar las cajas al Archivo de Concentracion Encargados(as) del
3 archivo de tramite de la
UR.
Cotejar la informacion del sistema con el contenido fisico de Encargados(as) del
4 las cajas; archivo de
concentracion de la UR.
¢Es correcta la informaciéon?
No, rechazar la solicitud de transferencia de archivo y solicitar Encargados(as) del Actualizar estatus en el
5a se corrija las inconsistencias detectadas. archivo de sistema de control de
concentracion de la UR. | archivos
Continua paso 2.
Si, Capturar la ubicacion fisica de las cajas y Entregar acuse Encargados(as) del
de Inventario documental archivo de
5 L,
concentracion de la UR.
Llevar fisicamente las cajas a su sitio previamente asignado. Encargados(as) del
6 archivo de

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

concentracion de la UR.
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Gestion de archivos para baja documental

Area responsable: Departamento de Administracion de Archivos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Gestién de Archivos para Baja Documental Sustantivo [ Soporte
Objetivo: Clave:

Eliminar/ transferir la documentacién cuyo plazo de conservacion concluyo para cumplir con la MP-UEAIP-TAI-GABD-
normativa aplicable en materia archivistica. 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 todas las Unidades Responsables de la Secretaria de
Finanzas Inversién y Administracion siempre y cuando se
cuente con el dictamen de autorizacion por parte de la UTAPE

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

Indicadores:
Destruccién o transferencia secundaria (al Archivo Histérico)

Puntos Criticos:

No atender la convocatoria de la Direccion General de
Archivos por parte de las UR

No integrar correctamente los requisitos o atender
observaciones emitidas por las instancias
correspondientes por parte de las UR

Que la UTAPE no resuelva o emita dictamen de la
solicitud.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley General de Archivos

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 elaboracién de los Reglamentos derivados de Ley de Archivos

Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato

Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion

No. Actividades Responsable Documentos

Emitir Convocatoria para solicitud de dictaminacion de Direccion General del Convocatoria por correo
1 documentos de Archivo Archivo General del electrénico

Poder Ejecutivo

Remitir mediante correo electrénico la convocatoria a las UR Personal del Correo electronico
2 gue contengan documentacién que cumpla con los requisitos Departamento de remitiendo la

de la Convocatoria para solicitud de dictaminacion Administracién de convocatoria a las UR

Archivos.

Enviar la solicitud de baja documental y los requisitos. Enlace de Archivos de la | Oficio Solicitud.

3 UR. Requisitos de la
convocatoria.

Recibir y revisar los requisitos. Jefe(a) de Archivo de
4 Concentracion de la

¢Estén correctos y completos? SFIA.

No, emitir un oficio para que atiendan las observaciones. Encargado(a) en Oficio de Observaciones
42 Materia de Archivos.

Continua paso 3.
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Si, remitir solicitud al Comité Técnico Consultivo del Archivo
General del Poder Ejecutivo.

Encargado(a) en
Materia de Archivos.

Oficio de Solicitud de
Dictaminacién

5
Valorar la solicitud enviada. Comité Técnico
6 Consultivo del Archivo
General del Poder
Ejecutivo.
Emitir una respuesta a la solicitud y se enviar al Departamento Comité Técnico Oficio.
de Administracion de Archivos. Consultivo del Archivo
7
General del Poder
Ejecutivo.
Recibir la respuesta. Encargado(a) en
8 Materia de Archivos.
¢Procede la baja o transferencia secundaria?
No, continua paso 4*
Si, gestionar la destruccién o transferencia.(contactar a la Jefe(a) de Archivo de Correos electrénicos
9 empresa recicladora, a la UR y al OIC para agendar la cita) Concentracion de la
SFIA.
Asistir a la Destruccion o transferencia y realizar acta de Jefe(a) de Archivo de Acta de Hechos.
hechos. Concentracion de la
10 SFIA / Encargado(a) del
Archivo de
Concentracion de la UR/
olc
11 Remitir acta de hechos al Archivo General del Poder Encargado(a) en Oficio.
Ejecutivos. Materia de Archivos. Acta de Hechos.
Modificar el estatus de la solicitud en el Sistema de control de Jefe(a) de Archivo de Sistema actualizado
12 archivos. Concentracion de la

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

SFIA.
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Elaboracion y actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica

Area responsable: Departamento de Administracion de Archivos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Elaboracion y Actualizacion de los Instrumentos de Control y Sustantivo Soporte

Consulta Archivistico

Obijetivo: Clave:

Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la Secretaria MP-UEAIP-TAI-
EAICCA-3.3

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

Proveedores:

Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas

Inversion y Administracion.

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

Tiempo aproximado de ejecucion:
De 3 meses a 1 afio dependiendo de las actualizaciones.

Indicadores:

Instrumentos actualizados (Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposicién Documental, Guia de
Archivo, Inventarios documentales).

Puntos Criticos:

NO actualizar los instrumentos de acuerdo a las
necesidades o cambios de normativa al interior de la

SFIA.

Normatividad a la que esta sujeto:
Ley General de Archivos

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 elaboracién de los Reglamentos derivados de Ley de Archivos

Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato
Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion

No. Actividades Responsable Documentos
1 Convocar a las UR para la revision y actualizacion de los Encargada en Materia | Convocatoria por correo
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de Archivos electrénico
Realizar Reuniones de trabajo con todas las UR para aclarar Personal del Solicitudes de reuniones
2 las dudas y completar la informacion de los Instrumentos de Departamento de por correo electronico y
Control y Consulta Archivisticas Administracion de listas de asistencia
Archivos.
Enviar la informacion autorizada por el titular de la UR. Enlace de Archivos de la | Oficio
UR. Instrumentos
3 actualizados por firma
electronica y correo
electrénico
Recibir y revisar la informacion. Jefe(a) de Archivo de
4 Concentracion de la
¢Estén correctos y completos? SFIA.
No, emitir un oficio para que atiendan las observaciones. Encargado(a) en Oficio de Observaciones
43 Materia de Archivos. por firma electronica
Continua paso 2.
Si, Integrar los Instrumentos de Control y Consulta Personal del Instrumento de Control y
5 Archivisticos de los UR en un solo Instrumento de la SFIA. Departamento de Consulta Archivistica
Administracién de integrado en medio
Archivos. electrénico
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Remitir los Instrumentos para validacion y firma del Archivo
General del Poder Ejecutivo.

Encargado(a) en
Materia de Archivos.

Oficio e Instrumentos

Emitir una respuesta a la validacion de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivisticos

Direcciéon de Archivo de
Tramite de la UTAPE.

Oficio.

Recibir la respuesta.

¢Se Validan los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos?
No, continua paso 2:

Encargado(a) en
Materia de Archivos.

Si, Gestionar la publicacién de los Instrumentos en los portales
correspondientes.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Encargado(a) en
Materia de Archivos

Publicacion de
Instrumentos de Control
y Consulta Archivisticos
Actualizados
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Documento que se actualiza:

Formato Proyecto de respuesta

Cédigo del documento que se actualiza:

MP-UEAIP-TAI-ASAIP-1.1

Fecha de actualizacion:

Noviembre 2019

No. de emisién:

Primera

Descripcion del cambio:

Se cambié la clave y se desglosaron las actividades

Documento que se actualiza:

Atencion a Solicitudes de Ejercicio de Derechos
ARCO

Cédigo del documento que se actualiza:

MP-UEAIP-TAI-ASEDA-1.2

Fecha de actualizacion:

Noviembre 2019

No. de emisién:

Primera

Descripcion del cambio:

Generacion de Procedimiento

Documento que se actualiza:

Atencién a Medios de Impugnacién

Cédigo del documento que se actualiza:

MP-UEAIP-TAI-AMI-1.3

Fecha de actualizacion:

Noviembre 2019

No. de emision:

Primera

Descripcion del cambio:

Generacion del Procedimiento

Documento que se actualiza:

Aplicacion del Censo Nacional de Gobierno,
Seguridad Publica y Sistemas Penitenciarios
Estatales

Cdédigo del documento que se actualiza:

MP-UEAIP-TAI-ACNGSPSPE-2.2

Fecha de actualizacion:

Noviembre 2019

No. de emisién:

Primera

Descripcion del cambio:

Generacion del Procedimiento

Documento que se actualiza:

Participacion en el indice de Transparencia 'y
Disponibilidad de la Informacion Fiscal

Cédigo del documento que se actualiza:

MP-UEAIP-TAI-PITDIF-2.3

Fecha de actualizacion:

Noviembre 2019

No. de emision:

Primera

Descripcion del cambio:

Generacion del Procedimiento

Documento que se actualiza:

Gestion de Archivos para Baja Documental

Cédigo del documento que se actualiza:

MP-UEAIP-TAI-GABD-3.2

Fecha de actualizacion:

Noviembre 2019

No. de emisién:

Segunda

Descripcion del cambio:

Actualizacién de la Normativa
Cambio en la redaccidon del proceso en las
actividades 1y 2
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Documento que se actualiza:

Elaboracion y Actualizacion de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivisticos

Cédigo del documento que se actualiza:

MP-UEAIP-TAI-EAICCA-3.3

Fecha de actualizacion:

Noviembre 2019

No. de emisién:

Primera

Descripcion del cambio:

Generacion del Procedimiento
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